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1.- INTRODUCCION, JUSTIFICACION Y DEFINICION

+ IDENTIFICACION DEL CENTRO Y AMBITO DE APLICACION DE LAS NORMAS DE
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO

La denominacion de nuestro Centro es Colegio Publico de Educacion Infantil y Primaria "CEIP
VELAZQUEZ”, con Cddigo de Centro: 52000026 y con sede en la Calle Musico Granados
numero 13 de Melilla, y un Centro de Infantil en Calle Alcalde Antonio Diez Martin sin nimero de
Melilla. Este Reglamento de Organizacién y Funcionamiento sera aplicable a la Comunidad
Educativa del CEIP “Velazquez”, y también a las personas que no perteneciendo al Centro
estuvieran haciendouso de los servicios e instalaciones del mismo.

+ ELABORACION Y APROBACION
El reglamento de organizacion y funcionamiento se ha revisado durante este curso escolar. En su
elaboracion han participado los distintos sectores de la comunidad educativa revisando la propuesta
presentada por el Equipo Directivo fue aprobado por el Consejo Escolar de este colegio con la fecha
que viene reflejado en la diligencia tltima de este documento.

+ FINALIDAD DE DEL REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
En el reglamento de organizacion y funcionamiento se recoge la estructura y organizacion del Centro,
asi como su régimen de funcionamiento y normas de convivencia. Se regulan las normas que facilitan
la convivencia de la Comunidad Educativa y se favorece el conocimiento de las funciones,
competencias, derechos y deberes de cada uno de los miembros de dicha Comunidad.
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+ PRINCIPIOS DE ORGANIZACION Y CONVIVENCIA
En nuestras sefias de identidad, dentro del Proyecto Educativo de Centro, del que este documento es un
anexo, se contempla como mision de este colegio fomentar en el alumnado la adquisicion de habitos de
convivencia, de respeto mutuo y de participacion responsable en las distintas instituciones sociales y
culturales. La educacién en valores, la igualdad entre hombre y mujeres, la igualdad de trato y no
discriminacion, la prevencion de la violencia contra nifias y mujeres, acoso y ciberacoso... en
definitiva fomentar una cultura de paz y derechos humanos.
La mejora de la convivencia en el ambito escolar constituye, pues, una fuente constante de
preocupacion que cada dia adquiere mayor relevancia. Los actos que atenten contra la convivencia y
en especial los de acoso e intimidacién entre alumnos, por sus repercusiones y la injusticia que
suponen desde el punto de vista de la privacion de los derechos individuales y de la dignidad de las
personas, aconsejan poner en marcha medidas de caracter preventivo, de identificacion y de
intervencion en todos centros docentes.
El clima escolar o de aula debe ser abierto, participativo, de respeto y colaborativo, que posibilite la
formacion integral del alumno, no solo en lo académico, sino también en lo emocional y social, con
mayores oportunidades para la convivencia y que favorece un buen proceso de ensefianza- aprendizaje.
Para lograr mejorar la convivencia, a lo largo del curso se realizan actividades preventivas,
informativas, formativas, de concienciacion, etc. que se recogen en la Programacién General Anual y
en el Plan de Convivencia del Centro.

2.- MARCO DE REFERENCIA NORMATIVO

+ GENERALES

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

Ley Orgéanica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion (LOE),

» Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres.

Ley Orgénica 3/2020, de 29 de diciembre por la que se modifica la Ley Organica 2/2006 de 3 de
mayo (LOE)

e Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion puablica y buen
gobierno.

« Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.
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» Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

» Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley del Estatuto Basico del Empleado Pdblico.

« Real Decreto de 24 de julio de 1889 por el que se publica el Cédigo Civil.
» Carta Universal de Derechos Humanos.
» Derechos del Nifio.

* ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

» Real Decreto 82/1996, de 26 de enero, por el que se aprueba el Reglamento Orgéanico de las
Escuelas de Educacién Infantil y de los Colegios de Educacion Primaria.

* Orden de 29 de junio de 1994 por las que se aprueban las Instrucciones que regulan la
organizacion y funcionamiento de las Escuelas de Educacion Infantil y Colegios de Educacion
Primaria modificada por la Orden de 29 de febrero de 1996.

« Orden EDU/1965/2010, de 14 de julio, por la que se regulan los requisitos que han de cumplir los
centros que impartan el primer ciclo de la Educacion Infantil y diferentes aspectos relacionados con
la admision de alumnos/as, la participacion, la organizacién y el funcionamiento de dichos centros
en las ciudades de Ceuta y Melilla.

- ORDENACION DE LAS ENSENANZAS
EDUCACION INFANTIL
« RD 95/2022 de 1 de febrero sobre el curriculum de Infantil.

« Orden EFP/ 608/2022 por la que se establece el Curriculum y se regula la ordenacion
de la Educacidn Infantil.

EDUCACION PRIMARIA
« R.D. 157/2022 de 1 de marzo sobre el curriculum de Primaria.

« Orden EFP/678/2022 de 15 de julio por la que se establece el curriculum de Primaria
y se regula la ordenacion de la Educacion Primaria.

* Orden EFP/279/2022 de 4 de abril por lo que se regula la Evaluacion y la Promocién
en Primaria.

+ ORIENTACION Y ATENCION A LA DIVERSIDAD

« Orden EDU/849/2010, de 18 de marzo, por la que se regula la ordenacion de la educacion
del alumnado con necesidad de apoyo educativo y se regulan los servicios de orientacion
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educativa en el &mbito de gestion del Ministerio de Educacion, en las ciudades de Ceuta y
Melilla modificada por la Orden ECD/563/2016, de 18 de abril.

* Resolucion de 20 de diciembre de 2017, de la Secretaria de Estado de Educacion, Formacion
Profesional y Universidades, por la que se crean, regulan y ordenan la Aulas Abiertas
Especializadas para el alumnado de altas capacidades intelectuales en centros de educacion
primaria sostenidos con fondos publicos de las ciudades de Ceuta y Melilla.

+ ADMISION

« El Real Decreto 1635/2009, de 30 de octubre, regula la admisién de los alumnos en centros
publicos y privados concertados, los requisitos que han de cumplir los centros que impartan
el primer ciclo de Educacion Infantil y la atencién al alumnado con necesidad especifica de
apoyo educativo en el &mbito de gestion del Ministerio de Educacion .

« LaOrden ECD/724/2015, de 22 de abril, regula el procedimiento para la admision de
alumnos en centros publicos y privados concertados que imparten el segundo ciclo de
Educacion Infantil, Educacién Primaria, Educaciéon Secundaria Obligatoria y Bachillerato en
las ciudades de Ceuta y Melilla, modificada por Orden ECD/144/2018, de 19 de febrero.

» Resolucion de 2 de febrero de 2023, de la Secretaria de Estado de Educacion, por la que se
regula el proceso de admision de alumnos y alumnas en centros docentes publicos y
privados concertados que imparten el segundo ciclo de educacion infantil, educacion
primaria, educacion secundaria y bachillerato, en las Ciudades de Ceuta y Melilla para el
curso 2023/2024.

+ CONVIVENCIA

» Real Decreto 732/1995, de 5 de mayo, por el que se establecen los derechos y deberes de
los alumnos y las normas de convivencia en los centros.

+ PROTECCION DE DATOS PERSONALES

« Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de
los derechos digitales.

+ SEGURIDAD EN LOS CENTROS

« Ley 17/2015, de 9 de julio, del Sistema Nacional de Proteccién Civil.

e Ley 31/1995, de 8 de noviembre de Prevencion de Riesgos Laborales.

« Real Decreto 393/2007, de 23 de marzo, por el que se aprueba la Norma basica de
Autoproteccion de los centros, establecimientos y dependencias dedicadas a actividades que
puedan dar origen a situaciones de emergencia.

« Orden de 13 de noviembre de 1984, sobre ejercicios de evacuacion en Centros Docentes.
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3.0RGANIGRAMA DEL CENTRO

ORGANOS DE GOBIERNO

ORGANOS UNIPERSONALES

ORGANOS COLEGIADOS

JEFA DE
Gestion  curricular y | Gestion econémica y de recursos. | Proyecto curricular Proyecto educativo de Centro. Normas de
educativa. Propuesta | Proyecto de Gestion. Presupuesto. Organizacion y Funcionamiento.
pedagogica. Cuentas de Gestion. Inventario Reglamento de Organizacion y
funcionamiento
S PERSONAL
COMISION DE
PERSONAL NO PERSONAL DOCENTE COORDINACION | MAESTROS | DEADMON. | papy jas
DOCENTE h Y
. CONSERJES EQUIPO DE EQUIPOS DE CICLO
. ADMINISTRACION | opee'® | ATENCIONALA | Programaciones PADRES
. LIMPIEZA DIVERSIDAD Didacticas
e  TECNICOS ORIENTA EQUIPOS DE NIVEL
o FISIOTERAPEUTA TUTORES DORA PTSC P_rolgrzflmauones
°  CUIDADORES ggzcut::cgsoocmm
*  OTROPERSONAL | eopeciaLis o7 AL | Unidades didacticas
TAS Adaptaciones
curriculares

4. LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

+ ALUMNADO
% DERECHOS Y DEBERES DEL ALUMNADO

Recogidos en el Real Decreto 732/1995, de 5 de mayo, por el que se establecen los
derechos y deberes de los alumnos y las normas de convivencia en los centros, y en Ley
Organica 3/2020, de 29 de diciembre, de Educacion, que modifica la Ley Organica
8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educacion.

< ADMISION Y MATRICULACION DEL ALUMNADO

10 |



CEIP “VELAZQUEZ*

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO
Curso 2023-2024

Para la admision y matriculacion de alumnado, el Colegio se regird por la normativa
vigente anteriormente expuesta, asi como por las directrices que acuerden las respectivas
Comisiones de Escolarizacion.

Todas las normas, plazos, calendarios y resoluciones se haran pablicas en los tablones de
anuncios del Centro y pagina web, se atendera cualquier consulta al respecto.

Los padres/madres/tutores legales del alumno, en el momento de
matriculacién, firmaran el conocimiento de las normas del colegio en cuanto
a horario, uniforme, etc. comprometiéndose a su cumplimiento.

Los padres/madres/tutores legales otorgardn permiso para salida de los
alumnos en las actividades complementarias del centro. En caso de no
otorgarlo se responsabilizardn de recoger y custodiar a su hijo/a durante el
tiempo que dure esta actividad.

Los padres/madres/tutores legales otorgaran permiso para uso de imagenes
del alumnos, siempre con uso exclusivo educativo, al formalizar la
matricula.

El colegio mantendra, ademas de la pagina web del centro, todos los
tutores y especialistas disponen de correo electronico para que puedan
establecer contacto y un canal de “telegram” paracomunicacion con los
padres, que serd muy util para mantenerse al corriente de cualquier noticia
relativa a su hijo, clase, o del propio centro.

< ADSCRIPCION DEL ALUMNADO A LOS GRUPOS

La adscripcion del alumnado se realizara:

Por su edad para la asignacion de curso, salvo que las circunstancias de un
alumno asi lo requiera.

Grupos con el mismo numero de alumnos atendiendo al sexo, necesidades
educativas especiales y situacion econémica.

Distribucion equilibrada, segun criterios pedagogicos, para la asignacion de
grupo.

Las incompatibilidades manifiestas: tanto entre alumnos, como de alumno con
profesor, seran resueltas por el Equipo Directivo una vez oidas las partes
involucradas y el Equipo de Orientacién, en aras a mejorar la labor tutorial del
profesorado con la familia.

Las nuevas incorporaciones de alumnos seran distribuidas por el Equipo
Directivo atendiendo al nimero de alumnos de cada clase y las orientaciones del
Equipo de Orientacion.

En el caso de que dos hermanos estén escolarizados en el mismo curso, se
mantendra una reunion con los padres y la orientadora del centro para
consensuar que es lo mejor para los hermanos.
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» Para la realizacion de talleres o actividades especificas, se podran realizar
agrupamientos flexibles en un mismo nivel o ciclo/nivel.

» Salvo que las circunstancias lo requirieran, los alumnos permaneceran en su
grupo hasta finalizar primaria. Actualmente, a partir del nivel de 3° de
Educacion Primaria, tenemos una linea méas y por este motivo tras la evaluacion
final de los alumnos de 2° de E.P., se realizard una nueva reagrupacion. Los
criterios que rigen la creacion de este nuevo grupo, grupo D, se basan en el
aprovechamiento de los recursos disponibles para ofrecer a los alumnos que
presentan dificultades en el proceso de ensefianza-aprendizaje, en aras de
mejores resultados. Por ello, este grupo se crea con aquel que no han logrado
alcanzar los objetivos marcados y se encuentran descolgados de su grupo de
referencia. Necesitan un apoyo mas individualizado y una atencion continua. El
grupo D es més reducido que los otros tres del mismo nivel (A, B y C). Se
intenta que no sobrepase los 12 alumnos.

Los padres/madres/tutores legales del alumno tendran derecho a elegir religion, entre las
opciones existentes en el centro, 0 no religion para sus hijos. Esta decision seré realizada
en el momento de su matriculacién en el centro (Infantil 3 afios, o en cualquier otro
curso cuando se traslade desde otro centro y realice su ingreso en el CEIP “Velazquez”),
no pudiendo cambiar su eleccion, debido a que afectaria directamente la organizacion
del centro.

PERIODO DE ADAPTACION EN 3 ANOS DE INFANTIL

El periodo de adaptacion es el proceso llevado a cabo al inicio del curso escolar, por el
cual el nifio va asimilando la separacion familiar y va aceptando y conociendo el
funcionamiento de una nueva institucion: la escuela, donde se desarrollan una serie de
rutinas, tareas y actividades diferenciadas, asi como el establecimiento de nuevas
relaciones.

Se realizara una reunién con los padres/madres/tutores legales con el Equipo Directivo,
el Equipo Educativo y el Equipo de Orientacion antes de la entrada de estos alumnos de
tres afios, con el fin de informar y organizar el periodo de entrada de los alumnos.

El periodo de adaptacion, debe realizarse a lo largo del mes de septiembre y prepararles
para la jornada ordinaria que comienza en octubre. La entrada serd de manera
escalonada,

pequefios grupos de alumnos (entre cinco y seis) durante un periodo corto de tiempo
(hora 'y media). Estas dos variantes iran aumentando de la siguiente manera:

12|
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12 SEMANA LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
PRIMER TURNO | GRUPOA | GRUPOC GRUPO GRUPO GRUPO Ay
9:30 2 11:00h AyB AyC D
SEGUNDO TURNO | GRUPOB | GRUPO D GRUPO GRUPO GRUPO C vy
11:30 a 12:45h CyD ByD B
22 SEMANA LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
9:30 a 12:00h Se incorporan todos los alumnos/as
32 SEMANA LUNES | MARTES | MIERCOLES | JUEVES | VIERNES
C
9:00 a 13:00h Se incorporan todos los alumnos/as durante la jornada completa

GIDA DEL ALUMNADO DE NUEVO INGRESO

Siempre que un alumno nuevo se incorpore al colegio, los padres mantendran una
reunion en la que estaran presente el/la jefe de estudios.

La tutor/a se encargara de introducir al alumno/a al equipo docente y a los alumnos de su
clase.

Seré el encargado de llevar el nuevo a alumno y presentarlo a los demés alumnos y que
pueda conocerlos: aprender sus nombres, conocer sus motivaciones, fomentar las
relaciones y la interaccion entre ellos, conocer sus temores respecto a la clase y
estimular la autoestima y el respeto con sus comparfieros y profesores.

La tutor/a podréa asignar a otro alumno para que en las primeras semanas acompafie al
alumno en las actividades de clase y el recreo.

Equipo Directivo (Jefa de Estudios y Secretaria)

e Llevan a cabo la matriculacion para lo que se debe recabar informacion: datos
personales y académicos del alumno/a, situacion familiar. Se utilizara
informacion ofrecida por la familia u otros estamentos (Seguridad Social,
IMSERSO, Consejeria de Bienestar Social, Consejeria de Distritos, Juventud,
Participacion ciudadana, fundamentalmente.

e Ofrecer la informacion a las familias sobre el Proyecto Educativo, programas
implantados en elcentro, uniforme, actividades complementarias y extraescolares,
pagina web, autorizacion para salidas, uso de iméagenes etc. Haciendo especial
hincapié en las normas de convivencia del colegio. Se entrega a las familias el
documento “Normas de Funcionamiento en el CEIP “Velazquez” durante el
presente curso escolar (diferenciado para Infantil y Primaria) que deben firmar y
comprometerse las familias.

