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a)LA DEFINICION DE LA JORNADA ESCOLAR DEL CENTRO.
El horario general del centro es de jornada continuada, comprendida entre las 9:00 y las
14:00 la mayor parte del curso escolar (de octubre a mayo, ambos incluidos) y de 9:00 a
13:00 los meses de septiembre y junio.
La jornada de la mayor parte del curso, es decir de octubre a mayo, se divide en
seis sesiones dedicadas a la imparticién de las diferentes materias, un periodo de 8
minutos para realizar el aseo y la toma del almuerzo y el recreo de 30 minutos, colocados
estos, después de la cuarta sesion.
La jornada lectiva de octubre a mayo queda distribuida de la siguiente manera:
e 12 sesidn de 9:00 a 9:45horas
e 23 sesidn de 9:45 a 10:30 horas
e 32 sesidon de 10:30 a 11:13 horas
e 43 sesion: de 11:13 a 11:56 horas
e Periodo de aseo y almuerzo de 11:56 a 12:04 horas
e Recreo de 12:04 a 12:34 horas
e 53 sesion de 12:34 a 13:17 horas
e 62 sesidon de 13:17 a 14:00 horas.

En los meses de septiembre y junio la jornada se distribuye en 5 sesiones de 40
minutos, eliminando del horario una franja horaria diferente en cada semana, quedando
distribuida 5 sesiones de la siguiente manera:

e 13 sesion de 9:00 a 9:40 horas

e 23 sesion de 9:40 a 10:20 horas

e 32 sesion de 10:20 a 11:00 horas

e Periodo de aseo y almuerzo de 11:00 a 11:10 horas

e Recreode 11:10 a 11:40 horas

e 42 sesidn: de 11:40 a 12:20 horas

e 53 sesion de 12:20 a 13:00 horas

Para facilitar el cambio de hora, sonara un timbre que anuncia el fin de cada sesion.

Al inicio de la jornada se escuchara musica que facilita la incorporacién al centro con un

buen estado de animo.
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La hora de obligada permanencia para el profesorado se realiza de 8 a 9 horas en

los meses de octubre a mayo y de 13 a 14 horas en los de septiembre y junio.

Dedicandose a las siguientes tareas:

Lunes de 8:00 a 9:00 horas (de octubre a mayo) o de 13 a 14horas (en los meses
de septiembre y junio) atencién a familias. Ademas de este horario, todo el equipo
directivo y el orientador pueden recibir a las familias, previa peticion de cita a
través de Educamos, el correo electrénico o el teléfono del centro.

Martes de 8:00 a 9:00 horas (de octubre a mayo) o de 13 a 14horas (en los meses
de septiembre y junio) reuniones de nivel, de equipo docente, CCP, etc.

Miércoles de 8:00 a 9:00 horas (de octubre a mayo) o de 13 a 14horas (en los
meses de septiembre y junio) programacion de aula, realizacion de materiales,
reuniones del equipo de bilingliismo, del equipo de orientacidon con el equipo
directivo, etc.

Jueves de 8:00 a 9:00 horas o de 16.00 a 19.00 h. (de octubre a mayo) de computo
mensual, dedicado a sesiones de evaluacidn, reuniones generales con familias,
cursos de formacion, reuniones del Consejo Escolar, reuniones de Claustro y
compensacion de horas por salidas complementarias. En los meses de septiembre
y junio de 13:00 a 14:00 preparacion del curso o actividades de cierre del mismo.
Viernes de 13:00 a 14:00 horas, durante los meses de septiembre y junio
preparacion del curso o actividades de cierre del mismo.

Nuestro centro cuenta con el servicio de comedor y Aula matinal. La peticién de

este servicio se realiza durante el mes de junio del curso anterior o en el momento de

formalizar la matricula al centro. Si durante el curso alguna familia necesitara el servicio

podria solicitarlo, siempre que hubiera plazas para el mismo.

Nuestro comedor tiene una capacidad maxima autorizada de 180 usuarios, con

puertas abiertas de usos multiple. La matricula maxima de comedor, con dos turnos,

sera 215-220 usuarios. Para la mejor atencidn al usuario, para evitar el excesivo ruido,

para evitar comer 6 personas en una sola mesa, etc., el comedor se organizara en un

turno. La norma general sera tener un maximo de 4 comensales por mesa, de superar

este n® se pasara automaticamente a dos turnos; también se tendran en cuenta los

conflictos o ruidos excesivos.
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El horario establecido para el uso del servicio es el siguiente:

Aula Matinal: desde las 7:30 horas hasta las 9:00 horas de la mafiana. El alumnado
que hace uso de dicho servicio se incorpora directamente a las aulas una vez
terminado el servicio. Es voluntario para las familias y podran incorporarse al uso
del mismo en cualquier momento entre esa franja horario. Si hiciera uso del
servicio después de las 8:30 horas el alumnado debera venir desayunado.
Comedor: desde las 14 a las 16 horas en los meses de octubre a mayo, ambos
inclusive. En los meses de septiembre y junio el servicio se establece de 13 a 15
horas. Aquellos usuarios del comedor se incorporaran directamente al mismo una
vez acabadas las clases. Como norma general, ningun usuario del servicio podra
abandonarlo antes de las 16:00 horas. En caso de necesitar salir antes de
manera habitual (actividades complementarias fueras del centro,
terapias educativas, etc.) la familia solicitara un permiso por escrito a la
direccion del centro de manera que se pueda salir antes (entre 15 y 20
min.) siempre y cuando se garantice la correcta atencion en la comida
del usuario y la correcta gestion de esa salida por las cuidadoras. Las
necesidades puntuales de salir antes por cuestiones médicas o de causa de fuerza
mayor por parte de las familias se atenderan de manera individual tras la peticion
por parte de la familia al encargado del comedor o direccion del centro.

Al finalizar cada curso se hara la matricula para el comedor del curso siguiente.

las tardes el AMPA, junto con la direcciéon del centro, ofrecen diferentes

actividades extraescolares en horario de 16 a 18 horas desde el lunes al jueves. Cada

actividad tiene un horario semanal establecido, asi como una ubicacidon dentro del centro.

En los meses de septiembre y junio el AMPA ofrece un servicio de Guarderia para aquellas

familias que no pueden recoger a sus hijos en el horario establecido para esos meses,

quedando repartida en dos turnos: de 13 a 14 horas para aquellos que no son usuarios

de comedor o de 15 a 16 horas para los usuarios del servicio mencionado.

b) EL PROCEDIMIENTO PARA SU ELABORACION, APLICACION Y REVISION,
QUE HA DE GARANTIZAR LA PARTICIPACION DEMOCRATICA DE TODA LA
COMUNIDAD EDUCATIVA.
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Las actuales normas de organizacién, funcionamiento y convivencia del centro han
sido elaboradas por el actual equipo directivo, recogiendo las aportaciones pertinentes
de todos los miembros de la comunidad educativa que forma el colegio “Los Olivos”.

En ellas se recogen todos los aspectos necesarios para organizar la vida diaria del
centro, asi como mantener un buen clima de respeto, ayuda y concordia entre todos los
que participamos en nuestro centro.

Tienen obligado cumplimiento para todos los miembros de esta comunidad
educativa a partir de su conocimiento en Claustro a final de curso y la aprobacion en el
Consejo Escolar del presente curso, entrando en vigor el préximo curso 2025- 2026.