Equipo Directivo y equipo de orientacion:

e Asignacion de grupo que mayor favorezca su incorporacion atendiendo a las

circunstancias del alumno y del centro.
Profesor Tutor/a:
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e Reunidn con la familia para la informacion de horarios, libros de texto, material
escolar e informacion académica y curricular necesaria.

e Compartir informacion sobre el alumnado recién Ilegado con su equipo docente:
acogida y atencién educativa, trabajo coordinado de area linguistica y otras areas,
necesidades de apoyo, reflexion sobre expectativas previas (para aclarar
malentendidos, prejuicios, etc.).

e Compartir informacién con el equipo no docente, si hiciera falta: Necesidades de
accesibilidad, flexibilizacion de horarios si hiciese falta los primeros dias...

e Preparar la acogida en el centro escolar y en el aula. Es importante suscitar el
interés de sus iguales a través de actividades de acogida, nombrar un “alumno/a o
grupo embajador” (“Amigo nuevo”), ensefiarle los espacios del centro, prever
seguimiento de actividades , preparar material complementario con informacion
sobre el centro escolar, el entorno y demas.

e Realizar evaluacion inicial.

% HORARIOS

El horario general del centro es de 9 a 14h. El de obligada permanencia para los
maestros es de lunes a viernes, de 14 a 15h.

HORAS DE OBLIGADA PERMANENCIA

LUNES MARTES MIERCOLES | JUEVES VIERNES
REUNION DE LA }
5 ) REUNION DE
TUTORIAS Y C.C.P./ REUNION REUNION DE COORDINACION CLAUSTRO/
ATENCION A LAS DE NIVEL/ COORDINACION DE | % 7 e CONSEJO
EAMILIAS ATENCION A LA EQUIPOS DOGENTES/ ESCOLAR/
DIVERSIDAD/ DOCENTES/ FORMACION COMISIONES
ESPECIALISTAS FORMACION
TUTORIAS

La atencidn a padres, salvo casos excepcionales se llevan a cabo mediante previa cita.
Pero la norma general, es dando respuesta a través de Correo Electronico, dentro del
horario de mafiana en las sesiones marcadas para ello (Lunes de 14 a 15h) a las dudas y
consultas de las familias. No se descartan otras vias de comunicacién (teléfono,
circulares, pagina WEB, Telegram...)

X3

%

RETRASOS EN ENTRADAS Y SALIDAS

El horario del Centro sera de 9 horas a 14 h. Se ruega la maxima puntualidad a las 9
horas, pues una vez realizada la entrada de los alumnos, se cerraran las puertas, no
pudiendo acceder a partir de esa hora ningun alumno al centro, salvo que venga con
justificante médico. Los alumnos a la entrada deberan ir directamente al lugar indicado
para la formacion de filas y a la salida no pueden permanecer en el patio.
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La entrada de los alumnos se hace dividida en dos grupos. Los de 1° a 3° entran por la
puerta lateral colindante con el IMSERSO y los de 4° a 5° por la puerta lateral que
colinda con la Asociacion ASPANIES. Se prohibe terminantemente la entrada de padres
al interior del recinto escolar (incluidos los patios) cuando entren y salgan los alumnos,
debiendo acompafarlos y esperarlos en las puertas laterales. Los alumnos de 2°y 3° de
Primaria saldran por su puerta de entrada. Los alumnos de 1°, 4°, 5° y 6° de Primaria por
la puerta que colinda con la Asociacion ASPANIES. Los mas pequefios, alumnos de 1°,
esperaran en el interior del patio, junto a la reja y a su tutor a que alguno de sus padres lo
recoja.

Los dias de lluvia todos los alumnos entraran y saldran por la puerta que da a la pista
cubierta y la puerta se abrira antes si hay alumnos esperando para la entrada (a las
8,30h.) por los que los tutores deben incorporarse al centro esos dias con antelacion y
asi los alumnos de 4°, 5° y 6° podrén ir subiendo a sus aulas donde les esperara su tutor.
Los alumnos de 1°, 2°y 3° formaran como de costumbre en el patio cubierto y a las 9,00
h. comenzaran la subida a clase.

Si existiese alguna circunstancia excepcional que impidiese la recogida del alumno
tendra que comunicarlo urgentemente y con antelacion suficiente al telefono 952674502.

Los alumnos de 1° y de 2° permaneceran junto a la verja en un lugar marcado para cada
grupo esperando la llegada de su progenitor y saldran en cuanto llegue el mismo.

* Retraso en las entradas

La hora de entrada al centro (9:00) y salida (14:00) deben ser respetadas. No podra
entrar ningun alumno que no presente una justificacion fundamentada para ello. En
casos excepcionales los padres podran entrar a hablar con Jefatura de Estudios para
justificar el retraso, quien decidira sobre su reincidencia.

En Educacién Infantil, se permitira entrar hasta 9:15h y salir a las 13:45h., ya que
muchas familias tienen hijos en las dos etapas educativas y al encontrarse en
edificios diferentes, se les facilita la entrada y salida, dada la distancia a la que se
encuentran los dos edificios.

En caso de retraso por motivos justificados (visita médica, accidente, etc.) el padre/
la madre acomparfiara a su hijo/a al centro. Si estos retrasos no se pueden justificar,
los padres entraran a la secretaria para informar del motivo del mismo en conserjeria
0 secretaria. Las faltas reiteradas de puntualidad en la entrada seran comunicadas a la
comision de absentismo y al trabajador social.

* Atencion del alumnado en caso de retraso en la recogida a la hora de la salida

Los padres informaran a los tutores de las personas autorizadas para recoger a sus
hijos (alumnos de Infantil, 1° y 2° de Primaria). En caso de padres separados estos
podran autorizar la recogida de sus hijos a otra persona cuando le corresponda por
derecho esta.
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En caso de retraso en la recogida de un alumno, los padres deben avisar al centro, en
cuanto tengan conocimiento de ello.

Si un alumno no es recogido a la hora sefialada, y no se tiene constancia del motivo
de la incidencia, el tutor sera responsable de llamar desde Secretaria a los padres con
el fin de conocer el motivo de esta. Si ningun progenitor es localizado en los
teléfonos existentes en la base de datos de nuestro colegio, se avisara a la policia
municipal para que proceda a su localizacion. El alumno quedara custodiado en el
centro hasta su cesion a los padres o a la policia en su caso.

En caso de reincidencia se pondra en conocimiento de la PTSC del centro para que
comience las actuaciones que estime pertinente. La falta reiterada de puntualidad de
los padres a la hora de recoger a los alumnos serd sancionada de acuerdo a las
normas de convivencia del centro.

< JUSTIFICACION DE AUSENCIAS

La asistencia a clase es obligatoria. La reiteracion de faltas no justificadas pondra en
marcha el programa de absentismo escolar con la participacion de la PTSC.

Las ausencias de un alumno siempre deben de ser justificadas a su tutor, ya sea
aportando el parte médico correspondiente o justificacion oficial pertinente (entregada a
los padres en la primera reunion general del curso). De no tenerlas existe en la pagina
web de nuestro colegio un documento “Justificacion de faltas de asistencia de alumnos al
centro”, que debera ser rellenado y entregado al tutor correspondiente.

En caso de tener que recoger al alumno / a la alumna en el horario escolar enviara una
nota a la profesora para su conocimiento y pasara a recoger al alumno que lo esperara a
la hora indicada en conserjeria o se le avisara cuando llegue al centro su familiar. Si la
hora coincide con el recreo deberad recogerlo antes de empezar éste o al finalizar el
mismo

Si el alumno contara con mas de 5 faltas no justificadas en un mes, el tutor debera de
ponerlo en conocimiento de la Jefatura de Estudios (Parte mensual de absentismo) que
junto con la PTSC del centro procederan a iniciar el protocolo de absentismo para ese
alumno.

** UNIFORMES

Es obligatorio el uso de los uniformes en el Centro. Entendiéndose uniforme como las
prendas que forman tanto el uniforme de vestir: falda azul marino, pantalon azul marino
0 vaquero, polo blanco y jersey o chaqueta rojo y calzado azul marino o negro. Como las
prendas del uniforme de Educacion Fisica, chandal del centro, pantalon azul o pantalon
corto azul marino, sudadera de cremallera roja y camisetas de deporte blanca, el calzado
sera el apropiado para llevar a cabo las actividades del area, es decir zapatilla deportiva
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flexible, cbmoda y que transpire. Asimismo en la etapa de Educacion Infantil se utiliza
también el chandal del colegio como uniforme. Se recomienda que las prendas vayan
marcadas con el nombre de los alumnos para que en el caso de posibles pérdidas sean
mas facilmente reconocidas.

Se recuerda que tras su aprobacion en Consejo Escolar es obligatoria la uniformidad,
incluida la de Educacion Fisica. Dicha uniformidad entrara en vigor el 2 de octubre y
durara hasta final del curso escolar.

% MATERIAL ESCOLAR DEL ALUMNADO

El alumnado tiene el deber de cuidar el material del centro, sus instalaciones y los libros
del programa de reposicion de la Ciudad Autonoma en el que participa este colegio. En
caso de desperfectos producidos por mal uso o vandalismo, los padres de los alumnos
responsables tendran que abonar los desperfectos causados por sus hijos, y en caso de
libros o material escolar reponerlos.

Queda terminantemente prohibido en nuestro centro el uso de teléfonos moviles,
reproductores de musica (MP3 - MP4 — IPOD) y méaquinas de juegos (PSP, DS, etc.). El
centro no se hace responsable de la pérdida o desaparicion de dichos aparatos.

Los alumnos estan obligados a traer el material necesario para el desarrollo de sus clases,
asi como todos los libros que no entren en el programa de reposicion.

Si algun padre no tuviera poder adquisitivo para adquirir dichos libros y material y no
hayan sido beneficiados con la ayuda para adquisicion de libros y material didactico del
Ministerio de Educacion y Formacion Profesional, lo pondra en conocimiento del centro
a través del tutor o tutora de su hijo/hija. El centro, a través del trabajo realizado por la
PTSC, veré si el alumno en cuestion puede beneficiarse de otras ayudas o a través del
banco de material que exista en el centro. En caso de no conseguirlo los padres seran en
ultima instancia los responsables de su adquisicion.

< MEDIDAS HIGIENICO-SANITARIAS
Los alumnos vendran limpios y aseados al colegio. Es responsabilidad de la familia

En caso que un alumno se encuentre enfermo, sea leve o grave, no asistira al colegio.
Hacemos especial mencion a la pediculosis, los padres deberan llevar una revision y
cuidado constante de sus hijos. Si a lo largo del curso surgiese este problema con algun
alumno, se le comunicaria a los padres para que actuasen sobre el problema y también,
guardando la intimidad del alumno afectado directamente, a los demas compafieros
también se les hace llegar una comunicacion a los padres para que realicen un examen
detallado de las cabezas de sus hijos para descartar la infeccion por pediculosis y si la
hallaran, actuar en consecuencia. Hasta la desaparicion total no podran acudir a clase.

Los alumnos cumpliran en todo momento las medidas higiénicos-sanitarias propuestas
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por sanidad para los centros educativos.

En caso que un alumno reincidentemente viniera sucio y descuidado al colegio, se
pondra en conocimiento de la PTSC del centro para que comience las actuaciones que
estime pertinente.

ACCIDENTE O ENFERMEDAD

En caso que un alumno se encontrara mal en el periodo escolar, si disponemos de
personal cualificado de los planes de empleo (auxiliar de enfermeria o enfermera),
atenderia al alumno y si es necesario avisar a los padres, avisard a secretaria que se
pondria directamente en contacto con la familia para que viniesen a recoger al alumno.

En caso de accidente escolar, al igual que en el caso anterior, si en el centro se dispone
de personal cualificado, actuaria en primer lugar y se pone en contacto con jefatura de
estudios quien valorara si se llamara a una ambulancia segun la gravedad, y siempre se
[lamaria inmediatamente a los padres para comunicarles el accidente y por si ellos
quieren ser los que lleven directamente a su hijo al hospital.

+LAS FAMILIAS

% DERECHOS Y DEBERES DE LAS FAMILIAS

Los “DERECHOS Y DEBERES DE LAS FAMILIAS” vienen recogidos en la Ley
Organica 3/2020, de 29 de diciembre, de Educacion, que modifica la Ley Orgéanica
8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educacion.

Las Administraciones educativas garantizaran la participaciéon activa de la comunidad
educativa en las cuestiones relevantes de la organizaciéon, el gobierno, el
funcionamiento y la evaluacion de los centros.

La comunidad educativa participara en el gobierno de los centros a través de su Consejo
Escolar, cuya participacion viene regulada en la Ley Organica 3/2020, de 29 de
diciembre, articulo 127.

Las familias tienen la libertad de afiliarse a las Asociaciones de Madres y Padres.
Nuestro colegio se compromete a ofrecer un espacio adecuado para el desarrollo de sus
actividades con caracter permanente si el AMPA lo reclama y necesita. EI Real Decreto
1533/1986, de 11 de julio, por el que se regulan las asociaciones de padres de alumnos.

Es importante que en su apartado f) se indica que a los padres les corresponde “Respetar
y hacer respetar las normas establecidas por el centro, la autoridad y las indicaciones u
orientaciones educativas del profesorado”.
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% COMPROMISOS EDUCATIVOS

. Respetar y cumplir los horarios del Centro.

. Comunicar y justificar las faltas de asistencia y retrasos de sus hijos e hijas.

. Colaborar con el Centro en la tarea educativa de sus hijos e hijas e interesarse
por su rendimiento escolar.

. Respetar el material y las instalaciones del Centro.

. Inculcar en sus hijos actitudes de respeto, tolerancia, sinceridad, etc.

. Asistir a las reuniones que sean convocadas por profesorado o Direccion del

Centro. Para las entrevistas con el tutor, deberan ajustarse a los dias y horas
previamente determinados; en casos especiales, deberan avisar con suficiente
antelacion, sobre todo si a la entrevista asistiera alguno de los especialistas.

. Informar al tutor/a sobre todas aquellas cuestiones que afecten al proceso
educativo del alumno/a: salud, problemas afectivos, etc. Si un alumno no va a asistir a
clase, bien por enfermedad u otro motivo, los padres lo comunicaran al Centro.

. Si un alumno debe abandonar el recinto en horario lectivo, sera recogido por uno
de los padres comunicandoselo al tutor o profesor correspondiente o, en su caso,
comunicaran por escrito la identidad de la persona que recogera a su hijo. Si no hay
comunicacion en este sentido, los alumnos no podran abandonar el Centro.

. Conocer los informes, notas, circulares y cuantos comunicados oficiales envie el
Centro.
. Mantenerse localizables durante las horas lectivas para casos de emergencia y

personarse en el Centro si fuera preciso. Los padres deberan comunicar en Secretaria
cualquier variacion de domicilio o nimero de teléfono actualizado, para poder ser
avisados en caso de necesidad.

. Proporcionar a sus hijos todo el material didactico, libros de texto, etc.,...
necesario para el desarrollo de las actividades escolares. En caso de no poder hacer
frente a las demandas del Centro, lo pondran en conocimiento de los tutores y, en su
caso, de la Direccion del Centro.

. Los padres se abstendran de pasar al interior del edificio a las horas de entrada
de los alumnos, siguiendo las indicaciones marcadas por el Centro.

. Es de gran importancia que los padres respondan a las llamadas o requerimientos
del Centro, bien sean de la Direccidn, de los tutores, de los profesores o de otras
personas. Hacer caso omiso implica desatencion a los hijos y al resto de la Comunidad
Educativa.

. Es deber inexcusable de los padres velar por la asistencia continua y puntual de
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sus hijos a las clases.

. En el caso de los alumnos mas pequefios, los padres deben estar presentes para
recibir a sus hijos a la salida. Transcurridos 30 minutos sin que los padres hayan hecho
acto de presencia, los nifios podran ser entregados a la custodia de los Agentes Tutores
de la Policia Local.

. En caso que un alumno sea recogido por otra persona, la familia tendra que
avisarlo al tutor.

. Los alumnos que acudan y se marchen solos del centro, deberan tenerlo
debidamente autorizado por los padres.

RECLAMACIONES DE NOTAS Y
ACCESO A EXAMENES Y OTROS
DOCUMENTOS OFICIALES

Real Decreto 732/1995, de 5 de mayo, por el que se establecen los derechos y deberes
de los alumnos y las normas de convivencia en los centros.

Los padres tienen derecho a ver todos los documentos de sus hijos, en ningun
momento podra salir del centro dicha documentacion.

OBJETO DE LA RECLAMACION: Gnicamente se admiten reclamaciones contra
calificaciones finales y las decisiones de no promocion o titulacién, no son
impugnables las notas de pruebas escritas parciales realizadas a lo largo de un
trimestre.

PROCEDIMIENTO DE RECLAMACION: Los padres presentaran reclamacion
escrita en el centro y el tutor debe emitir un informe motivado. Si la familia sigue en
desacuerdo, la Jefatura de Estudios junto con la Direccion del centro emitira su
decision.

INFORMACION A TRASLADAR A LAS FAMILIAS

En el momento que es matriculado el alumno se entrega a los padres un documento con
las normas del centro que es firmado junto al impreso de matriculacion. Toda la

informacion  se  encuentra  publicada en  su pagina  web:
http://ceipvelazquez.educacion.es. Ademas tenemos canal de Telegram para cada grupo
(tanto en infantil como en primaria) para las notificaciones importantes en relacion a su
grupo clase y también del colegio.

INFORMACION Y DOCUMENTACION QUE APORTAN LAS FAMILIAS.

Cuando un alumno es matriculado en el centro, sus padres tienen la obligacion de
rellenar y firmar el impreso de matricula. Actualmente y desde hace ya dos cursos, las
solicitudes de admision se realizan a través de sede electronica y aportan la
documentacion requerida (documentacion identificativa del alumno, padre y madre;
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libro de familia, certificado de empadronamiento, titulo de familia numerosa, etc.) Esta
informacion tiene que ser veridica y actualizada. En el momento que exista cualquier
cambio de la informacion aportada, ya sea cambios de documentos de identificacion,
cambios de domicilios, teléfonos etc. Los padres tienen la obligacion de comunicarlo a
la secretaria del centro mediante el correo electronico o a través de cita presencial en
secretaria. Ademas, al inicio de curso todos los tutores en la reunion inicial con las
familias recaban los cambios producidos en estos datos tan importantes y asi se
mantienen actualizados a comienzo de cada curso escolar. Toda la documentacion
entregada en este colegio sera reservada y custodiada por el secretario del centro.

+PROFESORADO
% DERECHOS Y DEBERES DEL PROFESORADO

 Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

* Real Decreto 276/2007, de 23 de febrero, por el que se aprueba el Reglamento de ingreso,
accesos y adquisicion de nuevas especialidades en los cuerpos docentes a que se refiere la
Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, y se regula el régimen transitorio de
ingreso a que se refiere la disposicion transitoria decimoséptima de la citada ley.

DERECHOS DEL PROFESORADO

. A ser respetados, como personas y como profesionales, por el resto de la
Comunidad Educativa y ser reconocidos como Autoridad Publica, lo que implica que
tanto Equipo Directivo como profesores gozaran de presuncion de veracidad en sus
informes y declaraciones.

. A ser respetada su dignidad y libertad en el ejercicio de su funcion docente.
. A participar en cuantas actividades de formacion se realicen en el Centro.

. A que se respete su horario laboral, compensando, si fuera necesario, las horas
dedicadas a reuniones oficiales fuera de este horario.

. A recibir un trato justo y equilibrado por parte de los érganos de gobierno para
evitar desigualdades entre los miembros del Claustro.

. A convivir en un Centro tolerante, solidario y democrético.

. A tener accesible la informacion actualizada que recoge los derechos laborales,
sindicales, legislacion, etc.

. A recibir informacion por parte de equipos psicopedagdgicos sobre el alumnado
con necesidades educativas especiales.
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. A que se arbitren las medidas necesarias para dejar atendida una clase mientras
se presta asistencia a nifios/as que lo requieran.

. A participar en el funcionamiento y en la vida del Centro de acuerdo a lo
establecido por la ley.

. A reunirse dentro del Centro siempre que no perturbe el desarrollo normal de las
actividades docentes.

. A convocar reuniones informativas para el profesorado.
. A proponer la introduccion de puntos en el orden del dia de los Claustros.
. A participar en la organizacion y realizacion de actividades complementarias, de

acuerdo con la Programacion General Anual.

. A ser atendido en la medida de las posibilidades econdmicas del Centro en
aquellas necesidades de medios y material que persigan una mejor calidad de la
ensefianza y que no existan ya en el Centro o se pueda acceder a ellas por medio de las
TIC.

. A desarrollar su trabajo en las debidas condiciones de seguridad e higiene.

. A elegir y/o ser elegido como representante del profesorado en el Consejo
Escolar.

. A elegir y/o ser elegido como representante del profesorado en la Comision de

Seleccion del Director.

. La Administracion Educativa adoptara las medidas oportunas para garantizar la
adecuada proteccion de los profesores asi como asistencia juridica.

DEBERES DEL PROFESORADO:

. Cumplir con las funciones establecidas por Ley bajo el principio de colaboracion
y trabajo en equipo.

. Conocer y participar en los proyectos generales del Centro, los procedimientos y
planes de actuacion recogidos en éste y otros documentos.

. Formar parte activa de equipos de trabajo, comisiones, seminarios, etc.

. Realizar la funcion tutorial: contribuir a la formacion integral y arménica de la
personalidad del alumnado, guiandole en aspectos generales, tales como aseo, salud,
valores, etc. y en las ocasiones puntuales que lo requieran.

. Realizar la programacion y la ensefianza de las areas, materias y médulos que se
les encomiende de acuerdo con el Proyecto Educativo del Centro, Propuesta Pedagdgica
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de Educacion Infantil y las Concreciones Curriculares de Educacion Primaria.

. Participar en las actividades generales del Centro, docentes y no docentes
(claustro, reuniones de ciclo/nivel, de comisiones, de familias, etc.,)

. Cumplir su horario laboral, asistiendo puntualmente a todas las actividades.

. Contribuir a que las actividades del Centro se desarrollen en un clima de respeto,

de tolerancia, de participacion y de libertad para fomentar en los alumnos los valores de
la ciudadania democratica.

. Orientar educativa y académicamente a los alumnos, en colaboracion, en su
caso, con los servicios o departamentos especializados, adaptando, si es preciso, la
programacion a las condiciones particulares de su alumnado.

. Participar activamente en la evaluacion del proceso de aprendizaje del
alumnado, asi como la evaluacion de los procesos de ensefianza y en los planes de
evaluacion que determinen las Administraciones educativas o los propios centros.

. Elaborar, en coordinacion con el resto del profesorado, la promocion,
organizacion y participacion en las actividades complementarias, dentro o fuera del
recinto educativo, programadas por el Centro.

. Informar periddicamente a los padres y madres del alumnado sobre el proceso de
aprendizaje de sus hijos e hijas, asi como la orientacion para su cooperacion en el
mismo.

. Informar al alumnado sobre sus derechos y deberes hacia el Centro, asi como de
las normas incluidas en el Plan de convivencia del Centro, aplicando las correcciones y
sanciones correspondientes a los alumnos que incumplan las normas de convivencia,
segun la normativa vigente.

. Coordinar las actividades de gestion y de direccion docentes, que les sean
encomendadas.
. Proceder, en caso de accidente o indisposicion de un alumno, de la siguiente

manera: dar aviso en secretaria para que se pongan en contacto con la familia y puedan
hacerse cargo del alumno en cuestion. En caso de que ningun progenitor fuera
localizado, de ser necesario, se llamaria a la ambulancia o a la Policia Local
emergencias.

. A la hora de salida de clase, el profesor que en ese momento imparta la materia
cuidara de la salida ordenada de los nifios, acompafandoles durante el trayecto. Los
profesores cuidaran del orden en la bajada de los alumnos.

. No se permitiran, con caracter general, en Educacion Primaria, las salidas al
servicio. Siendo mas permisivos en el primer curso de primaria y haciendo que los
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alumnos vayan entendiendo que se hacen mayores y no podemos interrumpir la clase, a
menos que sea totalmente necesario. Unicamente se autorizaran en casos determinados,
si las familias aportan informacién médica concreta del alumno y/o bajo criterio del
profesor que lo autoriza, evitando las interrupciones de la clase.

. Los profesores no autorizaran la entrada de alumnos en clase si ellos no estan
presentes. Si algin nifio, por la circunstancia que concurra, debe quedarse en clase,
sobre todo a la hora del recreo, el profesor debera acompariarlo continuamente.

. En ocasiones en que no se salga al recreo por lluvia, temperatura baja, etc. los
profesores se coordinaran, para que en ningn momento queden alumnos desatendidos.
En Educacion Infantil colaboraran los profesores especialista y de apoyo.

. Los profesores que pasen a otras clases en el ejercicio de su tarea, procuraran
una rigurosa puntualidad, evitando demoras innecesarias y desorden en las aulas.

% FUNCIONES

* Funciones del Profesorado: Establecidas por la Ley Organica 2/2006, de 3 de
mayo, de Educacion y modificadas por la Ley Orgéanica 3/2020 de 29 de diciembre
LOMLOE.

* Funciones de la Orientadora y PTSC: Orden /849/2010, de 18 de marzo, por la que
se regula la ordenacion de la educacién del alumnado con necesidad de apoyo
educativo y se regulan los servicios de orientacion educativa en el ambito de
gestién del Ministerio de Educacidn, en las ciudades de Ceuta y Melilla.

% ACOGIDA DEL PROFESORADO NUEVO

« Presentacién ante el Director/a del centro, que sera el encargado de facilitar los
documentos vertebradores del centro, la documentacién y sus instalaciones.

« Cumplimentar la documentacion en la secretaria del centro.

« Presentacién ante Jefatura de estudios que sera la encargada de la asignacion al
puesto de trabajo, equipo de nivel, ciclo, explicacion de horarios, turnos de
recreo, normativa del centro y su funcionamiento, documentos de evaluacion
etc.

<+ DOCUMENTACION DEL DOCENTE

El docente en su incorporacion al centro acreditara su documentacién en la secretaria
del centro. Y tras la reunion con la Jefa de Estudios, conocerd los canales de
informacion, asi como los documentos necesarios a lo largo del curso. EI Coordinador
de Competencia Digital del centro podra ayudarle en cualquier tema relacionado con los
canales de informacion interna y externa, asi como con la administracion, etc.
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% ASIGNACION DE CICLO/NIVELES, CURSOS Y AREAS

K/

La asignacion del profesorado a los distintos niveles y grupos se realizara en el primer
Claustro de septiembre y se tendra en cuenta:

. La continuacién del mismo tutor/a durante un ciclo completo con su grupo.

« Orden de eleccion: Funcionarios de carrera segin antigiedad en el Centro,
Funcionarios de carrera en expectativa de destino, Funcionarios de Carrera en
practicas, Funcionarios interinos por orden de puntuacion.

En los primeros Claustros de comienzo del curso se asignaran las tareas necesarias para
el buen funcionamiento del Centro al profesorado que tenga horario disponible.

. Los maestros elegiran curso, de acuerdo a los criterios marcados anteriormente.

. Coordinacion de Ciclo/nivel, Proyectos y Departamentos o instalaciones
generales.

. Sustituciones por ausencia de algin profesor/a del Centro.

. Apoyo a alumnado, preferentemente del mismo ciclo/nivel, con dificultades

puntuales en determinados aprendizajes en las areas de Lengua, Matematicas e Ingleés.

. Desdobles, grupos de nivel y agrupamientos flexibles en Lengua, Matematicas,
idioma, talleres, etc.

. Trabajo de las comisiones a las que se esté adscrito (comision de absentismo,
comision de convivencia, comision de gestion econdmica, etc.).

. En ningun caso y aun habiendo quedado vacante, un profesor podra quedar con
sus alumnos al finalizar el ciclo. En el caso de que un profesor solo haya estado un afio
con su grupo podra continuar con él en el ciclo siguiente al contemplar la ley un minimo
de tres cursos con el mismo grupo.

. Si el profesor se encuentra de baja pero destinado en el centro en el momento de
la adscripcion, se respetara su antigtiedad en el centro para la eleccion de curso.

. En circunstancias excepcionales la direccion podra cambiar la adscripcion en un
profesor cuando lleve dos afios con el mismo curso.

PROFESORADO DE APOYO

El tutor es el maximo responsable de sus alumnos, por lo que sera el encargado de dar y
recibir informacion de los padres, coordinar todos los esfuerzos o requerir informacion
del profesorado que influye en su clase para mayor aprovechamiento y seguimiento de
sus alumnos. Sera el encargado tambien de las derivaciones a Jefatura de estudios de
sus alumnos ya sea por necesidad de orientacion o por faltas producidas por el alumno.
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Los alumnos que presenten necesidades educativas especiales estaran atendidos por el
personal especializado del centro, profesor de PT, profesor de AL, cuidador,
fisioterapeuta..., teniendo en cuenta sus necesidades especificas. Los alumnos que
necesiten apoyos o refuerzos educativos estaran atendidos por profesorado del centro,
siempre que sea posible del mismo nivel. Se priorizara los apoyos en el &rea de lengua y
matematicas en el primer ciclo de primaria, como areas instrumentales para la
construccion de un aprendizaje significativo del alumno. Segun avanza el curso y se
pueda contar con apoyo de personal de planes de empleo, se dedicarian al apoyo del
segundo y tercer ciclo de primaria y de aquellas clases (con un ndmero menor de
alumnos) que son desdobles de alumnado que necesita un apoyo mMA&s concreto,
especifico, continuado... Estos se realizan a través de co-tutorias, preferentemente entre
profesores del mismo nivel educativo. Se llevard a cabo dentro del aula y
preferiblemente en las horas de las areas instrumentales.

El colegio cuenta desde principio de curso con dos maestros de apoyo en educacion
infantil (psicomotricidad y apoyo) y tres maestros de apoyo en educacion primaria. Este
grupo de maestros de apoyo estarian disponibles para sustituir a cualquiera de los
tutores que faltasen que pertenecieran a su ciclo.

En cuanto a las sustituciones que se realizan en el centro, cuando falta un profesor
especialista, éstas se cubriran por el profesor tutor del grupo. En el caso de faltas de
larga duracion, si es el tutor el que falta, la sustitucién la haré el profesor de apoyo de su
ciclo. Y si éste también faltase en ultima instancia el especialista de AL hasta que se
cubra la baja correspondiente.

Las sustituciones cortas (visita médico, indisposicion, etc.) se hara con el profesorado
que esté en el cuadro de sustituciones; dicho cuadro se elabora por la jefatura de
estudios en la que cada profesor tiene dos sesiones.

Orden de 29 de junio de 1994 por la que se aprueban las instrucciones que regulan la
organizacion y funcionamiento de las escuelas de educacién infantil y de los colegios de
educacion primaria: “Todos los Profesores atenderdn al cuidado y vigilancia de los
recreos, a excepcion de los miembros del equipo directivo y de los Maestros itinerantes,
que quedaran liberados de esta tarea, salvo que sea absolutamente necesaria su
colaboracion”. Para el cuidado y vigilancia de los recreos podra organizarse un turno
entre los Maestros del centro, a razon de un Maestro por cada 60 alumnos de educacion
primaria, o fraccion, y un Maestro por cada 30 alumnos de educacion infantil, o
fraccion, procurando que siempre haya un minimo de dos Maestros”.

En los dos edificios (infantil y primaria) se realizan recreos separados por grupos:
En infantil: los alumnos de 3 afos, separados de los de 4 y 5 afios

En primaria. Los alumnos de 1°. 2°y 3° en un horario diferente a los alumnos de 4°. 5°
y 6°. Ademas, cada uno de estos dos grupos se separa en dos patios diferentes (patio sin
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cubrir y patio cubierto). Los alumnos de cada nivel van rotando semanalmente.

Se confeccionara un horario a principio de curso donde vendran repartidos los turnos
semanales de guardias de recreo (indicando rotacion patios alumnos y puestos
profesores), siempre cumpliendo la ley establecida.

El horario estara distribuido entre los patios y espacios clave que tiene cada edificio, los
profesores tendran un punto de vigilancia asignado para la guarda del recreo. En el
edificio de primaria en cada turno habréa seis profesores encargados de zonas clave patio
(dos en el patio donde solo hay un nivel y tres en el patio donde juegan dos niveles) y
en servicios alumnado (un profesor que controla las dos entradas a servicios
alumnos/alumnas). En infantil los alumnos de 4 y 5 afios hacen los recreos en el patio
interior y los de 3 afios en el patio de los naranjos. En las guardias cuenta desde el inicio
de curso con la ayuda de los técnicos de infantil y otro personal del Convenio MEFP-
CAM, que complementan la labor de vigilancia y guardia de patio, aumentando el
control en los recreos. Los ATE se encargaran de controlar a aquellos alumnos que por
sus caracteristicas necesiten estar mas vigilados.

VIGILANCIA DE RECREO LOS DIAS DE LLUVIA o EN CASO DE NO SALIR AL
RECREO

Si el recreo quedase suspendido por aviso de lluvia, viento, etc. El profesor tutor queda
a cargo de su clase.

HORARIO

HORARIO. CRITERIOS PARA LA CONFECCION DEL HORARIO LECTIVO Y NO
LECTIVO.

El horario es de jornada continua de 9:00 a 14:00 horas. Las horas de obligada
permanencia en el centro se realizardn por las mafianas de lunes a viernes de 14:00 a
15:00 horas.