Una vez aprobadas, el director o directora del centro publicaran y daran maxima
publicidad de los documentos, preferentemente de manera digital, para que sean
conocidas por todas nuestras familias.

Estas normas se podran revisar durante el transcurso de cada curso escolar,
estableciendo las modificaciones necesarias al finalizar cada curso escolar, previo informe

al Claustro y aprobacion por parte del Consejo Escolar.

c) LA COMPOSICION Y PROCEDIMIENTO DE ELECCION DE LOS COMPONENTES
DE LA COMISION DE CONVIVENCIA DEL CONSEJO ESCOLAR.

El Decreto de Convivencia Escolar de 3/2008 establece que esta Comision de Convivencia estara
formada por representantes del profesorado, de las familias, del personal de administracion y
servicios y del alumnado (en secundaria) en la misma proporcion en que se encuentran
representados en el Consejo. El nimero de componentes, el procedimiento para su eleccién y
las funciones de la Comision se definen en las Normas de convivencia, organizacién y
funcionamiento de cada centro docente. En nuestro centro, CEIP “LOS OLIVOS”, respetando lo
expresado por la normativa, se garantizara que en dicha comision esté el director/a, el jefe/a de
estudios, la proporcion correspondiente de familias, profesorado, PAS y administracidn y se invitara
al orientador de centro (en caso de no pertenecer al Consejo). Si la comisién asi lo considera, podra
invitar a tutor/a o profesorado implicado en la situacion a tratar para el mejor conocimiento y
resolucion del conflicto. La comisidn se constituird segun lo descrito y se modificara o
actualizara cuando se produzcan las renovaciones del Consejo Escolar y sus comisiones o cuando
por distintas circunstancias haya cambios en los miembros del Consejo (cambios en los miembros
del AMPA, cambios de centro de algin profesor, cambio en el equipo directivo, cambios en los

representantes de la administracion por cualquier causa, etc.).
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La Comisidon tendra como responsabilidad, no sélo intervenir y pronunciarse cuando
estemos ante la resolucién de un conflicto grave de convivencia, sino que asesorara a la direccion
del centro y al conjunto del Consejo escolar en el cumplimiento de lo establecido en el Decreto
de Convivencia, canalizara las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para
prevenir y evitar el conflicto y mejorar la convivencia, el respeto mutuo y la tolerancia en los
centros docentes. Debera elaborar un informe anual analizando los problemas detectados en
la gestion de la convivencia y, en su caso, en la aplicacién efectiva de los derechos y deberes del
alumnado. La comision de convivencia tiene como finalidad buscar y proponer estrategias o
iniciativas que supongan posibles soluciones educativas y democraticas a los conflictos que se
viven cada dia en los centros, que suponga la mejora del clima de convivencia, con la participacion

de toda la comunidad educativa.

No se puede entender esta comisién solamente como una comisién sancionadora cuya
funcion sea exclusivamente intervenir y asesorar en los casos de aplicacion de sanciones.

La comision de convivencia debera ser un 6rgano de mediacion y tratamiento de conflictos,
encargado de planificar, gestionar y evaluar la convivencia del centro, entendido como referente
democratico de la autoridad del centro, que actla por delegacion del consejo escolar y que
promueve la mediacién. Con funciones como elaborar y evaluar las actuaciones para promover la
convivencia; impulsar la participacion, la formacién sobre convivencia y/o iniciativas solidarias y
elaborar diversos materiales sobre aspectos de mejora de la convivencia. Si en algin momento el
centro contara con un equipo de mediacidn, éste podra ser una herramienta al servicio de esta

comisién, aunque dicho equipo mantenga su autonomia organizativa y de funcionamiento.
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d) LA CARTA DE COMPROMISO EDUCATIVO CON LAS FAMILIAS DEL CENTRO.
CADA CENTRO FORMULARA UNA CARTA DE COMPROMISO EDUCATIVO CON
LAS FAMILIAS. DONDE SE EXPRESARA LOS COMPROMISOS ENTRE LAS
FAMILIAS Y EL CENTRO EN RELACION CON LOS PRINCIPIOS NECESARIOS
PARA GARANTIZAR LA COOPERACION EN UN ENTORNO DE CONVIVENCIA,
RESPETO Y RESPONSABILIDAD EN EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES
EDUCATIVAS. LOS CONTENIDOS DE LA CARTA SERAN ELABORADOS POR EL
CENTRO Y APROBADOS POR EL CONSEJO ESCOLAR.

Atendiendo al punto 2 del articulo 11 de la Orden 121/2022 de Organizacion y
Funcionamiento de los Centros de Infantil y Primaria, el CEIP “Los Olivos”, desarrolla aqui
su carta de compromiso educativo con las familias donde se expresan los compromisos entre
las familias y el centro en relacidon con los principios necesarios para garantizar la cooperacion en
un entorno de convivencia, respeto y responsabilidad en el desarrollo de las actividades

educativas. En ella se expresaran los compromisos del centro y del claustro con las familias y de

las familias con el centro, el claustro y otros trabajadores del colegio:

Compromisos del centro con las familias:
- Trabajar para el logro de la calidad educativa para todo el alumnado, sin que exista
discriminacion alguna por razén de nacimiento, sexo, origen racial, étnico o geografico,
discapacidad, edad, enfermedad, religion o creencias, orientacién o identidad sexual o
cualquier otra condicién o circunstancia personal o social.
- Formar en el respeto de los derechos vy libertades que conlleva la convivencia.
- Velar por hacer efectivos los derechos del alumnado en el ambito escolar.
- Garantizar una comunicacion fluida, tanto individual como grupal, con las familias para
informar de la evolucién académica y personal de sus hijos e hijas a través de los cauces
habilitados para ello (tutorias presenciales, reuniones generales, Educamos-CLM, medios
telematicos, la agenda, el teléfono, etc.), siempre con respeto y consideracion al
interlocutor.
- Informar a las familias de los criterios de evaluacion y calificacién.
- Guardar la confidencialidad de los datos académicos y educativos correspondiente a cada
alumno/a, asi como la informacién aportada por la familia o tutores legales referentes al
alumnado.
- Facilitar una formaciéon que contribuya al desarrollo integral de la personalidad del

alumnado.
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- Facilitar el apoyo y la orientacion educativa a las familias con pautas, recomendaciones,
materiales, etc. para ayudar en el progreso educativo y socioemocional de sus hijas e
hijos.

- Comunicar a las familias o tutores legales la evolucion de los resultados académicos y
de convivencia.

- Formarse en los distintos ambitos pedagdgicos, didacticos, tecnoldgicos, normativos,
etc. para la mejora de la competencia personal y profesional del profesorado y su
repercusion en el alumnado.

- Facilitar y colaborar con las familias para su participacion en la vida y actividades
organizadas por el centro.

- Informar a las familias del Proyecto Educativo de Centro, de las Normas de
Organizacion, Funcionamiento y Convivencia, asi como el resto de proyectos del centro,

los cuales se podran consultar a través de los medios habilitados a tal fin (Web del centro).

Compromisos del alumnado con el centro:
Respetar a todos los miembros de la comunidad educativa del centro: compaferos/as,
maestros/as y cualquier otro personal del centro, comedor, monitores AMPA, etc. que
convivan en el colegio.
Comprometerse en el trabajo activo y participativo en todas las tareas y actividades
curriculares que se desarrollan en el dia a dia en el aula y en casa.
Cumplir y respetar las normas de aula y de centro, asi como las obligaciones del
alumnado.
Cuidar y respetar los distintos espacios y materiales del centro, asi como respetar y

cuidar los materiales propios y de los compafieros/as.