Las actividades extraescolares promovidas en este colegio por la tarde seran en horario
de 8.00- 9.00, 14.00-15.00 y 16.00-19.00h. Estas actividades cambiaran dependiendo
del curso escolar.

- Aula Concilia, matinal y después de clase. (plan de empleo de la CAM)
- Actividades deportivas ( Convenio MEFP-CAM)
HORARIO DE PRIMARIA

El horario, tanto de los profesores tutores como especialistas, es de 25 horas lectivas
con alumnos. Las horas en las que el tutor o especialistas no impartan sus materias se
dedicaran a apoyo en el mismo nivel.

27|



CEIP “VELAZQUEZ*

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO
Curso 2023-2024

De las horas de apoyo se han escogido dos para elaborar un cuadro de sustituciones de
manera que si faltase un profesor se suspenderia el apoyo para entrar a sustituir.

HORARIO DE INFANTIL

Para elaborar el horario de Educacion Infantil se tienen en cuenta los siguientes
aspectos:

» Laedad de nuestros alumnos.

 Las necesidades fisioldgicas que en un principio son las que marcan los ritmos y
frecuencias necesarios para su orientacion temporal: actividad, alimentacion,
aseo, descanso, etc.

« Cuidar el equilibrio entre los tiempos de actividad y descanso; los tiempos para
el juego espontaneo y los tiempos para la iniciativa de cada uno.

Es bésico respetar los principios de desarrollo cognitivo y socio afectivo, manteniendo
una organizacion del tiempo lo mas natural posible, sin forzar el ritmo de la actividad y
manteniendo determinadas constantes temporales.

En este aspecto conviene respetar la alternancia de actividades colectivas con las
individuales; las que exigen una actividad de escucha o atencion con otras en las que se
basen en la manipulacion o el movimiento; que compaginen actividades libres con
aquellas otras més dirigidas.

Respetar la globalidad del nifio evitando segmentaciones y que los nifios comprendan el
horario, que tengan puntos de referencias.

El profesorado se encuentra apoyando en otras aulas del mismo nivel cuando en el
horario del grupo clase figura que el alumno realiza actividades con otro profesorado,
como idioma o psicomotricidad.

Horario de octubre a mayo:

EDUCACION INFANTIL: EDUCACION PRIMARIA:

DURACION Sesiones DURACION Sesiones DURACION Sesiones
9,00-9,45 12 9,00-9,45 12 9,00-9,45 18
9,45-10,30 22 9,45-10,30 22 9,45-10,30 22
10,30-11,15 32 10,30-11,15 32 10,30-11,15 3
11,15-11,45 Recreo 11,15-11,45 Recreo 11,15-12,00 42
11,45-12,30 42 11,45-12,30 42

12,30-13,15 52 12,30-13,15 52 12,30-13,15 5
13,15-14,00 62 13,15-14,00 62 13,15-14,00 6?
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Horario de septiembre y junio:

EDUCACION INFANTIL: EDUCACION PRIMARIA: _
3,4Y5 afios 12,20y 3¢
DURACION Sesiones DURACION Sesiones DURACION Sesiones
9,00-9,35 12 9,00-9,35 a 9,00-9,35 1
9,35-10,10 22 9,00-10,10 22 9,35-10,10 28
10,10-10,45 32 10,10-10,45 32 10,10-10,45 3
10,45-11,15 Recreo 10,45-11,15 Recreo 10,45-11,20 42
11,15-11,50 2 11,15-11,50 2 _
11,50-12,25 52 11,50-12,25 52 11,50-12,25 58
12,25-13,00 62 12,25-13,00 62 12,25-13,00 6?

El horario semanal de obligada permanencia del profesorado de 14,00 a 15,00 horas es

el siguiente:
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
REUNION DE LA . CLAUSTRO/
TUTORIAS Y C.C.P./ REUNION DE REUNION DE cogﬁgmgﬁ . CONSEJO
ATENCION ALAS | CICLO/ ATENCIONA | COORDINACION DE L0S EQUIPOS ESCOLAR/
FAMILIAS LA DIVERSIDAD/ EQUIPOS DOCENTES/ DOCENTES/ COMISIONES
ESPECIALISTAS FORMACION FORMACION

HORARIO AULA TEA

En cuanto a las funciones de este personal de atencion a alumnos ACNEE son
las siguientes:

Colaborar en el disefio y ejecucion de programas de autonomia personal con los
profesionales correspondientes de habitos basicos, alimentacién, vestido y
control de esfinteres.

Colaborar en los traslados de los alumnos que lo precisen, en los cambios de
actividad, entradas y salidas del centro, con el objetivo de fomentar el
desplazamiento auténomo del alumno.

Colaborar de manera activa en la atencion, vigilancia y cuidado de los alumnos
en los periodos de recreo y descanso procurando una adecuada relacion con el
resto.

Colaborar en las salidas, excursiones o fiestas, programadas, en la PGA que
afecten a los alumnos NEE.

Colaborar en el desarrollo de los programas de autonomia social. Vinculados a
habitos de conducta y comunicativos del A.C.N.E.E. en periodos de recreo y
durante el desayuno.
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« Participacion en las reuniones donde se aborden temas relacionados con los
A.C.N.E.E. que atiende, informando del seguimiento y aplicacion de la labor
desarrollada.

» Afianzamiento y desarrollo de las capacidades de los A.C.N.E.E. los aspectos
fisicos, afectivos, cognitivos y comunicativos, promoviendo el mayor grado
posible de autonomia personal y de integracién social.

HORARIO DEL EQUIPO DE ORIENTACION

El centro cuenta con una orientadora a jornada completa con un horario de 9 a15:00
horas para la atencion tanto de alumnos como de las familias. Dentro de este horario
el profesor se trasladara uno de los dias para la atencién de los alumnos de infantil.

También contamos con la presencia de una PTSC, a jornada completa de 9:00 a
15:00 para atender aquellos casos en que se precise su intervencion,
fundamentalmente con familias desfavorecidas y absentismo escolar.

% FALTAS DEL PROFESORADOQO Y SUSTITUCIONES

. Faltas por enfermedad y baja médica, durante los dias que medien hasta la
incorporacion o nombramiento de un sustituto por parte de la Direccion Provincial, el
profesor de apoyo, si lo hubiera se hard cargo de esa tutoria, en caso contrario, el
Equipo Directivo establecerd un horario de sustituciones con el tiempo de docencia
del profesorado sin alumnado, y en ultimo caso procedera a repartir a los alumnos/as
de esa tutoria en el Ciclo/nivel o Nivel.

. Si la ausencia es previsible, se solicitara el correspondiente permiso a Jefatura de
Estudios, quien seguira las instrucciones que regulan los procesos de solicitud y
concesion de permisos establecidos por la Direccién Provincial y prevera la
sustitucion de dicha ausencia.

. Todas las faltas del profesorado que se produzcan por cualquier motivo y sean
de la duracion que sean, figuraran en un estadillo que mensualmente remitira la
Jefatura de Estudios a la Inspeccion Educativa junto con los correspondientes
justificantes.

. El periodo lectivo de obligada permanencia en el Centro viene establecido por la
Ley, y por consenso del Claustro de profesores ha sido escogido en horario de mafiana
de 14.00-15.00. El retraso o abandono antes de tiempo debera ser comunicado, como
cualquier otra falta ya que también supone una alteracion que puede perjudicar al
Centro.

CRITERIOS DE SUSTITUCION

El régimen de sustituciones tendrd en cuenta una serie de criterios que se deberan
respetar siempre que las condiciones concretas de la organizacién del Centro lo
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permitan:

« Si el centro dispusiese de profesor de apoyo, las sustituciones se realizaran
preferentemente por este profesor.

« Si el nivel de Educacion Infantil o Primaria carece de profesorado de apoyo. Este
se realiza con las horas disponibles a disposicion del centro por los profesores
tutores y especialistas:

« Si la falta es de un profesor tutor, se procederd a cubrir las horas con el
profesorado de apoyo y de no poder ser con el cuadro de sustituciones.

« Si la falta es de un profesor/a especialista, tanto por enfermedad, como por
realizar una salida complementaria, la sustitucion se realizard por el tutor o
tutora de ese grupo de alumnado, siempre que dicho tutor no tenga que impartir
clase, y no apoyo, a otro grupo en esa hora.

« Cuando haya mas de un profesor/a para cubrir una sustitucion, se intentara que
ésta se realice por un profesor/a del mismo ciclo/nivel, teniendo en cuenta el
criterio de proporcionalidad con respecto al nimero de horas de las que se
disponga para tal fin y las sustituciones ya realizadas.

« En el caso de faltas de larga duracion el profesor de PT o AL se incorporara al
aula.

« Si no ha sido posible programar el trabajo con anterioridad, la programacion
correra a cargo del compafiero/a de nivel o persona en quien se delegue desde
Jefatura de Estudios.

% SOLICITUD DE LICENCIAS Y PERMISO

Se realizaran segun las instrucciones publicadas en La Ley 30/84 desde su entrada en
vigor ha sido modificada parcialmente en lo relativo a licencias y permisos. Ha
entrado en vigor nueva normativa referente al Plan Concilia, a la Ley de Igualdad y al
Real Decreto Legislativo 5/2015 de 31 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico. Asi pues las
instrucciones que regulan los procesos de solicitud y concesion de los mismos quedan
establecidas de la siguiente forma:

1. Todos los permisos y licencias deberan solicitarse con una antelacién minima de
15 dias, acompafiando la documentacion pertinente. No se concederan los que se
soliciten con plazo inferior, excepto aquellos que por razones de urgencia no puedan
preverse, debiendo justificar el funcionario documentalmente tal extremo en el
momento de la solicitud.

2.  Las solicitudes se presentaran en el Centro de destino y seran tramitadas junto
con el Anexo I, que se encuentra en jefatura de estudios, en el que debera figurar
preceptivamente el informe del Director, cumplimentandose en las mismas todos los
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requisitos exigidos.
SOLICITUD DE BAJAS POR ENFERMEDAD

En el caso de enfermedad de mas de tres dias o accidente que dan lugar a situacion de
incapacidad temporal, el funcionario presentara la baja médica a la Direccion
Provincial, a través de red SARA y una fotocopia de la misma y del justificante de
envio por red SARA en la Jefatura de Estudios de su centro, tanto en el caso de la baja
inicial como de las sucesivas renovaciones. Finalizada la enfermedad, el parte de alta.
(Ambos documentos deben presentarse en los dos lugares indicados, de ser posible, el
mismo dia en que el médico los firme y, en todo caso, dentro del plazo de cuatro dias
naturales para la baja inicial y tres dias habiles para los partes de confirmacion. Esto
no exime al profesor de la obligaciébn que tiene de comunicar al centro,
inmediatamente y por el procedimiento mas rapido a su alcance, por si mismo o por
persona de su confianza, que tiene una baja médica que le imposibilita la asistencia a
clase por el tiempo que la misma indica). Finalizada la enfermedad, el funcionario
deberd incorporarse al centro al dia siguiente a la fecha de expedicién.

SUSTITUCION DE HORARIO LECTIVO POR OTRAS ACTIVIDADES AL
PROFESORADO MAYOR DE 55 ANOS

Se seguiran las instrucciones de la Secretaria de Estado de Educacién y de la
Secretaria General de Formacion Profesional para su aplicacion en las Ciudades
Auténomas de Ceuta y Melilla, en las ensefianzas de régimen general durante el curso
escolar correspondiente. Por norma general a fecha de hoy las actividades sustitutorias
seran asignadas por el director del centro y se incluiran al inicio del curso en los
horarios individuales de los docentes que hayan optado por acogerse a esta medida y
podran ser:

» Guardias.

» Realizacion de actividades complementarias, asi como disefio y coordinacion de
actividades extraescolares.

« Atencion a la biblioteca del centro.
 Participacién en los programas institucionales en los que participe el centro.
« Seguimiento y control del absentismo escolar.

» Realizacion de programas y proyectos educativos, tales como el fomento de la
lectura, concursos educativos, prevencién de drogodependencias, revistas o
periédicos del centro.

« Tutoria de profesorado en practicas.

» Responsable de actividades deportivas, culturales o artisticas.
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» lgualmente tendran prioridad estos profesores, cuando lo soliciten y rednan los
requisitos y el perfil adecuado, para realizar alguna de las siguientes funciones:

» Apoyo a otros profesores en la realizacion de sus actividades (apoyos y refuerzos,
laboratorios...).

» Guardias de recreo.
» Coordinacidn de las Tecnologias de la informacion y la Comunicacion.

» Asesoramiento, en caso de estar habilitados, en el Procedimiento de evaluacion y
acreditacion de competencias profesionales adquiridas por la experiencia laboral.

 Participacion en la elaboracion de proyectos de innovaciéon y mejora del centro
aprobada por la Administracion Educativa.

................................................................................................................................... PER
SONAL NO DOCENTE
+» DERECHOS Y DEBERES DEL PERSONAL NO DOCENTE
El personal no docente del Centro se compone de:
. Conserjes, que se rigen por la normativa de la administracion local y que

dependen juridicamente de la CAM. Sus funciones son coordinadas por el Equipo
Directivo. Reglamento del Gobierno y de la Administracion de la Ciudad Auténoma de
Melilla de 27 de enero de 2017, BOME de 30 enero de 2017 y la Normativa publicada
por el Consejo de Gobierno de la CAM, de 12 de febrero de 1999, donde se establece
las funciones de los Auxiliares de Centros Escolares.

Cuidador, personal laboral del MEFP que desarrolla sus funciones en diferentes
ambitos desarrollados en el Real Decreto 1096/2011, de 22 de julio, por el que se
complementa el Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales, mediante el
establecimiento de nueve cualificaciones profesionales de la familia profesional
Servicios Socioculturales y a la Comunidad. Cualificacion Profesional: Atencion al
Alumnado con Necesidades Educativas Espéciales (ACNEE) en Centros Educativos.
Sus funciones son coordinadas por el Equipo Directivo y el departamento de
Orientacion del centro.

Personal de limpieza, que se rige por el contrato suscrito con la Empresa Municipal de
limpieza y por su convenio colectivo, explicitas en el pliego de contratacion del servicio
de limpieza del CEIP “Velazquez” de la Ciudad Autonoma de Melilla. Sus labores son
coordinadas por la propia empresa y, por delegacion del Director, por el conserje del
Colegio.

Auxiliares, técnicos de infantil, enfermeros y demas personal proporcionado por
los Planes de Empleo de la CAM o Delegacion de Gobierno, se regiran por la
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normativa de la Administracion Autondmica y sus funciones seran coordinadas por el
Equipo Directivo y la Coordinadora de Educacion Infantil. Regulado por Convenio
entre el Ministerio de Educacion y Formacion Profesional y la Ciudad de Melilla.

DERECHOS Y DEBERES DEL PERSONAL NO DOCENTE

Ademas de los derechos y deberes especificos segin su convenio Yy funciones, este
personal disfrutara de los siguientes derechos:

. A ser respetados, como personas y como profesionales, por el resto de la
Comunidad Educativa.

. A que se respete su horario laboral.

. A recibir un trato justo y equilibrado por parte de los érganos de gobierno para
evitar desigualdades entre los miembros del Claustro.

. A convivir en un Centro tolerante, solidario y democrético.

. A participar en el funcionamiento y en la vida del Centro de acuerdo a lo
establecido por la ley.

. A desarrollar su trabajo en las debidas condiciones de seguridad e higiene.

. A elegir y/o ser elegido como representante del personal no docente en el
Consejo Escolar. Entre los deberes, sefialamos:

. Cumplir su horario laboral

. Contribuir a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de respeto,

de tolerancia, de participacion y de libertad para fomentar en los alumnos los valores de
la ciudadania democratica.

. Conocer, respetar y cumplir las normas de convivencia y procedimientos
establecidos en el Centro.
. Respetar y cumplir los horarios del Centro.

5. ORGANOS DE GOBIERNO Y DE COORDINACION

Los Colegios de educacion infantil y primaria tendran los siguientes 6rganos de gobierno, conforme
a lo establecido en la Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

 El Consejo Escolar y el Claustro del Profesorado que constituyen los 6rganos colegiados de

gobierno.

 El Equipo Directivo formado por los érganos unipersonales de gobierno.
Dichos 6rganos de gobierno velaran para que las actividades del Centro se desarrollen de acuerdo
con los principios y valores de la Constitucion y con el Proyecto Educativo del Centro.

34|



CEIP “VELAZQUEZ® REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y

FUNCIONAMIENTO
Curso 2023-2024

Ademas dichos dérganos de gobierno garantizaran, en el &ambito de su competencia, el ejercicio de
los derechos reconocidos al alumnado, profesorado, familias y personal no docente y velaran por el
cumplimiento de los deberes correspondientes. Asi mismo favoreceran la participacion efectiva de
todos los miembros de la Comunidad Educativa en la vida del Centro, en su gestion y su
evaluacion.

+ ORGANOS UNIPERSONALES, EQUIPO DIRECTIVO

Las funciones establecidas en el Real Decreto 82/1996, de 26 de enero, por el que se aprueba el
Reglamento Organico de las Escuelas de Educacion Infantil y de los Colegios de Educacion
Primaria.

« El Equipo Directivo, 6rgano ejecutivo de gobierno de los centros publicos, estara integrado por
el Director, el jefe de estudios y el secretario.

« El Equipo Directivo trabajard de forma coordinada en el desempefio de sus funciones,
conforme a las instrucciones del Director y las funciones especificas legalmente establecidas.

% DIRECTOR/A
Su eleccidn, designacion y cese, asi como sus competencias, se recogen en la Ley Orgénica
3/2020, de 29 de diciembre.

« JEFE/A DE ESTUDIOS
Sus competencias se encuentran en el Real Decreto 82/1996, de 26 de enero, por el que se
aprueba el Reglamento Orgéanico de las Escuelas de Educacion Infantil y de los Colegios de
Educacion Primaria.

% SECRETARIO/A
Sus competencias se encuentran en el Real Decreto 82/1996, de 26 de enero, por el que se
aprueba el Reglamento Organico de las Escuelas de Educacion Infantil y de los Colegios de
Educacion Primaria.

+ ORGANOS COLEGIADOS DE GOBIERNO
% CONSEJO ESCOLAR

Su composicidn, eleccion y constitucion, funcionamiento y competencias se encuentra en
Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacidn. Sus competencias, se recogen en la Ley
Organica 3/2020, de 29 de diciembre.

% CLAUSTRO DE PROFESORES

Su composicidn, eleccidn y constitucion, funcionamiento y competencias se encuentra en Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion

+ ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE
% COMISION DE COORDINACION PEDAGOGICA
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Su composicion, constitucion, funcionamiento y competencias se encuentra en el Real Decreto
82/1996, de 26 de enero, por el que se aprueba el Reglamento Organico de las Escuelas de
Educacion Infantil y de los Colegios de Educacion Primaria.

La Comision Pedagogica consta, de director/a, jefe/a estudios, los coordinadores de cada nivel de
primaria y coordinadora de infantil, la orientadora del centro y el coordinador CDE. En esta
reunion se tratan todas las novedades y asuntos relevantes de la semana, incluyendo todos los
asuntos y decisiones relacionadas con el colegio.

Los coordinadores de cada nivel tienen a su vez una reunion semanal con el profesorado de su
nivel, donde todos los profesores son informados de los temas tratados y en ellas también se
resuelven los asuntos necesarios, revirtiendo a su vez en la Comision Pedagdgica.

Las Comisiones del Colegio, que puedan existir en cada curso escolar, estaran formadas por
miembros del Claustro del profesorado o del Consejo Escolar que, en la medida de sus
posibilidades horarias, trabajaran para la consecucion de sus respectivos objetivos.

Cada curso se establecera las Comisiones para el mismo, reflejandose en la Programacion
General Anual, asi como sus objetivos, organizacién, temporalizacion y coordinacion.

«» EQUIPOS DE CICLO/NIVEL
Su composicion, funcionamiento y competencias se encuentra en el Real Decreto 82/1996, de 26
de enero, por el que se aprueba el Reglamento Organico de las Escuelas de Educacion Infantil y
de los Colegios de Educacion Primaria.

% TUTORES/AS
Sus competencias se encuentran en el Real Decreto 82/1996, de 26 de enero, por el que se
aprueba el Reglamento Organico de las Escuelas de Educacion Infantil y de los Colegios de
Educacion Primaria.

+ ORGANOS Y CAUCES DE PARTICIPACION DE LAS FAMILIAS:

RELACIONADOS CON LA DINAMICA DEL AULA
X Entrevista personal con el profesor/a correspondiente (a peticion de
cualquiera de las dos partes).Cauce recomendado ante un hecho puntual:
PROFESOR/A CORRESPONDIENTE->TUTOR/A->JEFE/A DE ESTUDIOS
->DIRECTOR/A.
« Finalidades:
- Intercambiar informacion y opiniones con el profesorado (tutor o
especialistas)
- Establecer lineas de actuacion comunes
- Solucionar dificultades
% Reuniones de aula / Nivel / Ciclo/nivel (convoca el profesorado)
+ Finalidades:
- Informar sobre el proyecto de trabajo con el alumnado
- Intercambiar opiniones
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- Coordinar a padres, madres y profesorado en determinados
aspectos

- Proponer la participacion de los padres y madres en las
actividades educativas en el aula y fuera de ella:

- En la elaboracion participativa del Proyecto Educativo del Centro
y dentro de él de estas normas.

- En las distintas actividades complementarias Yy
extraescolares, asi como en las festividades del Centro, en
las que se solicita ayuda y participacion a las familias.

RELACIONADOS CON LA DINAMICA DEL CENTRO
s Asamblea de la AMPA del Centro.
« Finalidades:
- Constituirse en asociacion
- Atender a asuntos de interés general del Centro
%+ Consejo Escolar (lo convoca el presidente/a o 1/3 de sus miembros)
% Reuniones trimestrales del Equipo Directivo con miembros de la AMPA
que tendran comofinalidad compartir aspectos puntuales que puedan mejorar el
funcionamiento del Centro y la convivencia.

ASOCIACION DE MADRES Y PADRES DE ALUMNOS

Podran ser miembros los padres o tutores del alumnado que curse estudios en el Centro y se
acojan a lodispuesto en sus estatutos.

Competencias de las asociaciones de padres de alumnos legalmente constituidas al amparo del
R.D.1533/1986

+ CANALES DE COMUNICACION (web, correos, tablon de anuncios,...)

+«» Internos :
El profesorado tiene a su disposicion:

* Unespacio DRIVE en la nube de “TEAMS” donde se encuentran:

* Diferentes carpetas con documentacion relativa al centro, al curso
Una carpeta con todos los documentos oficiales del centro “44 CEIP
VELAZQUEZ”.

» Un espacio de reunion y comunicacion en “TEAMS”

« El tablon de anuncios en la sala de profesores.

» Un canal oficial de “Whassapp” y en el que es obligatorio pertenecer a este
grupo, por el que se reciben comunicaciones oficiales inmediatas e importantes
por parte del director, secretario o Jefe de Estudios, y que cualquier maestro
del centro también puede usar para una comunicacién importancia.

* Un canal extraoficial de “Whassap”, que denominamos “colegio alternativo”, en
el que no es obligatorio la pertenencia al grupo. Es un canal distendido que
invita a la union de vinculos, distension, diversion, etc.

% Externos
« Péagina web del centro: https://ceipvelazquez.educacion.es
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» El profesorado tiene su “MOODLE” donde semanalmente tienen la obligacion de
exponer la programacion.

6. RECURSOS

ORGANIZACION Y USO DE ESPACIOS.
+«+ Normas generales de uso (profesorado, familias, alumnado, otros agentes).
« .Vinculacion las actividades extraescolares con el proyecto educativo de centro.

« Promover todos aquellos programas que mejoren el nivel curricular y la calidad de vida
de nuestros alumnos.

Otras actividades extraescolares, se ofertan desde la CAM, siempre que se tenga disponible
personal profesional para ello:

* De 8:00a9:00 horas y de 14: a 15:00 horas ‘“aula CONCILIA” para el alumnado que
lo solicita.

« Participacion en el programa, llevado a cabo por personal de los planes de empleo de la
Delegacion de Gobierno que favorece actividades deportivas, vida saludable y tiempo libre,
Actividades deportivas

Cualquier uso de las instalaciones fuera de los mencionados horarios, debera solicitarse, por
escrito, a la Direccion General de Instalaciones Deportivas, sita en el estadio “Javier
Impbroda”, especificando uso, horario y responsable.

¢+ Normas de uso de los distintos espacios comunes.

Las instalaciones seran utilizadas segun el horario establecido y normas fijadas a principio
de cada curso.

Las celebraciones de Centro y actividades programadas que requieran realizarse en los
espacios comunes, tendran prioridad sobre el horario establecido.

Cada curso escolar al profesorado se le entrega un horario con hora y espacio asignado para
impartir su ensefianza. Ademas tienen un horario de uso de cada una de los espacios
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comunes que dispone este colegio: patios, salon de actos, aula de informaética, biblioteca...,
todos aquellos que queden libres en un determinado horario debera ser solicitado en la
jefatura de estudios quien informard de su disponibilidad e informard al resto del
profesorado de la reserva de ese espacio para determinada actividad en determinado
horario.

%+ Autorizacién de uso de las instalaciones del centro por agentes externos al
centro

El uso de las instalaciones debera ajustarse al horario en el que el Colegio permanece
abierto. Caso de necesitarse un horario distinto, debera solicitarse, por escrito, a la
Direccion del Colegio, como por ejemplo la comunidad isldmica solicita el uso de las pistas
para la ruptura del ayuno en el mes sagrado del Ramadan. La responsabilidad en la
utilizacion de las instalaciones fuera del horario docente recaera en la persona, asociacion o
grupo a la que se ha otorgado el permiso.

% Procedimiento para la notificacion de desperfectos y arreglo de los mismos.

Siempre que se produzca un desperfecto se le comunicard a la secretaria/o de este centro
quien tomaréa las medidas necesarias para que sea arreglado.

Si el desperfecto se ha producido por negligencia de un profesor o alumno se procedera a la
reposicion del mismo por parte de este, incoandose el procedimiento descrito en las Normas
de Convivencia de este centro.

Si se ha producido en actividades extraescolares, la responsabilidad en la utilizacion de las
instalaciones fuera del horario docente recaera en la persona, asociacion o grupo a la que se
ha otorgado el permiso.

+ RECURSOS MATERIALES

< INVENTARIO, ADQUISICION Y CONTROL

El inventario de todo el material del Centro, asi como su control, lo realiza el Secretario/a 'y
sera actualizado cada curso escolar y supervisado por el Director.

La adquisicion de nuevos materiales se hara a propuesta del profesorado, preferentemente a
comienzo de curso, dependiendo de las existencias y de las necesidades, haciéndose una
lista de prioridades, la cual seréd revisada y priorizada por el Equipo Directivo, una vez
consultados los sectores implicados. Se informara al Consejo Escolar cuando los materiales
solicitados sean de una cuantia elevada.

<% REGIMEN DE UTILIZACION

Material de secretaria. La solicitud de material ya sea de secretaria como
copisteria como material fungible necesario en este colegio, esta centralizado y se solicitara
a la secretaria de este colegio, quien, facilitard siempre atendiendo a la existencia y
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disponibilidad de presupuesto para ello.

Material didactico. EI material didactico general de Ciclo/nivel o del Centro se
utilizara, previo solicitud al secretario/a del centro, quien velara en todo momento por él y
podra saber en todo momento donde buscar dicho material en caso de necesitarlo.

Libros de texto y otros materiales impresos. Nuestro centro participa en el
Programa de Reposicion de Libros de la Consejeria de Educacion, Juventud y Deportes de
la Ciudad Autonoma de Melilla. Los libros del citado programa suelen ser los de Lengua,
Matematicas, Conocimiento del Medio y en algunas ocasiones Lengua Extranjera-Inglés
(class book). Los alumnos asi como sus representantes legales, es decir, sus padres y /o
tutores estan obligados a cumplir los siguientes puntos:

 Hacer un uso adecuado y cuidadoso de los libros (no se debe escribir ni
subrayar en los libros, deberan forrarlos, cuidarlos, evitar perderlos,...)
y reintegrar los mismos al centro, una vez finalizado el curso escolar o
en el momento de su baja en el centro si se produce su traslado.

* Reponer el material extraviado o deteriorado de forma culpable o
malintencionada.

» Desde los diversos sectores de la comunidad educativa, se instara al
alumnado que participe en el programa de gratuidad de libros de texto,
asi como a sus representantes legales, al cuidado y conservacion del
material puesto a su disposicion”

* Material Tecnoldgico. Tenemos una sala de ordenadores con 30 ordenadores de
sobremesa, cada clase dispone de una hora semanal para su uso, en horario en que
quede libre se podra utilizar siempre que se comunique a jefatura de estudios quien
informara de su disponibilidad. Ademéas este colegio tiene disponible para los
profesores y alumnos una serie de carros con tablets o portatiles suficientes para trabajar
dentro del aula. Carros disponibles para uso de alumnos primaria e infantil. Si se
produjera conflicto por el uso de los ordenadores o tablets en el edificio de primaria se
elaboraria el horario correspondiente. En el centro de educacion infantil, al disponer de
un solo carro se ha elaborado un horario que se entrega a principio de curso.

Régimen de utilizacion:

» Todos los ordenadores y tablets se dejaran cerrados, ordenados vy
conectados a su cargador, preparados para el uso por otro profesor.

« El profesor que necesite usar los carros de tablets u ordenadores deberan
de prever enchufarlos para cargarlos al menos 1 hora anterior. NUNCA
se deben dejar los carros enchufados fuera del horario escolar.
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« Las pizarras digitales y proyectores siempre quedaran apagados cuando
se termine su uso. NUNCA se deben dejar encendidos de un dia para
otro.

* Los aires acondicionados siempre quedaran apagados cuando se termine
su uso. NUNCA se deben dejar encendidos de un dia para otro.

% PROTECCION DE DATOS. Ley Orgéanica 3/2018, de 5 de diciembre, de

Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales.

% SEGURIDAD EN LOS CENTROS.

« Ley 17/2015, de 9 de julio, del Sistema Nacional de Proteccion Civil. Ley
31/1995, de 8 de noviembre de Prevencion de Riesgos Laborales.

» Real Decreto 393/2007, de 23 de marzo, por el que se aprueba la Norma
basica de Autoproteccidn de los centros, establecimientos y dependencias
dedicadas a actividades que puedan dar origen a situaciones de emergencia.

e Orden de 13 de noviembre de 1984, sobre ejercicios de evacuacién en
Centros Docentes. Plan de Evacuacion y Emergencia de nuestro centro.

s NORMAS PARA EL TRATAMIENTO DE RESIDUOS. En el centro tenemos

contenedores de reciclaje con diferenciacion de manejo de residuos, es
importante trabajar politicas medio ambientales dentro y fuera del aula.
Necesitamos trabajar para minimizar su impacto ambiental, evaluando los
aspectos ambientales de cada una de las actividades que realizamos,
identificando los riesgos medioambientales que conlleva y promoviendo las
mejores practicas de gestion para minimizarlos y evitarlos.

+ RECURSOS ECONOMICOS

Rl

% Ingresos y Gastos. Los ingresos del Colegio seran los proporcionados por las
administraciones europea, estatal, comunitaria o local, asi como donaciones y
legados. La compra de materiales didacticos se hara, en general, mediante
pedidos de ciclo/nivel o departamento y tendra que ser previamente autorizada
por el Director. No se abonara ninguna compra no autorizada, ni sin la previa
presentacion de la factura correspondiente a nombre del colegio, en la que
tiene que aparecer el CIF del proveedor de forma legible.

X Contabilidad y Registros. El encargado de la contabilidad y registros del

Colegio es el secretario/a, persona encargada de su confeccién y custodia, siempre bajo la
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supervision del Director/a. Dicha contabilidad y registros estaran a disposicion de los
servicios de inspeccion oficiales y se atendran a la legislacion vigente. Los ingresos y gastos
seran revisados por la Comisién Econémica del Consejo Escolar y presentados a éste para su
aprobacion en los plazos establecidos por la normativa vigente.

< Presupuesto. Sera elaborado por el Equipo Directivo ateniéndose a las
normas vigentes y contemplando las necesidades propuestas por los distintos sectores de la
comunidad educativa. Se presenta en el mes de septiembre, inicio del curso escolar, y debe
ser aprobado en Consejo Escolar, antes de su remision al Ministerio.

+ RECURSOS FUNCIONALES

0,

% Horario de Actividades Académicas. El horario es de jornada continua de 9:00 a
14:00 horas. Las horas de obligada permanencia en el centro se realizaran por las
mafanas de lunes a viernes de 14:00 a 15:00 horas. Durante los meses de junio y
septiembre el horario lectivo serd de 9 a 13 horas. Las actividades extraescolares se
realizaran en horario de tarde. Este centro promoverd medidas de conciliacion
familiar a través de la Consejeria de Educacion, Cultura, Festejos e Igualdad, con el
aula concilia en horario de mafiana. En el primer Claustro de cada curso este 6rgano
aprobara los criterios pedagdgicos para la elaboracion de los horarios, que
contemplaran, en todo caso, los siguientes aspectos:

» Elaborar los horarios teniendo en cuenta basicamente razones
pedagogicas.