Compromisos de las familias con el centro:
- Favorecer la asistencia y puntualidad a clase de su hijo o hija con los materiales
necesarios de cada jornada escolar.
- Garantizar una comunicacion fluida, tanto individual como grupal con el profesorado y
otros profesionales del centro, a través de los cauces habilitados para ello (tutorias
presenciales, reuniones generales, Educamos-CLM, medios telematicos, la agenda, el
teléfono, etc.), siempre con respeto y consideracion al interlocutor tanto de manera

presencial como a través de otros foros digitales.
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- Informar al centro de cualquier cambio de los datos personales tanto del alumnado como
de la familia.

- Colaborar para que la documentacién y las autorizaciones parentales sean recibidas por
el centro en tiempo y forma.

- Consultar el Proyecto Educativo y las Normas de Organizaciéon, Funcionamiento y
Coordinacion del centro educativo, disponibles en el propio centro y su web.

- Fomentar habitos de higiene, puntualidad, trabajo, asistencia a clase, cuidado de
materiales e instalaciones, cumplimiento de normas y respeto a todas las personas.

- Reconocer la autoridad del profesorado como férmula de respeto y consideracion
personal y profesional.

- Colaborar en el control y cumplimiento de las tareas y actividades planteadas por el
centro.

- Procurar la participacion en todas las salidas y actividades complementarias propuestas
por el equipo docente.

- Autorizar a través de un documento de centro, a salir solos del centro escolar, al

finalizar la jornada escolar (14:00 o 16:00) a los alumnos de 49, 5° y 6°EP.

e) LOS CRITERIOS COMUNES Y LOS ELEMENTOS BASICOS QUE DEBEN
INCORPORAR LAS NORMAS DE ORGANIZACION, FUNCIONAMIENTO Y
CONVIVENCIA DE LAS AULAS, ASI COMO EL PROCEDIMIENTO DE
ELABORACION Y LOS RESPONSABLES DE SU APLICACION.

Tal y como establece la normativa vigente, cada afo se elaboraran las normas de
aula que regiran durante el curso. Esa elaboracion tendra lugar en las primeras semanas
del curso y se hara de forma consensuada entre el alumnado y profesorado que convive
con cada aula, coordinadas por el tutor del grupo.

Las normas estaran basadas en el respeto mutuo y la conciencia de la dignidad
propia y del otro, y se concretan en el ejercicio y respeto de los derechos y el
cumplimiento de las obligaciones establecidos entre todos. Si unimos ese respeto al
trabajo diario, a la constancia y al esfuerzo por aprender, crearemos un clima favorable
donde con la ilusion, alegria y compafierismo aprenderemos mas y mejor.

El Consejo Escolar velara por que dichas normas no vulneren las establecidas con

caracter general entre la comunidad escolar.

CEIP “Los Olivos”.
Calle San Juan de la Cruz, n® 2. 19.171 Tel. y Fax: 949 324457

Cabanillas del Campo. Guadalajara. e-mail: 19008046.cp@edu.jccm.es http://ceip-losolivos.centros.castillalamancha.es/


mailto:19008046.cp@edu.jccm.es
http://ceip-losolivos.centros.castillalamancha.es/

Castilla-La Mancha ..’

f) LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA.

Derechos y obligaciones del alumnado.
Todos los alumnos y alumnas tienen los mismos derechos y obligaciones, sin mas
distincion que las derivadas de su edad y del nivel que estén cursando.

Los alumnos tienen derecho:

e A recibir una formacion que asegure el pleno desarrollo de su personalidad.

e A que sea respetada su identidad, integridad y dignidad personales.

e A gue su dedicacion, esfuerzo y rendimiento, sean valorados y reconocidos con
objetividad.

e A recibir orientacion educativa.

e A que se respete su libertad de conciencia, sus convicciones religiosas, morales o
ideoldgicas, asi como su intimidad en lo que respecta a tales creencias y
convicciones, de acuerdo con la Constitucién y demas leyes vigentes.

e A la proteccidon contra toda agresion fisica o moral, no pudiendo ser objeto, en
ningln caso, de tratos vejatorios o degradantes.

e A participar en el funcionamiento y la vida del centro conforme a lo dispuesto en
las normas vigentes.

e A recibir las ayudas y los apoyos precisos para compensar las carencias y
desventajas de tipo personal, familiar, econdmico, social y cultural, especialmente,
en los casos de necesidades educativas que impidan o dificulten el acceso y la
permanencia en el sistema educativo.

e A la proteccion social, en el ambito educativo, en los casos de infortunio familiar o
accidente.

e A que se guarde reserva sobre toda aquella informacion de que disponga el centro
acerca de sus circunstancias personales o familiares.

e A la utilizacion de las instalaciones, mobiliario y materiales del centro, que habran
de adaptarse a sus necesidades fisicas y psiquicas, con las maximas garantias de
seguridad e higiene.

e A la ayuda necesaria en caso de accidente. El profesor responsable de él en ese

momento lo comunicara al tutor y a la direccion del centro. Se le prestaran los
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primeros auxilios, y si fuera necesario, se avisara a las familias para que tomen las

medidas oportunas.

Los alumnos tienen la obligacion de:

Estudiar y esforzarse para conseguir el maximo desarrollo, segln sus capacidades.
Asistir a clase con puntualidad.

Participar en las actividades orientadas al desarrollo de los planes de estudio.
Realizar las tareas que el profesorado establezca para la consecucion de los
objetivos programados.

Cumplir y respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades del
centro.

Seguir las orientaciones del profesorado respecto de su aprendizaje y mostrarle el
debido respeto y consideracion.

Respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus companeros.

Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas y morales y la
dignidad e intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa.
Respetar las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del centro.
Conservar y hacer un buen uso de los bienes e instalaciones del centro y respetar
las pertenencias de los otros miembros de la comunidad.

Transmitir a sus padres o tutores legales la informacion que el centro o sus

profesores les entreguen, incluidas en la agenda o en otro tipo de notificaciones.

Derechos y obligaciones del profesorado.

Los profesores tienen derecho:

A la proteccion juridica del ejercicio de sus funciones docentes.

A la atencion y asesoramiento por la Consejeria con competencias en materia de
ensefanza no universitaria que le proporcionara informacion y velara por que
tenga la consideracion y el respeto social que merece.

Al prestigio, crédito y respeto hacia su persona, su profesion y sus decisiones
pedagdgicas por parte de los padres, madres, alumnado y demas miembros de la

comunidad educativa.
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A solicitar la colaboracién de otros docentes, equipo directivo, padres o
representantes legales y demas miembros de la comunidad educativa en la
defensa de sus derechos derivados del ejercicio de la docencia.

Al orden y la disciplina en el aula que facilite la tarea de ensefanza.

A la libertad de ensefar y debatir sobre sus funciones docentes dentro del marco
legal del sistema educativo.

A tomar medidas disciplinarias ante las conductas disruptivas que se ocasionen en
el aula y que impidan crear un buen clima de ensehanza-aprendizaje.

A hacer que los padres colaboren, respeten y hagan cumplir las normas
establecidas por el centro.

A desarrollar la funcion docente en un ambiente educativo adecuado, donde sean
respetados sus derechos, especialmente aquellos dirigidos a su integridad fisica y
moral.

A tener autonomia para tomar las decisiones necesarias, de acuerdo con las
normas de convivencia establecidas, que le permitan mantener un adecuado clima
de convivencia y respeto durante las clases, las actividades complementarias y
extraescolares.

A ejercer las funciones de docencia e investigacion haciendo uso de los métodos
que consideren mas adecuados, dentro de las orientaciones pedagdgicas, planes
y programas aprobados y con respeto a su libertad de catedra.

A ser respetado en su libertad de conciencia y convicciones morales o religiosas,
asi como en su integridad fisica y su dignidad moral y su intimidad.

A ser valorado por parte de la comunidad educativa, dado el papel fundamental
que desempefia en el desarrollo integral del alumno.

A no sufrir discriminacién en razén de ninguna circunstancia personal, laboral o
profesional, por ningln miembro de la comunidad educativa.

A participar en los érganos de gestion y representacion del centro en los términos
que establezca la ley.

A ser informado de cuantos asuntos profesionales, laborales y sindicales le

conciernan.
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A impartir clases y ocupar una tutoria de acuerdo con su habilitacion y experiencia,
segun las leyes vigentes y de acuerdo con las normas de organizacion del centro.
A disponer de los recursos materiales y espaciales necesarios para el mejor
desempefio de su actividad docente y a poder usarlos de acuerdo con el criterio
que establezcan las Normas del Centro.

A participar en las actividades o modalidades de formacién y perfeccionamiento
que lleve a cabo el centro u otras instituciones.

A colaborar en la elaboracién de los documentos programaticos del centro.

A convocar e informar a las familias y al alumnado de acuerdo con el plan de
accion tutorial del centro.

A elegir y ser elegido en los distintos puestos de responsabilidad, segun la

legislacion vigente.

Los profesores tienen el deber de:

Respetar el modelo educativo consensuado y aprobado en el Proyecto Educativo
del centro.

Asumir los distintos niveles de responsabilidad que le correspondan.

Respetar la libertad de conciencia, asi como la dignidad, integridad e intimidad de
todos los miembros de la comunidad educativa.

Respetar a los alumnos, evitando comentarios o actitudes discriminatorias en
funcidn de sus capacidades y resultados académicos que pudieran menoscabar su
autoestima.

Respetar las normas de convivencia, organizacidn y funcionamiento del centro.
Cumplir con el horario del centro, notificando en los plazos legales su ausencia
justificada del mismo.

Cumplimentar los expedientes administrativos de los alumnos.

Informar periédicamente a las familias de la evolucién en el proceso de aprendizaje
de sus hijos y de aquellos aspectos de especial relevancia que pudieran influir
sobre los mismos.

Atender al alumnado en caso de enfermedad o accidente, comunicandolo a la

familia del alumno a la mayor brevedad posible.
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Controlar la asistencia y puntualidad de alumnado, exigiendo la oportuna
justificacion a las familias e informando a la jefatura de estudios en los casos de
ausencia continuada.

Tener la condicidon de Autoridad Publica. El profesorado tendrd, en el desempefio
de las funciones docentes, de gobierno y disciplinarias, la condicién de autoridad
publica y gozara de la proteccién reconocida a tal condicién por el ordenamiento
juridico.

A la Presuncién de Veracidad del Profesor. Los hechos constatados por el
profesorado en el ejercicio de las competencias correctoras o disciplinarias gozaran
de la presuncién de veracidad cuando se formalicen por escrito en el curso de los
procedimientos administrativos tramitados en relacidn con las conductas que sean
contrarias a las normas de convivencia, sin perjuicio de las pruebas que, en
defensa de los respectivos derechos o intereses, puedan ser sefaladas o aportadas

por los presuntos responsables.

Derechos y obligaciones de las familias.

Las familias tienen derecho:

A que sus hijos reciban una educacién con la maxima garantia de calidad,
conforme a los fines enumerados en el Proyecto Educativo del centro.

A que sus hijos reciban la formacién religiosa, moral y ética que esté de acuerdo
Ccon Sus propias convicciones 0, en su caso, a no recibir otra distinta que
menoscabe ese derecho.

A estar informados periddicamente sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos,
asi como de las actividades extraescolares programadas durante el curso escolar.
A participar en la organizacidn, funcionamiento, gobierno y evaluacién del centro
en los términos que se establezcan en las leyes y las Normas del Centro.

A ser oidos en aquellas decisiones que afecten a la orientacion académica de sus
hijos.

A formar parte de la asociacién de madres y padres.
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A participar en la elaboracién de los distintos documentos del centro en cuya
redaccidn participe el sector de padres representado en el Consejo Escolar del
Centro.

A participar en la eleccién de sus representantes en el Consejo Escolar del Centro
y a ser elegido miembro del mismo.

A recibir informacion de la Direccion del centro y de sus representantes en el
Consejo Escolar del Centro sobre cualquier aspecto que influya en la educacion de
sus hijos.

A proponer cualquier tipo de actividades o sugerencias que persigan la mejora del
funcionamiento del centro y la calidad de su servicio.

A participar en las actividades de formacidn organizadas por el centro en relacién
a las familias.

A conocer las faltas de asistencia que se atribuyen a sus hijos, asi como a ser

informados sobre los problemas de convivencia de los mismos.

Las familias tienen el deber de:

Adoptar las medidas necesarias para que sus hijos cursen las ensefianzas
obligatorias y asistan regularmente a clase, justificando, en su caso, las ausencias
y las faltas de puntualidad.

Proporcionar, en la medida de sus posibilidades, los recursos y las condiciones
necesarias para favorecer el progreso escolar de sus hijos. Deberan aportar el
material solicitado y aportar la aportacidon econdmica establecida en las
cooperativas de sus hijos.

Facilitar la informacidn necesaria sobre aquellos aspectos de sus hijos que puedan
tener una especial relevancia en su proceso de aprendizaje.

Facilitar un nimero de teléfono operativo donde pueda ser localizado en
caso de urgencia, bien por enfermedad o accidente del alumnado. Asi
mismo, deben actualizar cualquier cambio en los datos personales del
alumno, especialmente si hubiera separacion de los padres, aportando

una fotocopia de la sentencia de la custodia del nifo o nina.
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Facilitar el informe médico de alergias o intolerancias que tengan sus hijos y a
mantenerlo actualizado.

Si alguna familia quiere dar de alta o de baja a su hijo de la asignatura de Religion
Catdlica debera hacerlo del 1 al 20 de junio del curso, para el siguiente.

Respetar y hacer respetar las normas establecidas por el centro, la autoridad y las
indicaciones u orientaciones educativas del profesorado.

Fomentar el respeto hacia todos los componentes de la comunidad educativa.
Participar de manera activa en las actividades que se determine, en virtud de los
compromisos educativos que el centro establezca con las familias para mejorar el
rendimiento de sus hijos, adquiriendo el material demandado por el centro.
Asistir a las reuniones periddicas y extraordinarias a las que sea convocado por el
tutor o el Equipo Directivo del centro.

Realizar las reclamaciones de acuerdo con el procedimiento legalmente
establecido. En el caso de que estas reclamaciones afecten al tutor, se solicitara
previamente una reunién con el mismo para tratar de solucionar el problema. Sélo
en el caso de que no se llegue a un acuerdo, se elevara la reclamacién al equipo
directivo.