» Se procurara que cada grupo de alumnos/as tenga el menor nimero
posible de profesorado y que el tutor/a imparta el mayor nimero de
horas posible a su grupo.

» Los tutores/a impartirdn minimo una hora de matematicas y lengua
castellana en su clase todos los dias.

» Ademas de la continuidad de los tutores/as en el ciclo/nivel, se procurara
también la del profesorado especialista, sobre todo en los casos en los
que el tutor no pueda continuar con el grupo, por baja en el centro.

< Control de horarios del personal docente y no docente. El control del personal
docente ya ha sido citado anteriormente. El horario del personal no docente se rige por sus
convenios respectivos.

<» Control de horarios del alumnado. Los horarios del alumnado, asi como
sus faltas, seran controlados por el tutor o tutora que anotara tanto las faltas como los retrasos
(asi como si han sido justificadas o injustificadas). EI alumnado entregara al tutor o tutora
justificantes de los padres de estas faltas o retrasos. En el registro mensual el tutor/a decidira
si considera estas faltas o retrasos justificados. El tutor tendréd la obligacion de avisar a la
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jefatura de estudios el alumno con mas de 5 faltas consecutivas. Este comenzara un protocolo
de absentismo, si lo viera necesario. Cuando las faltas o retrasos de algun alumno/a superen
los tres dias o sean reincidentes, el tutor o tutora se comunicara con la familia y si persisten,
lo comunicara a Direccion para que se tomen las medidas oportunas.

7-ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y
EXTRAESCOLARES

+ ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

Las Actividades Complementarias son actividades lectivas desarrolladas por los Centros,
coherentes con su PEC, programadas como complemento del curriculo escolar, que se
diferencian del resto de las actividades por el espacio, momento o recursos que utilizan.
En ellas se trabaja tanto la dimensién conceptual o procedimental como la actitudinal
especialmente los valores de fomento de la convivencia y la relacién. Por tanto, pueden
ser mas 0 menos ludicas pero todas persiguen uno o varios objetivos.

Son actividades evaluables y recomendables para el alumnado. No obstante, siempre que
la actividad exija la salida del alumnado del centro, serd necesaria la autorizacion de los
padres o tutores de los alumnos. En caso de no ser autorizado, el colegio tomara las
medidas necesarias para atender al alumno que no realice dicha salida.

Se incluyen en la Programacion General Anual a propuesta de los equipos de profesorado
y se evaltan en la Memoria General Anual.

A la hora de programar estas actividades se tomard como referencia la secuenciacion
propuesta por el Claustro, y se debera prever las posibles dificultades de tipo organizativo
para su realizacion: disponibilidad del profesorado, coste econdémico, alumnado con
necesidades educativas especificas, etc.

Dichas actividades, son de caracter voluntario tanto para el profesorado como para el
alumnado.

El colegio proveerd, en la medida de lo posible de los recursos para que la realizacion de
estas actividades no suponga discriminacion para el alumnado. Todas las actividades
programadas deberan poder ser realizables por todos los alumnos/as del ciclo/nivel o
nivel, pudiendo llegar a suspenderse la actividad, si no se alcanza el porcentaje adecuado
de alumnos participantes.

En el Centro se realizan, a lo largo del curso escolar, una serie de celebraciones en las que
participan todos los ciclos/niveles. Estas celebraciones buscan englobar a todo el
alumnado en un entorno ladico, fomentar la convivencia y el respeto de la comunidad
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educativa y dar forma concreta a varias de nuestras sefias de identidad. Dichas
celebraciones seran fijadas a principio de curso y coordinadas por la Jefatura de Estudios.

4+ ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

Las actividades extraescolares del Colegio se realizan al finalizar la jornada docente. El
Consejo Escolar debe aprobar anualmente el Plan de actividades extraescolares. Estas
actividades extraescolares figuraran en la Programacion General Anual de cada curso.

8-ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

% REGISTROS Y ACTAS

Las reuniones de los Organos de Gobierno del Centro, asi como de los Organos de
Coordinacion Docente (CCP, Ciclo/nivel), seran registradas por medio de actas que se
conservaran en los correspondientes libros.

En Secretaria se encontraran los expedientes del alumnado con toda la documentacion
preceptiva, asi como los distintos libros y registros contemplados en la legislacion
vigente. Se tendra siempre presente la normativa respecto a la proteccion de datos.

9- NORMAS DE CONVIVENCIA'Y DISCIPLINA.
PRINCIPIOS DE CONVIVENCIA

4+ PLAN DE CONVIVENCIA
< JUSTIFICACION

Los cambios en la sociedad son continuos, significativos y rapidos en el tiempo. Estos cambios se
han trasladado a los centros educativos y afectan a la relacién entre los nifios y al clima de
convivencia escolar. Por ello, entre los objetivos de nuestro sistema educativo figura el de
fomentar en el alumnado la adquisicion de habitos de convivencia, de respeto mutuo y de
participacion responsable en las distintas instituciones sociales y culturales, empezando por

nuestro colegio. La educacién en valores, la igualdad entre hombre y mujeres, la igualdad de trato
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y no discriminacion, la prevencion de la violencia contra nifias y mujeres, acoso y ciberacoso...
en definitiva fomentar una cultura de paz y derechos humanos.
La mejora de la convivencia en el &mbito escolar constituye, pues, una fuente constante de
preocupacion que cada dia adquiere mayor relevancia.
Los actos que atenten contra la convivencia y en especial los de acoso e intimidacién entre
alumnos, por sus repercusiones y la injusticia que suponen desde el punto de vista de la privacion
de los derechos individuales y de la dignidad de las personas, aconsejan poner en marcha
medidas de caracter preventivo, de identificacion y de intervencion en los centros docentes.
EL PLAN DE CONVIVENCIA es el documento que sirve para concretar la organizacion y el
funcionamiento del centro en relacion con la convivencia y se establecen las lineas generales del
modelo de convivencia a adoptar en el centro, los objetivos especificos a alcanzar, las hormas
que lo regularan y las actuaciones a realizar en este ambito para la consecucién de los objetivos
planteados.

< CONTEXTUALIZACION

cteristicas del Centro.

Caracteristicas fisicas:
Nuestro centro es de 3 lineas donde se imparten dos etapas: Infantil (3-5 afios) y Primaria (6-12

afios). Cuenta con dos edificios y unas aulas anexas. En uno de ellos, de una sola planta, situado al
principio de la C/ Musico Granados, se encuentran las 9 unidades correspondientes a Educacion
Infantil y en el otro edificio de dos plantas, sito en el n° 13 de la misma calle, se ubican las 22
unidades de Primaria (cuatro lineas desde 3° a 6°). En las aulas anexas, se ubican el aula de Musica
y otra para apoyos y/o diversas actividades relacionadas con la convivencia.

JORNADA:

La jornada lectiva es de 9 a 14h. De 14 a 15h, el profesorado realiza las funciones de tutoria y
reuniones de nivel, ciclo, Claustros, Consejos y actividades de formacion. La jornada de tarde de 16
a 20h, se destina a actividades de complementarias relacionadas con la actividad fisica y deportiva.
Estas actividades de tarde corren a cargo de monitores de diferentes programas (Convenio MEFP-
CAM, UPD, Practicas de Empresa...)

Profesorado y Personal no Docente:
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El Claustro actual esta conformado por 51 profesores, siendo 30 los propietarios definitivos. De
ellos 31 son tutores. Hay dos profesoras de apoyo en Infantil y una imparte Psicomotricidad. La
Etapa Infantil cuenta también con un especialista que imparte inglés, un maestro de PT y otro de
AL.

En la Etapa de Primaria, hay 3 profesores de apoyo, 3 especialistas impartiendo inglés, 3 de
Educacion Fisica, 1 de Msica, 1 de Religion Islamica, 1 de Religion Catdlica, 2 profesores de PT
y 2 de AL.

Colaboran con el centro personal laboral: cuidador y fisioterapeuta. EI equipo de Orientacion esta
compuesto por la orientadora del centro y la Profesora de Servicios a la Comunidad. Ademéas a lo
largo del curso entran a formar parte del equipo diverso personal que desde los planes de empleo de
la Delegacion de Gobierno o de la Ciudad Auténoma ponen a disposicion del centro: Trabajadores
sociales, mediadores, cuidadores, profesor de Igualdad, etc.

Como personal auxiliar, existe un personal que pertenece a la Ciudad Auténoma y se rigen por su
Acuerdo Marco. Tenemos un Conserje encargado del edificio de Primaria y dos que se ocupan del
edificio de Infantil. A lo largo del curso como hemos visto anteriormente en otras categorias, los
planes de empleo que se llevan a cabo en nuestra ciudad (bien de la propia ciudad o de la
Delegacion de Gobierno) aportan nuevos recursos humanos: ordenanzas, auxiliares de enfermeria,
limpiadoras, mantenimiento. ..

Tipologia del Alumnado:

El alumnado con el que cuenta el centro se puede dividir en varios grupos: Alumnos de modalidad
ordinaria, Alumnos con Necesidad Especifica de Apoyo Educativo (Alumnos con Necesidades
Educativas Especiales, Alumnos con escolaridad tardia y con graves problemas de comunicacion,
Alumnos de escolaridad ordinaria que, por causas sociales, familiares... han sufrido desfase escolar
excesivo y Alumnos con riesgo de fracaso escolar al iniciar su escolaridad o a lo largo de la misma).
La ratio, dadas las caracteristicas de estos alumnos, es excesiva. Nuestro centro recibe a la mayor
parte de los nifios del Centro Asistencial, asi como las alumnas del Centro “Divina Infantita”.
Programas: participamos actualmente en los siguientes programas: Programa Desarrollo Cultura
Digital del Centro. Estamos reconocidos como centro formador en Practicas de Ensefianza y a lo
largo del curso alumnos y alumnas de la UGR, realizan aqui sus practicas. Hemos participado en el

Programa de Inmersion Linguistica. Nuestras relaciones con instituciones del entorno son continuas,
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como hemos podido ver tanto con la ciudad autébnoma, como con Delegacion de Gobierno y otras
instituciones (INGESA, IMSERSO, ACUERTELAMIENTOS...).

acion Actual de la Convivencia del Centro.

Nos hacemos muchas preguntas en este punto:
¢, Qué consideramos conflicto?

El conflicto no es algo ajeno a la convivencia, sino unan parte fundamental de ella. Aunque
habitualmente prevalece en nosotros las actitudes y los objetivos del grupo, en circunstancias o
momentos particulares los intereses individuales pueden ser tan apremiantes que no se respeten las
normas. Son situaciones en que nos distanciamos del propio grupo o de alguno de sus individuos y
para regresar y reubicarnos en marco normativo y de valores del grupo debemos hacer un esfuerzo.
Hay que aceptar, ademds, que ningun listado de normas, por muy exhaustivo que sea puede
impedir que surjan conflictos, pues dentro de lo legitimo caben comportamientos e intereses
incompatibles.
¢ Qué conductas disruptivas y conflictos se producen con mas frecuencia en el centro?

* Retraso reiterado.

* No respetar el turno de palabra en las intervenciones, asambleas, debates...

+ Falta de uniformidad.

« Olvido de material curricular de trabajo propio.

» Deterioro del material curricular.

» No realizacion de las actividades de refuerzo o estudio encomendadas fuera de la jornada

escolar.

« Pérdida, deterioro o sustraccion del material del centro o de otro compafiero.

« Dafo en mobiliario y enseres.

« Juegos peligrosos durante el periodo de recreo.

« Traer al centro materiales o herramientas peligrosas.

« Violencia fisica o verbal contra los compafieros.

 Incitacién a actos que van en contra de la convivencia.

« Acto de indisciplina u ofensa a superiores.

» Alteracion del orden en la clase.
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¢De qué forma incide en la convivencia? Los conflictos inciden de forma negativa en el
transcurso normal de clase y en las relaciones que se establecen entre los comparieros.
¢Quién estd implicado en la resolucion de los conflictos? Todos los miembros de la comunidad
educativa (alumnos, profesorado, familia...)
¢Como prevenirlos? La sensibilizacion e implicacion en la realizacion de normas para prevenir el
conflicto nos ayudara a mantener una buena convivencia en el centro.
Cualquier grupo social se proporciona reglas de comportamiento para favorecer el logro
de sus metas mas distintivas. Esas reglas compartidas ayudan a predecir y anticipar lo que
cada miembro del grupo espera de los demas y, aunque tienda a considerarse como un
recurso punitivo, pueden ser mas un recurso de cohesion que de exclusion. Si los individuos
de un colectivo son protagonistas de su desarrollo, las normas pueden fortalecer sus
vinculos y su identificacion con el propio grupo. Ademéas aungue no previenen de manera
absoluta los conflictos si pueden ayudar a aliviarlos.
Se trata de elaborar un grupo de normas sencillas, comprensibles, funcionales y suficientemente
exhaustivas para que todos los elementos de la comunidad educativa tengan claro lo que se espera
de ellos.
« Respuesta del Centro a estas situaciones: RRI, IMPLICACION DEL PROFESORADO,
ALUMNADO Y FAMILIA.
Posibles necesidades de Formacion y de Cursos. Uno de los recursos fundamentales para
garantizar el éxito del plan de convivencia es la formacion adecuada de las personas que componen
la comunidad educativa, por ello es necesario detectar las necesidades al respecto del profesorado,
de las familias y del alumnado para elaborar y poner en marcha un plan de formacion, en funcion
de los objetivos que se pretenden alcanzar.
Algunas preguntas que pueden ayudar a reflexionar sobre ello:
e ;Qué competencias necesita el profesorado, alumnado, familias y personal no docente para
poner en préactica los objetivos propuestos en el plan de convivencia?
e ;COmo pueden desarrollarse estas competencias? ¢Qué puede hacerse al respecto en el centro?
¢Qué puede demandarse a la administracion educativa 0 a otras administraciones locales o
provinciales?

e ;Qué papel le corresponde a la Comision de Convivencia?
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o ¢Qué tipo de formacidn se adecua mas a las caracteristicas del centro, a sus necesidades, y
a sus recursos (grupos de trabajo, cursos individuales en funcion del sector de la comunidad,
cursos colectivos, etc...; impartidos por algun profesional del centro, por los CEP,...)

Seria recomendable a principio de curso alguna actividad formativa en la que se ainen los criterios

en la resolucion de conflictos.

® ettt eeeetMaeeeeeetaeeeeetsaeeeeettaeeeestsnnteeettunneeeetaa e eeeetha e eeeeeh e e e eetha e e eeetha e e aeeeb e eeena s Rela
ciones con las Familias. Las relaciones con las familias son primordiales, ya que gran parte de
los conflictos anteriormente citados son un reflejo de la situacion familiar del alumno, sera
necesario implicar a las familias en su resolucion, comprometiéndose con el centro en la ayuda a
los alumnos para el cumplimiento de las normas

s OBJETIVOS

1. Conocer y apreciar los valores y las normas de convivencia, aprender a obrar de
acuerdo con ellas, prepararse para el ejercicio activo de la ciudadania y respetar los derechos
humanos, asi como el pluralismo propio de una sociedad democratica.

2. Adquirir habilidades para la prevencién y para resolucion pacifica de conflictos, que les
permitan desenvolverse con autonomia en el ambito familiar y doméstico, asi como en los
grupos sociales con los que se relacionan.

3. Desarrollar sus capacidades afectivas en todos los ambitos de la personalidad y sus relaciones
con los demas, asi como una actitud contraria a la violencia, a los prejuicios de cualquier tipo y
a los estereotipos sexistas.

«» CONTENIDOS

Competencias para la resolucion de conflictos: Para el tratamiento de la educacién para la

convivencia y la cultura de Paz son necesarias las siguientes competencias:

e Competencia social: Esta competencia hace posible comprender la realidad social en que se
vive, cooperar, convivir y ejercer la ciudadania democratica en una sociedad plural, asi
como utilizar el juicio moral para elegir y tomar decisiones adoptadas, empleando tanto los
conocimientos sobre la sociedad como una escala de valores construida mediante la reflexion
critica y el dialogo en el marco de los patrones culturales basicos de cada regién, pais o
comunidad. Ello supone entender que no toda posicion personal es ética si no esta basada en
principios o valores universales como los que encierra la Declaracion de los Derechos

Humanos.
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En consecuencia, entre las habilidades de esta competencia destaca la de expresar las propias
ideas y escuchar las ajenas, ser capaz de ponerse en el lugar del otro. Ademas implica, la
valoracion de las diferencias a la vez que el reconocimiento de la igualdad de derechos entre
los diferentes colectivos, en particular entre hombres y mujeres. Por Gltimo, forma parte de
esta competencia el ejercicio de ciudadania activa. Esta competencia permite reflexionar
criticamente  sobre los conceptos de democracia, libertad, participacion,
corresponsabilidad, igualdad, participacion y ciudadania, con especial atencién a los
derechos y deberes reconocidos en los diferentes tratados, la Constitucion.