Ayudar y colaborar con el profesorado en el disefio y ejecucion de un proceso
educativo unitario entre las familias y el centro, tratando en todo momento de

unificar criterios entre ambos.

Derechos y obligaciones del personal de Administracion y servicios; ATE;

limpieza; monitores de comedor y cocina.

Los derechos y obligaciones de cada trabajador vienen determinados por su

contrato laboral. Como criterio general:

Deben ser tratados con respeto por cualquier otro miembro de la comunidad.
Deben cumplir su horario establecido en su convenio laboral.
Deben informar al equipo directivo de cualquier anomalia encontrada en el

desarrollo de su funcion.

CEIP “Los Olivos”.
Calle San Juan de la Cruz, n° 2. 19.171 Tel. y Fax: 949 324457

Cabanillas del Campo. Guadalajara. e-mail: 19008046.cp@edu.jccm.es http://ceip-losolivos.centros.castillalamancha.es/


mailto:19008046.cp@edu.jccm.es
http://ceip-losolivos.centros.castillalamancha.es/

Castilla-La Mancha

%, o
ity aeh

Ademas de las normas aqui expuestas en nuestro centro contamos con varios

decalogos especificos de distintos proyectos en los que participamos y que se detallan a

continuacion.

< DECALOGO DE MEDIO AMBIENTE:

1.

® N ® oA ® N

9.

Yo sé reciclar y coloco cada basura en su lugar.

Yo no malgasto el papel y lo uso mas de una vez.

Yo no dejo el agua correr porque la necesito para beber.
El huerto debo cuidar para sus productos poder disfrutar.
La calefaccidn suave debe estar para no hacerme sudar.
Yo prefiero la luz del sol antes que la de un farol.
Cuando te vayas asear con el agua no has de jugar.

Por el medio ambiente, el bolsillo y la salud elige ir al cole a pie en bicicleta o en
todo caso en autobus.
Al salir al medio natural vidrios y plasticos no dejaras y hacer fuego evitaras.

10. Si agua quieres ahorrar dichate en lugar de banar.

11.La biodiversidad en la tierra es inmensa y cada especie cuenta.

12.Protegiendo la naturaleza tendremos mas riqueza.

13.Yo me como los cds, para que cuides el planeta bien.

% DECALOGO DEL BUEN USO DE LOS DISPOSITIVOS DIGITALES

1.
2.
3.

Sélo se utilizara la tableta con el conocimiento y permiso del profesor/a.
La tableta vendra cargada cada mafiana de casa.
No se traeran al centro accesorios, ni periféricos (cascos, altavoces, etc.) salvo

que lo autorice el profesor.

. Cada tableta vendra identificada, tanto en el propio dispositivo como en la

carcasa, de manera clara y visible.

5. El dispositivo no vendra con cddigo de desbloqueo, ni patron, ni pin, particular.

CEIP “Los Olivos”.

. Las camaras de las tabletas se utilizaran solo cuando €l profesor lo determine necesario

para el cumplimiento de la tarea.
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7. Queda prohibido hacer cualquier tipo de grabacién de video, audio, asi como
cualquier tipo de foto, salvo que lo autorice el profesor/a. La LGPD prohibe
expresamente la grabacidon y publicacion de cualquier persona sin su
consentimiento. Llevarlo a cabo es un delito.

8. Las tabletas sélo tendran descargadas las aplicaciones de las editoriales y
aquellas autorizadas por el equipo docente.

O.La tableta sdlo se utilizard en el aula. Durante los recreos, comedor,
extraescolares... permanecera dentro de la mochila y en los lugares habilitados
para ello.

10. En casa utilizaremos la tableta solo con caracter escolar y siempre bajo la

supervision de los adultos y el dispositivo de control parental.

+» NORMAS DE JUEGO EN LOS DEPORTES:
FAIR PLAY — JUEGO LIMPIO EN "LOS OLIVOS”

A LOS CHICOS Y CHICAS DE "LOS OLIVOS” NO NOS GUSTA:

- Que algunos niflos no pasen la pelota a los demas compaferos/as del equipo,
especialmente cuando los chicos no pasan a las chicas.

- Los piques, ni la agresividad en el juego, ni la excesiva competitividad, ni los
Enfados o enfrentamientos entre los propios jugadores/as.

- Jugar A contra B, genera piques entre los compaferos de las clases.

- Los equipos desequilibrados. No nos gusta que vayan siempre los “buenos” con los
“buenos”, ni los mejores jugadores/as contra todos los demas.

LOS CHICOS y CHICAS DE “LOS OLIVOS” HEMOS ACORDADO:

- Compartir las pistas y el juego entre las clases de A y B. Jugamos juntos.

- Hacer los equipos equilibrados: en nimero, chicos-chicas y jugadores/as expertos y
menos expertos o habilidosos en el juego.

- Que cada dia hagan los equipos dos nifios/as distintos. Cada dia los capitanes/as son
distintos.

- Jugar los nifios y nifios de A y B en los mismos equipos, mezclados. No jugamos A
contra B, genera piques y competitividad.

- Elegir entre dos pistas segun el horario, ademas de jugar en el resto del patio.
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- No entrar en un juego agresivo, de faltas, cargas, empujones y piques.

- Pasar la pelota a todos los jugadores/as independientemente de su nivel o sexo.
- No insultar, ni faltar el respeto al oponente o al propio companero/a en el juego.
- Ayudar en los conflictos, nunca participar en ellos, ni mostrarnos indiferentes.

- No tolerar las faltas de respeto de caracter sexista o de género.

- Saber ganar con respeto al oponente y saber perder con reconocimiento a otro.

g) LAS MEDIDAS PREVENTIVAS Y/O CORRECTORAS PARA LA MEJORA DE LA
CONVIVENCIA EN EL MARCO DE LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVA
VIGENTE.

Antes de comentar las medidas preventivas y/o correctoras para la mejora de la
convivencia, destacamos aqui, segun el decreto 3/2008 de Convivencia Escolar de Castilla la
Mancha, las principales conductas susceptibles de ser corregidas aquellas y que vulneran lo
establecido en las Normas Organizacion, Funcionamiento y Convivencia del centro y del aula o
atentan contra la convivencia cuando son realizadas. Son las establecidas en los articulos 22 y 23

de dicho decreto:

Son conductas contrarias a las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento
del aula y el centro, las siguientes:
a. Las faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad.

b. La desconsideracion con los otros miembros de la comunidad escolar.

La interrupcién del normal desarrollo de las clases.

C
d. La alteracién del desarrollo normal de las actividades del centro.

e. Los actos de indisciplina contra miembros de la comunidad escolar.
f

El deterioro, causado intencionadamente, de las dependencias del centro o de su material,

o del material de cualquier miembro de la comunidad escolar.

Podran establecerse como medidas correctoras ante conductas contrarias a la

convivencia.
a. La restriccién de uso de determinados espacios y recursos del centro.
b. La sustitucién del recreo por una actividad alternativa, como la mejora, cuidado y
conservacion de algun espacio del centro.
c. El desarrollo de las actividades escolares en un espacio distinto al aula de grupo
habitual, bajo el control de profesorado del centro.
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d. La realizacién de tareas escolares en el centro en el horario no lectivo del
alumnado, por un tiempo limitado y con el conocimiento y la aceptacion de los

padres, madres o tutores legales del alumno o alumna.

La decision de las medidas correctoras, por delegacion del director/a, corresponde a:
o Cualquier profesor o profesora del centro, oido el alumno o alumna, en los
supuestos detallados en los apartados b) y c).
o El tutor o tutora en los supuestos detallados en los apartados a) y d).

o En todos los casos quedara constancia escrita de las medidas adoptadas, que se
notificaran a la familia.

Son conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro las
siguientes:

a. Los actos de indisciplina que alteren gravemente el desarrollo normal de las actividades

del centro.
b. Las injurias u ofensas graves contra otros miembros de la comunidad escolar.
c. El acoso o la violencia contra personas, y las actuaciones perjudiciales para la salud y la

integridad personal de los miembros de la comunidad educativa.
d. Las vejaciones o humillaciones, particularmente aquéllas que tengan una implicacién de

género, sexual, religiosa, racial o xendfoba, o se realicen contra aquellas personas mas
vulnerables de la comunidad escolar por sus caracteristicas personales, econdmicas,
sociales o educativas.

e. La suplantacién de identidad, la falsificacién o sustraccion de documentos y material
académico.

f. El deterioro grave, causado intencionadamente, de las dependencias del centro, de su
material o de los objetos y las pertenencias de los demas miembros de la comunidad
educativa.

g. Exhibir simbolos racistas, que inciten a la violencia, o de emblemas que atenten contra la
dignidad de las personas y los derechos humanos; asi como la manifestacion de ideologias
que preconicen el empleo de la violencia, la apologia de los comportamientos xendéfobos
o del terrorismo.

h. La reiteracién de conductas contrarias a las normas de convivencia en el centro.

i. Elincumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.
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Son medidas correctoras ante las conductas gravemente perjudiciales para la

convivencia en el centro, entre otras, las siguientes:

a. La realizacién en horario no lectivo de tareas educativas por un periodo superior a

una semana e inferior a un mes.

La suspension del derecho a participar en determinadas actividades extraescolares
o complementarias durante un periodo que no podra ser superior a un mes.

El cambio de grupo o clase.

La realizacidon de tareas educativas fuera del centro, con suspensién temporal de
la asistencia al propio centro docente por un periodo que no podra ser superior a
quince dias lectivos, sin que ello comporte la pérdida del derecho a la evaluacion
continua, y sin perjuicio de la obligacion de que el alumno o la alumna acuda
periddicamente al centro para el control del cumplimiento de la medida correctora.
En este supuesto, la tutora o el tutor establecera un plan de trabajo con las
actividades a realizar por el alumno o la alumna sancionado, con inclusién de las
formas de seguimiento y control durante los dias de no asistencia al centro, para
garantizar asi el derecho a la evaluacion continua. En la adopcion de esta medida
tienen el deber de colaborar las madres, padres o representantes legales del

alumno.

Las medidas correctoras previstas para las conductas gravemente perjudiciales para la

convivencia del centro seran adoptadas por el director o directora, de lo que dara traslado

a la Comision de Convivencia.

En todos los casos, para la adopcidon de las correcciones previstas sera preceptivo, en

todo caso, el tramite de audiencia al alumno alumna, las familias y el conocimiento

del profesor o profesora responsable de la tutoria.

Las anteriores conductas seran susceptibles de ser corregidas y tratadas cuando se den

en los espacios y tiempos que se establecen a continuacion:

a. Dentro del recinto escolar.

b. Durante la realizacion de actividades complementarias y extracurriculares.

c. En el uso de los servicios complementarios del centro.

d. Asimismo, se tendran en consideracidon aquellas que, aunque se realicen fuera del recinto,

estén motivadas o directamente relacionadas con la actividad escolar.
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En la aplicacion de las medidas educativas correctoras se tendran en cuenta los

siguientes criterios:

Para la aplicacion de las medidas correctoras se tendran en cuenta, junto al nivel y etapa
escolar, las circunstancias personales, familiares y sociales.

Las medidas correctoras deben ser proporcionales a la gravedad de la conducta que se
pretende modificar y deben contribuir al mantenimiento y la mejora del proceso educativo.
En este sentido, deben tener prioridad las que conlleven comportamientos positivos de
reparacion y de compensacion mediante acciones y trabajos individuales y colectivos que
tengan repercusion favorable en la comunidad y en el centro

En ningln caso pueden imponerse medidas correctoras que atenten contra la integridad
fisica y la dignidad personal del alumnado.

El alumnado no puede ser privado del ejercicio de su derecho a la educacion vy, en el caso
de la educacién obligatoria, de su derecho a la escolaridad. No obstante, cuando se den
las circunstancias y condiciones establecidas en los articulos 25 y 26, se podra imponer
como medida correctora la realizacion de tareas educativas fuera del aula o del centro

docente durante el periodo lectivo correspondiente.

A efectos de graduar las medidas correctoras se deben tener en consideracion, las siguientes

circunstancias que atenuan la gravedad:

1.
2.

El reconocimiento espontaneo de una conducta incorrecta.

La ausencia de medidas correctoras previas.

La peticidon de excusas en los casos de injurias, ofensas y alteracion del desarrollo de las
actividades del centro.

El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del dafio causado.

La falta de Intencionalidad.

La voluntad del infractor de participar en procesos de mediacion, si se dan las condiciones

para que ésta sea posible, y de cumplir los acuerdos que se adopten durante los mismos.

Se pueden considerar como circunstancias que aumentan la gravedad:

1.

Los dafos, injurias u ofensas a companeros o compafieras de menor edad o de nueva
incorporacion, a que presenten condiciones personales que conlleven desigualdad o
inferioridad manifiesta, o que estén asociadas a comportamientos discriminatorios, sea
cual sea la causa.

Las conductas atentatorias contra los derechos de los profesionales del centro, su
integridad fisica o moral, y su dignidad.

La premeditacion y la reincidencia.
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4. La publicidad.
5. La utilizacion de las conductas con fines de exhibicién, comerciales o publicitarios.

6. Las realizadas colectivamente.

El centro llevara a cabo las siguientes medidas educativas y preventivas y compromiso

de convivencia.

El Consejo Escolar, su Comisién de Convivencia, los demas dérganos de gobierno, el
profesorado y los restantes miembros de la comunidad educativa pondran especial
cuidado en la prevencidn de actuaciones contrarias a las normas de convivencia,
estableciendo las medidas educativas y formativas necesarias.

El centro docente pedira e instara a los padres, a las madres o a los representantes
legales del alumnado y, en su caso, a las instituciones publicas competentes, la adopcion
de medidas dirigidas a modificar aquellas circunstancias que puedan ser
determinantes de actuaciones contrarias a las normas de convivencia.

Las familias del alumnado que presente problemas de conducta y de aceptacion de las
normas escolares podran suscribir con el centro docente un compromiso de
convivencia, con el objeto de establecer mecanismos de coordinacion con el profesorado
y otros profesionales que atienden al alumno o alumna y de colaborar en la aplicacion de
las medidas que se propongan, tanto en el tiempo escolar como en el tiempo extraescolar,
para superar esta situacion. El Consejo Escobar, a través de la Comisidn de Convivencia,
realizard el seguimiento de los compromisos de convivencia suscritos en el Centro para
garantizar su efectividad y proponer la adopcion de medidas e iniciativas en caso de
incumplimiento.