En sintesis, esta competencia supone comprender la realidad social en que se vive, afrontar la
convivencia, y ejercer la ciudadania, actuando con criterio propio, contribuyendo a la
construccion de la paz y la democracia, y manteniendo una actitud constructiva, solidaria y
responsable ante el cumplimiento de los derechos y obligaciones civicas.

Autonomia e iniciativa personal:

Supone poder transformar las ideas en acciones; es decir, proponerse objetivos y
planificar y llevar a cabo proyectos. Requiere, por tanto, poder reelaborar los planteamientos
previos o elaborar nuevas ideas, buscar soluciones y llevarlas a la practica. Ademas, analizar
posibilidades y limitaciones, conocer las fases del desarrollo de un proyecto, planificar, tomar
decisiones, evaluar lo hecho y autoevaluarse, extraer conclusiones y valorar las posibilidades
de mejora.

Ademas, comporta una actitud positiva hacia el cambio y la innovacién que presupone
flexibilidad de planteamientos, pudiendo comprender dichos cambios como oportunidades,
adaptarse critica y constructivamente a ellos, afrontar los problemas y encontrar soluciones
en cada uno de los proyectos que se emprenden.

Otra dimensidn importante de esta competencia, muy relacionada con esta vertiente mas social,
esta constituida por aquellas habilidades y actitudes relacionadas con el liderazgo de proyectos,
que incluyen la confianza en uno mismo, la empatia, el espiritu de superacion, las
habilidades para el dialogo y la cooperacion, la organizacién de tiempos y tareas, la

capacidad de afirmar y defender derechos o la asuncion de riesgos.
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En sintesis, la autonomia y la iniciativa personal suponen ser capaz de imaginar, emprender,
desarrollar y evaluar acciones o proyectos individuales o colectivos con creatividad,
confianza, responsabilidad y sentido critico.

% COMPETENCIAS

COMPETENCIAS (LOMLOE, Titulo V Participacion, autonomia y gobierno de los centros

Capitulo 1V Direccion de los centros publicos)R D. 15/ 2007, 19 de abril.):

Del Director (Articulo 132):

f) Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacion en la resolucion de los conflictos
e imponer las medidas correctoras que correspondan a los alumnos y alumnas, en cumplimiento
de la normativa vigente, sin perjuicio de las competencias atribuidas al Consejo Escolar en el
articulo 127 de esta Ley. A tal fin, se promoverd la agilizacion de los procedimientos para la
resolucion de los conflictos en los centros.

g) Impulsar la colaboracion con las familias, con instituciones y con organismos que faciliten la
relacion del centro con el entorno, y fomentar un clima escolar que favorezca el estudio y el
desarrollo de cuantas actuaciones propicien una formacion integral en conocimientos y valores
de los alumnos y alumnas.

Del jefe de estudios:

Es el responsable directo de la aplicacion de las normas de conducta y de la disciplina escolar.

Deberd llevar control de las faltas de los alumnos cometidas contra las citadas normas de conducta

y de las sanciones impuestas y debera informar de ellas, periddicamente, a los padres o tutores.

Del Profesorado:

Los profesores del centro, en su labor formativa, ejerceran la autoridad sobre os alumnos, y tienen

el derecho y el deber de hacer respetar las normas de conducta establecidas en el centro y corregir

en aquellos comportamientos que sean contrarios a las mismas, segin lo dispuesto en el RRI del
centro.

Corresponde al profesor-tutor valorar la justificacion de las faltas de asistencia de sus alumnos,

fomentar la participacion de estos en las actividades programadas dentro del Plan de Convivencia

y mantener el necesario contacto con las familias a fin de que se cumplan los objetivos de dicho

plan.
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Titulo V Participacion, autonomia y gobierno de los centros Capitulo Il Autonomia de los
centros. Articulo 124.3 Los miembros del equipo directivo y los profesores y profesoras seran
considerados autoridad publica. En los procedimientos de adopcion de medidas correctoras, los

hechos constatados por profesores, profesoras y miembros del equipo directivo de los centros
docentes tendran valor probatorio y disfrutaran de presuncion de veracidad «iuris tantum» o salvo
prueba en contrario, sin perjuicio de las pruebas que, en defensa de los respectivos derechos o
intereses, puedan sefialar o aportar los propios alumnos y alumnas.

El claustro de profesores:

Debera informar sobre las normas de conducta y de las actividades incluidas en el plan de
convivencia. Asimismo conocera la resolucion de los conflictos disciplinarios y la imposicion de
sanciones y velara por que éstas se atengan a la normativa vigente.

El Consejo Escolar:

El Consejo Escolar es el competente para aprobar el plan de convivencia del centro, garantizando
que en su elaboracién haya participado todos los sectores de la comunidad educativa, asi como que
las normas de conducta establecidas se adecuen a la realidad del centro educativo.

Corresponde al Consejo Escolar del centro conocer la resolucion de conflictos disciplinarios, velar
por el correcto ejercicio de los deberes de los alumnos y porque la resoluciéon de conflictos se
atenga a la normativa vigente.

+ DERECHOS Y DEBERES DE ALUMNOS, PADRES Y MADRES

* Derechos y Deberes del alumnado.

* Derechos y Deberes de los padres.

Derechos y Deberes del alumnado:
RD 732/ 1995, 5 de mayo (BOE, 131, de 2 /06/95) por el que se establecen los derechos y deberes
de los alumnos y las normas de convivencia en los centros.
Todos los miembros de la comunidad educativa estan obligados al respeto de los siguientes
derechos del alumnado:

. Derecho a la formacion integral

. Derecho a ser evaluado con objetividad
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. Derecho a la igualdad de oportunidades

. Derecho a percibir ayudas

. Derecho a proteccion social

. Derecho al estudio

. Derecho a la orientacion escolar y profesional
. Derecho a la libertad de conciencia

. Derecho a que se respete su intimidad, integridad y dignidad personales.
. Derecho a participar en la vida del centro

. Derecho a utilizar las instalaciones del centro
. Derecho de reunion

. Derecho a la libertad de expresion

. Derecho a la libertad de asociacion.

El alumno debera ejercitar sus derechos con reconocimiento y respeto de los derechos de todos los
miembros de la comunidad educativa.
La administracion educativa y los érganos de los centros docentes, en el ambito de sus respectivas
competencias adoptaran cuantas medidas sean precisas, previa audiencia de los interesados, para
evitar o hacer cesar aquellas conductas de los miembros de la comunidad educativa que no
respeten los derechos del alumnado o que impidan su efectivo ejercicio, asi como restablecer a los
afectados en la integridad de los derechos.
Por su parte, los alumnos tienen que respetar los siguientes deberes;

» Deber de aprovechar la oferta educativa

» Deber de respetar la libertad de conciencia

» Deber de respetar la diversidad

» Deber de buen uso de las instalaciones del centro

» Deber de respetar el proyecto educativo de centro

» Deber de cumplir las normas de convivencia

» Deber de respetar al profesorado y los demas miembros de la comunidad educativa.

» Deber de participar en la vida del centro.

La Comision de Convivencia:

La comision de Convivencia la formaran:
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La Directora.

La Jefa de Estudios.

La Orientadora.

Coordinador del Plan de Convivencia (con liberacion horaria).
PTSC (Coordinador de Bienestar y Proteccion)

Un padre/ madre de alumno

+ NORMAS GENERALES DE CONVIVENCIA DEL CENTRO Y EN EL AULA

En el documento de normas generales de funcionamiento del centro, las familias se comprometen con el
colegio a cumplir una serie de normas entre ellas, algunas que afectan por supuesto a la correcta convivencia
en los diferentes espacios comunes: normas referidas a las entradas y salidas, normas en el aula, normas sobre
cuidados de materiales y su utilizacion, normas referidas a los recreos y normas referidas a actividades
realizadas fuera del centro.

+ CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA EN EL CENTRO,
PAUTAS DE ACTUACION Y TIPIFICACION DE LAS FALTAS

(Estas faltas prescriben al finalizar el curso escolar)

PERSONA/AS QUE

DETALLE DE LA CONDUCTA SANCION SANCIONAN
-1.1.- 18 y 22 vez el retraso se amonestard
1.-Retraso reiterado: Se considerara \verbalmente y quedara constancia escrital-1.1.-El tutor o el profesor correspondiente
reiterado un retraso cuando se dé tres veces [EN tutoria. -1.2, 1.3.-El Jefe de Estudios/Direccion

en una misma quincena -1.2.-32 vez el tutor remitird el caso a
Jefatura de Estudios con las anotaciones
anteriores. Se requerirda a la familia
mediante comunicacion escrita.

-1.3.-4% vez se expulsard un dia. Quedard
constancia en un registro de disciplina de
Jefatura de Estudios

2.1.- Comunicacién a los padres vy
2.- Ausencias injustificadas del centro sin  |constancia en tutoria y Jefatura def2.1.y 2.2.- Tutor/ Jefe de Estudios
conocimiento de la familia. Estudios.

2.2.- Reflexién durante los periodos de
recreo el tiempo que se determine en cada

caso.
-3.1- 18 y 2% vez se amonestard

3.- Falta de uniformidad. \verbalmente y quedara constancia escrital-3.1 .-El tutor o el profesor correspondiente
en tutoria. -3.2.- El tutor

-3.2.-3* vez el tutor contactara con la-3.3.-El Jefe de Estudios/Direccion
familia mediante cita por escrito. Si hay|
necesidades econdémicas se derivara 4
Servicios Sociales, si no el tutor remitira el
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caso a Jefatura de Estudios con las
anotaciones anteriores.

-3.3.-4% vez se expulsard un dia. Quedard
constancia en un registro de disciplina de

Jefatura de Estudios

4.- Falta de higiene.

-4.1.- 18 'y 2% vez se amonestard
\verbalmente y quedara constancia escrita
en tutoria.

-4.2.-3* vez el tutor contactard con
familia mediante cita por escrito.

-4.3.- 4% vez Si  hay necesidades
econdmicas se derivard a Servicios
Sociales, si no el tutor remitira el caso a
Jefatura de Estudios con las anotaciones
anteriores. Quedara constancia en Jefatura
de Estudios.

la|

-4.1 .-El tutor o el profesor correspondiente
-4.2.- El tutor.
-4.3.- El Jefe de Estudios

5.- Olvido del material curricular de trabajo
propio.

-5.1.- 18 'y 22 vez se amonestard
\verbalmente y quedara constancia escrita
en tutoria.

-5.2.- 32 vez, el tutor contactard con la
familia mediante cita por escrito.

-5.3.- 42 vez, remitira el caso a Jefatura de|
Estudios con las anotaciones anteriores. Se
expulsara un dia. Quedara constancia en
registro de disciplina de Jefatura de
Estudios.

-5.1.- El tutor o profesor correspondiente.
-5.2.- El tutor.
-5.3.- El Jefe de Estudios/ Direccion

6.-Pérdida o deterioro del material
curricular de trabajo propio.

-6.1.-Reposicion inmediata V]
actualizacién. Notificacion a la familia |
registro en tutoria.

6.2.- Si se trata de libros de texto del
colegio, y no los repone, no se g
proporcionaran para el curso siguiente.

6.1.- El tutor o profesor afectado.
6.2.- Jefatura de Estudios/Direccion

7.-No realizacion de actividades de refuerzo
0 de estudio encomendadas fuera de la
jornada escolar.

-7.1.- 12 y 22 vez la falta se amonestard
\verbalmente y quedara constancia escrital
en tutoria.

-7.2.-3% vez se contactara con la familial
mediante cita por escrito.

-7.3.-4% vez el tutor remitird el caso a
Jefatura de Estudios con las anotaciones
anteriores y quedara constancia en el
registro de J. de Estudios.

-7.1.-El tutor o el profesor correspondiente
-7.2.- El tutor
-7.3.-El tutor y el Jefe de Estudios.

8.- Pérdida, deterioro o sustraccion del
material del centro o de otro compariero.

8.1.-Reposicion inmediata tras citacion y
comunicacion a los padres de la cual
quedara constancia en la tutoria y s€
entregara copia a Jefatura de Estudios.

8.2.- En caso de negativa de la familia se|
remitird a Jefatura de Estudios que se
entrevistara con la misma y se le impondrd
la sancion que mas efectiva sea en su caso
para conseguir la reposicion del material.
8.3.- Si hay reiteracion o el caso es grave,
expulsion inferior a tres dias por parte de lal

Direccion tras comunicacion a la familia y

3.1- El tutor.
3.2.-Jefatura de Estudios
8.3.- Direccion y Jefatura de Estudios.
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constancia en el registro tutorial y de
Jefatura de Estudios.

9.- Jugar con las pertenencias personales de
otros comparfieros sin su consentimiento y/o
con riesgo de deterioro.

-0.1.- 12 y 22 vez la falta se amonestard
\verbalmente y quedara constancia escrita
en tutoria.

-0.2.-3% vez se contactara con la familia
mediante cita por escrito.

-9.1.-El tutor o el profesor correspondiente
-9.2.- El tutor

10.-Dafio en mobiliario y enseres.

10.1.-Reparacion del dafio o asumir el
coste econdmico de su reparacion, tras
citacion y comunicacion a los padres de la
cual quedard constancia en la tutoria y se
entregara copia a Jefatura de Estudios.
10.2.-En caso de negativa de la familia se
remitira a Jefatura de Estudios que se
entrevistard con la misma.

10.3.- Si el alumno reincide o comete un
dafio de mas envergadura, se considerard
conducta gravemente perjudicial y s
instruird el preceptivo expediente.

10.1.-El tutor
10.2.-Jefatura de Estudios
10.3.-El Director

11.-Olvido sistemético o no utilizacion de
prétesis (audifonos, gafas...)

-11.1.- 18 'y 2% vez se amonestard
\verbalmente y quedara constancia escrita
en tutoria.

-11.2.-3% vez el tutor contactara con Ia
familia mediante cita por escrito. Si hay|
necesidades econdémicas se derivara 4
Servicios Sociales, si no el tutor remitira el
caso a Jefatura de Estudios con las
anotaciones anteriores.

-11.3.-4% vez se expulsard un dia. Quedard
iconstancia en un registro de disciplina de
Jefatura de Estudios

-11.1 .-El tutor o el profesor
correspondiente

-11.2.- El tutor

-11.3.-El Jefe de Estudios/ Direccion

12.- Uso de balones no autorizados y/o en
zonas no permitidas

12.1.- Primera vez: retirada del balén y
permanencia en depoésito en el centro
durante cinco dias lectivos.

Comunicacion al tutor para que quede
constancia la falta en tutoria.
12.2.-Reiteracion: retirada del balon vy
deposito durante 10 dias lectivos y asi
sucesivamente. Comunicacion al tutor para
gue quede constancia la falta en tutoria.

12.1y 12.2.- Profesores de vigilancia de
recreo (si es durante este periodo)
Cualquier profesor (si es fuera de este
periodo)/ Tutores

13.- Juegos peligrosos.

13.1.- Suspension inmediata del juego.
13.2.- Si hay reincidencia, traslado 4
Jefatura de Estudios. Si hay gravedad,
expulsion inferior a tres dias por parte de lal
Direccion tras comunicacion a la familia y
constancia en el registro tutorial y de
Jefatura de Estudios.

13.1.- Profesores de vigilancia de recreo.
13.2.- Tutores/ Jefatura de
Estudios/Direccion.

14.-Entrar en espacios del centro sin
autorizacion.

-14.1.- 1% vez la falta se amonestard
\verbalmente y quedara constancia escrital
en tutoria.

-14.2.- 2% vez Reflexion durante los
periodos de recreo el tiempo que se

14.1.-Profesor correspondiente.
14.2.- Tutor
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determine en cada caso y se comunicara a
la familia mediante cita por escrito.

15.-Incumplimiento de las normas de
utilizacion de los espacios.

-15.1.- 12 vez lafalta se amonestara
\verbalmente y quedara constancia escrita
en tutoria.

-15.2.- 22 vez : Reflexion sobre las normas
y no entrara durante el tiempo que se
estime en su caso en el espacio
correspondiente.

-15.3.- 32 vez: Dejaran de acceder durante
el resto del curso al espacio
correspondiente. Comunicacién a la familia
ly constancia en tutoria

15.1.-Profesor correspondiente.
15.2 'y 15.3.- Tutor/ profesor responsable

16.- Traer al centro materiales o
herramientas peligrosas.

16.1.- Retirada inmediata y comunicacion
al tutor para que quede constancia de la
falta en tutoria.

16.2.- Si el material es en extremo
peligroso, se comunicaré a la familia.

16.3.- Si hay reiteracidn, reflexion sobre el
hecho y traslado a Jefatura de Estudios que
intervendré con la familia.