El centro podra llevar a cabo la medida preventiva-reparadora de la aplicacion de la figura
del “apercibimiento” aprobada en el Consejo Escolar de junio de 2021. Con el fin de
informar a las familias, asi como de llevar a cabo una intervencion temprana y preventiva
en casos significativos de falta de disciplina, problemas de relacidon con los demas y otros
comportamientos disruptivos de relevancia, se propone, de manera previa y con
anterioridad a la aplicacidn de las “faltas contrarias a la norma”, la aplicacion de la figura
del apercibimiento, amonestacién o incidencia. Dicho apercibimiento, consistira en la
comunicacion a jefatura de estudios de una incidencia disciplinaria relevante y de cierta
gravedad que ha sido advertida y trabajada con el alumnado sin que se haya logrado
resultado. Tras la recepcidon de la incidencia, jefatura se comunicard con la familia via

telefénica o a través de EDUCAMOS-CLM para concertar una reunion en la que se
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informara a la familia de los conductas disruptivas o problemas acontecidos, de las medidas llevadas
a cabo hasta ese momento y de las medidas a implantar tras la reunién. Asi mismo, el apercibimiento
constara de manera expresa en el acta de reunién, de la cual se dara copia a la familia, donde
quedara reflejado de manera expresa que de repetirse de nuevo las conductas detalladas se aplicara
la normativa vigente en términos de sancion y medidas correctoras relativo a las “faltas contrarias
a la norma”. La medida del apercibimiento se podra aplicar una vez con relaciéon a las mismas
conductas y no podra aplicarse en conductas tipificadas como “gravemente perjudiciales para la
convivencia del centro”.

- El CEIP “Los Olivos” desarrollard concretamente su proyecto de valores para la
convivencia con el desarrollo de sesiones preventivas, proactivas y educativas con la
intencién de desarrollar habilidades para la convivencia como: el asertividad, la empatia,
el didlogo, la mejora de la autoestima, el autoconcepto, las habilidades para identificar y
solventar los conflictos, etc. Estas sesiones podran ser llevadas a cabo por los tutores, los
profesores especialistas, el orientador y el coordinador/a del proyecto.

- EI “CEIP” Los Olivos desarrollara sesiones con instituciones y organismos especializados
en la prevencion de los conflictos de convivencia con Punto Omega, el “Plan Director” de
la Guardia Civil, el programa “Tu Cuentas”, el AMPA, los educadores sociales del Ayto. etc.

- EI CEIP “Los Olivos” desarrollara el programa “Tutoria entre iguales” (TEI) como programa
de mejora de la convivencia y prevencion del acoso escolar. Su aprobacién e incorporacion
a este proyecto educativo se produjo en junio de 2019 en el Consejo Escolar
correspondiente. Aunque dicho programa tiene como principales protagonistas al
alumnado de 3 afios y 5 afios, asi como de 39 y 5° de primaria, su implantacidon progresiva
hara que todos los cursos hayan pasado por él y que la figura del tutor/a y el tutorizado/a
se extienda y permanezca a 4° y 69; 4 afios y 1° de Primaria. Para 2° de primaria se
llevaran a cabo las actividades especificas del programa como preparacion a la figura del
tutorizado en 3° de primaria. Las distintas sesiones de cohesion y tutoria se podran llevar
a cabo por los tutores/as, el coordinador del programa, el orientador/a y el profesorado
especialista segun la actividad y sus objetivos.

- El desarrollo de las normas de aula, de centro y los decdlogos de convivencia del buen
deportista, todos con caracter participativo en su elaboraciéon y un sentido preventivo y

proactivo.
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h) LOS PROCEDIMIENTOS DE MEDIACION PARA LA RESOLUCION POSITIVA
DE LOS CONFLICTOS, ASi COMO LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS EN
LOS PROTOCOLOS VIGENTES EN CASTILLA-LA MANCHA.

El conflicto es la situacién o las conductas incompatibles que se producen entre individuos
y/o grupos debido a la divergencia de intereses, creencias, objetivos... Las causas del conflicto
pueden ser multiples y variadas y pueden verse ain mas complicadas en funcién de la
personalidad de los individuos en conflicto. Algunas de las causas mas habituales del conflicto en
el contexto escolar suelen ser: la informacion deficitaria, el conflicto de intereses, los prejuicios,
la informacion falsa, la falta de autocontrol de sentimientos y emociones, la competitividad
extrema, el abuso de autoridad, la tendencia a imponer los puntos de vista, la escasa resistencia
la frustracion, la autoestima baja, la influencia negativa de terceras personas, el rechazo al
diferente, la marginacion, la critica y los comentarios tdxicos de unos pocos a un tercer, etc.

Debemos siempre actuar de manera preventiva y con atencion temprana ante los
conflictos, porque cuando no se solucionan en los primeros momentos, es muy posible que se
vayan incrementando y haciendo mas complejos, de manera que sea mas dificil afrontarlos. En
un conflicto no resuelto puede haber modificaciones en la relacién a las partes, ir cambiando la
percepcion de los problemas, se pueden ir agregando mas individuos al problema, etc. Puede
ocurrir incluso que el problema se encone o se estanque. El inicio en la resolucién del conflicto
normalmente se da cuando ambas partes se dan cuenta de que el proceso esta estancado, de
gue no son capaces de resolverlo por si solos y que si este no se resuelve las consecuencias para
ambos seran auin peores. Ahi entra en juego la ayuda externa y la accion del docente, las familias
o de los propios compaiieros/as que sera necesaria para la resolucion.

Hay distintos estilos o formas de enfrentar el conflicto, en el CEIP “LOS OLIVOS” queremos
desterrar los modelos competitivos en el que una de las partes “gane” imponiéndose a la otra;
queremos evitar el modelo en el que una de las partes ceda pasivamente ante la otra por
desigualdad de fuerzas o sometimiento; nos inclinamos por trabajar el modelo de dialogo,
cooperacion, negociacion, asertividad y empatia como herramientas para que el alumnado de
manera auténoma soluciones sus pequerios conflictos de manera que ambas partes ganen.

Para ello, dentro de la funcién tutorial, orientadora y en el desarrollo de las sesiones TEI
se formara a todos nuestros alumnos en el conocimiento del conflicto, las partes que lo forman,
las formulas de resolucion de los mismos, el reconocimiento de los distintos roles (victima,
agresor, observador pasivo, observadores activos...) y las habilidades para la resolucion de los

mismos (empatia, asertividad, dialogo, respeto, escucha, etc.).
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Cuando se produzca un estancamiento o por determinadas circunstancias el proceso
negociador entre el propio alumnado no se puede llevar a cabo, se necesita que una tercera parte
ajena al conflicto intervenga. Esta tercera persona puede ser el mediador/a (un igual o un
adulto) o la figura la figura del juez arbitro imparcial que sera el maestro o la maestra y que
intervendra lo antes posible y con caracter educativo, proactivo, mediador, facilitador de la
resolucion, ecuanime, reparador y que en Ultima instancia y ante la gravedad de los hechos sera
el que aplique la normativa de convivencia de centro, siempre con un caracter que no sea
estrictamente punitivo, sino también educativo, reparador y formativo de cara a evitar la

repeticion de las conductas disruptivas.