16.1.-Profesor correspondiente.
16.2.y 16.3.- Tutor/ Jefatura de Estudios

17.- Traer al centro moéviles, camaras de
fotos u otros dispositivos de
telecomunicacién o medios AV durante la
jornada lectiva, incluidas las salidas.

17.1.- Retirada inmediata y comunicacién
al tutor para que quede constancia de la
falta en tutoria.
17.2.- Segunda vez: retirada inmediata V|
traslado del material a Jefatura de Estudios,
que se lo entregara a la familia.

17.3.- Tercera vez, retirada inmediata Y|
traslado del material a Jefatura de Estudios,
que se lo entregara a la familia al finalizar,
el curso escolar.

17.1.-Profesor correspondiente.
17.2.y 17.3.- Tutor/ Jefatura de Estudios

18.- Violencia fisica o verbal contra los
compafieros.

18.1.- Amonestacion oral y comunicacion
al tutor para que quede constancia de I3
falta en tutoria.

18.2.- Reflexién oral o escrita por parte del
agresor (descripcion de la accion, motivos,
soluciones, disculpas) durante los periodos
de recreo el tiempo que se determine en
cada caso.

18.3.- Si hay reiteracién (a partir de dos
\veces en una quincena) se le sancionard sin
salidas extraescolares a la vez que se lg
comunicard a la familia y a Jefatura de
Estudios.

18.4.- Si la agresion es grave, se
considerara conducta gravemente,
perjudicial y se derivara a Jefatura de|
Estudios que instruird el preceptivo
expediente

18.1.- Profesor correspondiente.
18.2.y 18.3- Tutor/Jefatura de Estudios
18.4.- Jefatura de Estudios/ Director

19.1- Protocolo de acoso escolar

19.1.- Director/ Jefatura de Estudios/ U.
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19.-Agresiones reiteradas a un compafiero
(ACOSO)

Orientacion/ Tutor/Equipo docente

20.- Agresion en grupo a un compariero.

20.1.- Amonestacion oral y comunicacion
al tutor/es para que quede constancia de lal
falta en tutoria.

20.2.- Reflexion oral o escrita por parte de
los agresores (descripcion de la accidn,
motivos, soluciones, disculpas) durante los|
periodos de recreo el tiempo que se
determine en cada caso.

20.3.- Si hay reiteracion sobre un mismo
compafiero se considerara acoso, S€
iniciard el procedimiento y se les
comunicard a la familia.

20.4.- Si no es sobre el mismo compariero,
se expulsard de 1 a 3 dias. Se comunicard a
las familias y y se registraré en Jefatura de
Estudios.

20.1.- Profesor correspondiente

20.2.- Profesor tutor

20.3.- Director/ Jefatura de Estudios/ U.
Orientacion/ Tutor/Equipo docente
20.4.- Jefatura de Estudios/Director

21.- Realizar acciones peligrosas que
pongan en riesgo la integridad propia y/o
de los demas.

21.1.- Amonestacién oral y comunicacion
al tutor para que quede constancia de la
falta en tutoria.

21.2.- Reflexion oral o escrita por parte del
agresor (descripcion de la accién, motivos,
soluciones, disculpas) durante los periodos
de recreo el tiempo que se determine en
cada caso..

21.3.- Si hay reiteracién se le sancionard
sin salidas extraescolares a la vez que se l¢
comunicard a la familia y a Jefatura de
Estudios.

21.4.- Si hay intencionalidad de hacer
dafio, se expulsarda de 1 a 3 dias. Se
comunicara a las familias y se registrara en|
Jefatura de Estudios.

21.1.- Profesor correspondiente.
21.2.y 21.3- Tutor/Jefatura de Estudios

22.- Amenazar, coaccionar o intimidar a
compafieros dentro o fuera del centro de
motus propio o a través de terceros.

22.1.- 1® vez: amonestacion oral y
comunicacion al tutor para que quede
constancia de la falta en tutoria.

22.2.- Reflexion oral o escrita por parte del
alumno (descripcién de la accion, motivos,
soluciones, peticion de disculpas) durante
los periodos de recreo el tiempo que se
determine en cada caso..

22.3.- 2% vez, se considerara indicio de
acoso (sobre todo si es sobre un alumno en
concreto) se registrara en tutoria y se
derivara a Jefatura de Estudios que se
entrevistara con la familia para informarle
de que esa falta es constitutiva de delito si
no se interrumpe la conducta.

22.4.- 3* vez se considerard conducta
gravemente perjudicial (ver falta 19) vy
Jefatura de  Estudios instruird el

22.1y 22.2.- Profesor correspondiente y
Tutor.

22.3- Tutor/Jefatura de Estudios

22.4.- Jefatura de Estudios/ Director

preceptivo expediente y dara traslado a la|
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Direccion Provincial.

23.- Utilizacién del nombre o de la imagen
de compafieros o de otras personas del
centro sin autorizacion en redes sociales a
las que hayan podido acceder.

23.1.- Traslado directamente a Jefatura de|
Estudios que sancionara en funcién del
grado de intencionalidad y del dafio a lal
imagen causado. Comunicacién a los
padres y registro en J. Estudios. Si el dafio
es muy grave, se considerara conductal
gravemente perjudicial y se instruira el
preceptivo expediente.

23.1.- Jefatura de Estudios/ Director

24.- Levantar falso testimonio contra
compafieros/as.

24.1.- 1® vez: amonestacion oral y
comunicacion al tutor para que quede
constancia de la falta en tutoria.

24.2.- Reflexion oral o escrita por parte del
alumno (descripcion de la accion, motivos,
soluciones, peticion de disculpas) durante
los periodos de recreo el tiempo que se
determine en cada caso..

24.3.- Si hay reiteracion se le sancionar
sin salidas extraescolares a la vez que se lg
comunicard a la familia y a Jefatura de
Estudios.

24.1'y 24.2.- Profesor correspondiente y
Tutor.
24.3.-Tutor/Jefatura de Estudios

25.- Mentir al profesor o a los cargos
directivos.

25.1.- 1® vez: amonestacion oral y
comunicacion al tutor para que quede
constancia de la falta en tutoria.

25.2.- Reflexion oral o escrita por parte del
alumno (descripcién de la accion, motivos,
soluciones, peticion de disculpas) durante
los periodos de recreo el tiempo que se
determine en cada caso..

25.3.- Si hay reiteracion o los hechos son
graves, expulsion de 1 a 3 dias, a la vez que|
se le comunicara a la familia y quedard
registrado en Jefatura de Estudios.

25.1y 25.2.- Profesor correspondiente y
Tutor.
25.3.-Jefatura de Estudios/Direccién

26.- Levantar falso testimonio contra
profesores/as o personal no docente del
centro.

26.1.- Traslado directamente a Jefatura de|
Estudios que sancionard en funcion del
grado de intencionalidad. Comunicacion 4
los padres y registro en J. Estudios.

26.2- Expulsion de 1 a 3 dias. Quedard
constancia en tutoria y en Jefatura de
Estudios

26.1.- Profesor /Jefatura de Estudios
26.2.- Director

27.- Incitacion a actos que van en contra de
la convivencia.

27.1.- Amonestacion oral y comunicacion
al tutor para que quede constancia la falta
en tutoria. Reflexion oral o escrita por
parte del agresor (descripcion de la accion,
motivos, soluciones, peticion de disculpas)
durante los periodos de recreo el tiempg
que se determine en cada caso..

27.2.- Si hay reiteracion o el caso es grave,

27.1.- Profesor o Tutor
27.2.- Tutor/ Jefe de Estudios/ Director.
27.3.- Jefe de Estudios/ Director.

expulsion de 1 a 3 dias por parte de la
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Direccion tras comunicacion a la familia y
constancia en el registro tutorial y de
Jefatura de Estudios.

27.3.- Si el acto es muy grave, se
considerara conducta gravemente|
perjudicial y se instruird el preceptivo
expediente

28.-Decir palabras o expresiones soeces 0
malsonantes

28.1.- 1* wvez: amonestacion oral y
comunicacion al tutor para que quede
constancia de la falta en tutoria.

28.2.- Reflexion oral o escrita por parte del
alumno (descripcion de la accion, motivos,
soluciones, peticion de disculpas) durante
los periodos de recreo el tiempo que se
determine en cada caso..

28.3.- Si hay reiteracion se le sancionarg
sin salidas extraescolares a la vez que se l¢
comunicard a la familia y a Jefatura de
Estudios.

28.1y 28.2.- Profesor correspondiente y
Tutor.
28.3.-Tutor/Jefatura de Estudios

29.-Realizar actos obscenos y/o practicar
lexhibicionismo.

29.1.- Amonestacién oral y comunicacion
al tutor para que quede constancia la falta
en tutoria. Reflexién oral o escrita por
parte del agresor (descripcién de la accion,
motivos, soluciones, peticion de disculpas)
durante los periodos de recreo el tiempo
que se determine en cada caso.

29.2.- Si hay reiteracion o el caso es grave,
expulsion de 1 a 3 dias por parte de la
Direccion tras comunicacion a la familia y|
constancia en el registro tutorial y de
Jefatura de Estudios.

29.3.- Si el acto es muy grave, se
considerara conducta gravemente
perjudicial y se instruira el preceptivo
expediente

29.1.- Profesor o Tutor
29.2.- Tutor/ Jefe de Estudios/ Director.
29.3.- Jefe de Estudios/ Director.

30.- Pequerios hurtos (bocadillos,
materiales...)

30.1.- Reposicion inmediata tras citacion |
comunicacion a los padres de la cual
quedard constancia en la tutoria y s
entregara copia a Jefatura de Estudios.
30.2.- Reflexién oral o escrita por parte del
infractor  (descripcion de la accién,
motivos, soluciones) durante los periodos|
de recreo el tiempo que se determine en
cada caso.

30.3.- Si hay reiteracion, expulsion de 1 a 3
dias por parte de la Direccion tras
comunicacion a la familia y constancia en
el registro tutorial y de Jefatura de
Estudios.

30.1y 30.2.- Profesor/Tutor
30.3.- Jefe de Estudios/ Director.

31.1.- Traslado directo a Jefatura de

31.1.- Profesor, Jefe de Estudios, Director.
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31.-Hurtos graves en el centro o al personal
del mismo.

Estudios que se pondra en contacto con la|
familia y exigira la reposicién inmediata de
lo sustraido.

31.2.- Expulsion de 1 a 3 dias por parte de
la Direccién y constancia en el registro
tutorial y de Jefatura de Estudios.

31.3.- Si se niega a la reposicién se
instruird el preceptivo expediente.

Esto no impide que se puedan llevar a cabo
acciones judiciales por parte de log
afectados.

31.2 'y 31.3 - Jefe de Estudios/ Director.

32.- Actos de indisciplina u ofensa a
superiores.

32.1.- Expulsion inferior a tres dias, tras|
comunicacion a la familia y constancia en
el registro tutorial y de Jefatura de Estudios
.Reflexion escrita por parte del infractor

(descripciéon de la accion, motivos,
soluciones,  disculpas)  durante la
expulsion.

32.2.- Si el acto es grave, se considerard

32.1.- Tutor, Jefe de Estudios, Director.
32.2.- Jefe de Estudios/ Director.

conducta gravemente perjudicial y se
instruira el preceptivo expediente.
33.-Falsificacion o sustraccion de
documento publico. 33.1.- Expulsion 1 a 3 dias, tras|33.1.- Tutor, Jefe de Estudios, Director.

comunicacion a la familia y constancia en
el registro tutorial y de Jefatura de
Estudios.Reflexion escrita por parte del
infractor  (descripcion de la accién,
motivos, soluciones, disculpas) durante lal
expulsion.

33.2.- Si el acto es grave, se considerard
conducta gravemente perjudicial y seg
instruira el preceptivo expediente.

33.2.- Jefe de Estudios/ Director.

34.-Copiarse en examenes o pruebas de
evaluacion.

34.1.-Anulacién de la prueba, registro de
insuficiencia en esa evaluacién y registro
de la falta en tutoria.

34.2.- Traslado a la familia.

34.3.- Reflexién oral o escrita sobre los
hechos

34.1, 34.2 y 34.3. — Profesor/tutor

35.-.- Alteracion del orden en la clase y en
las filas.

35.1.- Las dos primeras  veces:
lamonestacion oral y comunicacion al tutor|
para que quede constancia la falta en
tutoria. Reflexion oral o escrita por parte
del infractor (descripcion de la accidn,
motivos, soluciones) durante los periodos|
de recreo el tiempo que se determine en
cada caso..

35.2.- Si hay reiteracion (tercera vez)
traslado a Jefatura de Estudios que se
entrevistara con la familia y se sancionard

35.1.- Profesor y/o tutor.
35.2.- Jefatura de Estudios.
35.3.- Jefe de Estudios/ Direccion.

con la no realizacion de salidas
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extraescolares o visitas.
35.3.- Cuarta vez. Expulsion inferior a tres
dias.

36.- Interrumpir y/u obstaculizar 36.1.- Amonestacion oral y comunicacion(36.1.- Profesor y/o tutor
conscientemente actividades en desarrollo. fal tutor para que quede constancia de la36.2.- Tutor/Jefatura de Estudios
falta en tutoria. .- Reflexion oral o escrita
por parte del infractor (descripcion de Ia
accion, motivos, soluciones, disculpas)
durante los periodos de recreo el tiempg
que se determine en cada caso..

36.2.- Si hay reiteracién, traslado a Jefatural
de Estudios que se entrevistara con la
familia y se sancionara con la no
realizacion de salidas extraescolares o

\visitas.
37.- Alteracion del orden en salidas y 37.1.- Amonestacion oral y comunicacion[37.1.- Profesor y/o tutor
\visitas al tutor para que quede constancia de 1al37.2.- Tutor/Jefatura de Estudios

falta en tutoria. .- Reflexion oral o escrita
por parte del infractor (descripcion de I
accion, motivos, soluciones, disculpas)
durante los periodos de recreo el tiempo|
que se determine en cada caso.

37.2.- Traslado a Jefatura de Estudios que|
se entrevistard con la familia y s¢
sancionard con la no realizacion de la
préxima salida o visita.

38.- Incumplimiento de sanciones. 38.1.- Traslado a Jefatura de Estudios con|38.1.- Tutor.

el registro de las faltas cometidas y las|38.2. y 38.3.- Jefatura de Estudios/
sanciones incumplidas. Direccion.

38.2.- Comunicacion a los padres V|
cumplimiento de la sancién incrementada.
38.3.- Si el incumplimiento es grave o0 muy|
grave, expulsion de 1 a 3 dias o instruccion
de expediente

+ PLAN DE ACTUACION

1. MEDIDAS PREVENTIVAS
OBIJETIVOS ACTUACIONES RESPONSABLES TEMPORALIZACION
Informar a la Reuniones con los Tutores Primer trimestre
comunidad padres.Boletines Equipo directivo
educativa informativos
delplan de
convivencia
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Informacién en el aula Tutores
Respetar sobre normas basicas de Comisién de Todo el curso
lasnormas convivencia. convivencia
de Trabajos en equipos para
convivencia su concienciacion.
Establecer un clima de
clase adecuado.
Realizar  actividades al
trimestre que facilite el Tutores. Todo el curso
Trabajar los desarrollo de un valor. Claustro de (Trimestralmente un
valores Celebrar el Dia de la Paz y profesores. valor)
la no Violencia, Comisién de
Semana de la Once, Manos convivencia.

Unidas, etc.
Plan de Atencion a la
Diversidad.

2. MEDIDAS DE INTERVENCION :

RESOLUCION DE CONFLICTOS

Actuar en Elaboracién de unas Comision de Primer trimestre
positivo pautasde actuacion convivencia
consensuadas
para la resolucién de los
conflictos.
Aula de Realizacion de  tareas Personal de Todo el curso
Convivencia relacionadas con la falta Plan de
Abierta cometida que potencien la Empleo
reflexion y socializacién. (trabajadore
Reflexidn escrita sobre la s sociales)
norma incumplida (detalle,
motivos, problemas,
soluciones, disculpas)
3. INSTRUMENTOS
Confeccionar Hojas de citas y
instrumentos comunicaciones, parte de Comision de Todo el curso
impresosque incidencias, parte de Convivencia
faciliten la disciplina...
puesta Fichas de refuerzo.
en practica del Ho.jas. de
Plan de seguimiento.
Convivencia Etc.,

4+ PROTOCOLOS

++ Protocolo de Absentismo Escolar
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% Protocolo de Acoso Escolar

% Protocolo de Maltrato Infantil

++ Protocolo de Actuacion en caso de Malos tratos
#+ DIFUSION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

10.- SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO ...t 42

#+ MODIFICACION Y PROCEDIMIENTOS
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