Estaremos ante la mediaciéon cuando apliquemos el método de resolucion de conflictos en el
qgue, mediante la intervencion imparcial de una tercera persona, se ayuda a las partes implicadas
a alcanzar por si mismas un acuerdo satisfactorio. El proceso de mediacion puede utilizarse como
estrategia preventiva en la gestioén de conflictos entre miembros de la comunidad educativa, se
deriven o0 no de conductas contrarias 0 gravemente perjudiciales para la convivencia del centro.
No obstante, y segun el articulo 8 del Decreto de Convivencia de 2008, no se podra ofrecer la
mediacion cuando el conflicto tenga su origen en las conductas ¢, d y g de las “conductas
gravemente perjudiciales para la convivencia del centro” y cuando, en el mismo curso escolar, se
haya utilizado el proceso de mediacién en la gestién de dos conflictos con el mismo alumno o
alumna, siempre que los resultados de los procesos hayan sido negativos. Se podra ofrecer la
mediacion como estrategia de reparacion o de reconciliacion una vez aplicada la medida
correctora, a fin de restablecer la confianza entre las personas y proporcionar nuevos elementos
de respuesta en situaciones parecidas que se puedan producir.

La mediacion en nuestro centro se basara en los principios de libertad y voluntariedad
de las personas implicadas en el conflicto para acogerse o no a la mediacion y para desistir de
ella en cualquier momento del proceso; asi mismo se llevara a cabo la actuacion imparcial de la
persona mediadora para ayudar a las personas implicadas a que alcancen un acuerdo sin imponer
soluciones ni medidas. Para garantizar este principio, la persona mediadora no puede tener
ninguna relacién directa con los hechos, ni con las personas que han originado el conflicto. Por
ultimo, se dara el compromiso de mantenimiento de la confidencialidad del proceso de mediacién.
Las personas mediadoras deberan ser propuestas por la direccion del centro, de entre el
alumnado, padres, madres, personal docente o personal de administracion y servicios, que

dispongan de formacion adecuada para conducir el proceso de mediacion. Asi mismo, se podra
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aplicar la mediacién como técnica de resolucién de conflictos a los conflictos entre iguales, entre
maestros y familias, entre las propias familias y entre el alumnado y los maestros/as.

El CEIP “Los Olivos” fomentard y llevara a cabo la formacion entre el alumnado para que
los propios alumnos puedan ser mediadores emocionales en el contexto de la aplicacion del
programa de Mejora de la Convivencia y la Prevencion del Acoso Escolar TEI, de manera que los
tutores/as de los tutorizados puedan mediar en la resolucion de los conflictos menores y que no
requieran la ayuda e intervencion del maestro/a y/o el tutor/a.

Por otro lado, en la resolucion de otros conflictos o conductas disruptivas los
maestros, asesorados por el orientador llevaremos a cabo otras técnicas de modificacion de la
conducta disruptiva de tipo cognitivo, conductista y sistémicas como: el uso de refuerzos positivos,
la comunicacién positiva; la instigacion verbal; el modelado; el moldeamiento; el principio de
Premack, el contrato pedagdgico, el costo de respuesta; la sobrecorreccion; el tiempo fuera del
reforzamiento; la economia de fichas; el autorregistro de conductas; la autoevaluacién de
conductas; las autoinstrucciones; las técnicas de relacién y autocontrol; la técnica general de
resolucion de problemas y otras técnicas y estrategias de modificaciéon conductual de tipo
cognitivos, conductista o ecoldgico-contextual. A lo largo de este curso en los lugares que se
consideren adecuados se establecera el “Puente de Mediacion” como técnica visual y motriz de
resolucién auténoma de conflictos.

Asi mismo, entre otros protocolos a aplicar en los problemas de convivencia, se aplicara

el protocolo de apertura de acoso escolar siempre que se observen evidencias claras de que
se esta dando o se puede estar dando una situacion de acoso. Para ello se tendra como referencia
la Resolucion de 18/01/2017, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se
acuerda dar publicidad al protocolo de actuacion ante situaciones de acoso escolar.
Se entiende por acoso escolar la situacion en la que alumnos o alumnas, individualmente o
en grupo, estan expuestos, de forma repetida y prolongada en el tiempo, a través de diferentes
formas de hostigamiento intencionado por parte de otros alumnos o alumnas; de manera que el
alumnado acosado esta en situacion de inferioridad respecto al alumnado acosador. Dicho acoso
escolar produce un desequilibrio en el alumnado acosado que le impide salir por si mismo de la
situacion.

Se entendera por hostigamiento cualquiera de las acciones siguientes:

1. Agresiones fisicas:
- Agresiones fisicas directas que causen dolor en el alumnado acosado como pueden ser
empujones, zancadillas, bofetones, pufietazos, patadas.
- Agresiones fisicas indirectas como romper, esconder o sustraer objetos personales.
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2. Agresiones verbales y gestuales que buscan ofender al alumnado acosado, como pueden ser
insultos, motes, humillaciones, amenazas, burlas, obscenidades.

3. Hostigamiento Social y psicolégico: Sin agresion fisica o verbal, pueden existir conductas que
busquen desequilibrar emocionalmente al alumno acosado, como pueden ser la exclusion, el
aislamiento, la marginacion social, la indiferencia, la superioridad, el chantaje, la calumnia,
miradas de odio.

4. De caracter sexual: Conductas de caracter sexual dirigidas al alumnado acosado sin su
consentimiento.

5. De caracter idiscriminatorio: Por condiciones de género, orientacion o identidad sexual, origen
étnico o cultural, religién, opinion.

6. “Ciberacoso”: Cualquier forma de hostigamiento, humillaciéon o violacion de la intimidad a
través del uso de tecnologias de la comunicacién: internet, telefonia moévil, medios y redes
sociales.

Cualquier miembro de la comunidad educativa (alumnado, profesorado, familias, personal
no docente, instituciones o entidades colaboradoras, etc.) que tenga conocimiento de una
situacidon que pudiera derivar en acoso escolar en los términos previstos en el apartado anterior,
tiene el compromiso ciudadano de ponerla en conocimiento del equipo directivo. Cuando la
persona que comunica la situacion decide hacerlo por escrito, el responsable de la direccion del
centro le facilitara y/o utilizara el Anexo correspondiente para la recogida inicial de informacion.

El centro educativo deberd garantizar siempre y en todo lugar los siguientes
principios:

- Proteccidn: el objetivo primero es asegurar la integridad fisica y seguridad personal de

la posible victima.

- Intervencion eficaz: ante hechos violentos detectados se debe intervenir siempre, de

forma eficaz y rapida, pero no precipitada. La respuesta educativa contemplara dos tipos

de medidas educativas: las reparadoras y, si procede, las disciplinarias.

- Discreciodn y confidencialidad: la direccidon del centro garantizara en todo momento que

exclusivamente tengan conocimiento de los hechos, circunstancias, identidad de los

implicados y actuaciones a realizar las personas y profesionales estrictamente necesarios
para la correcta aplicaciéon del presente protocolo.

- Intervencidn global: la intervencion educativa se extendera a todo el alumnado y agentes

implicados.

- Prudencia, empatia y sensibilidad: las intervenciones tendran en cuenta que este

problema genera mucho sufrimiento, tanto en las familias como en el alumnado acosado.
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- Responsabilidad compartida: entendida como el compromiso, la implicacién y la
participacion de todos los miembros de la comunidad educativa en la creacion de un clima
de convivencia escolar adecuado.

En la constitucién de la Comisidn de acoso escolar se tendra en cuenta los siguientes aspectos:

- Conocidos los hechos que indiquen un indicio razonable de acoso escolar, el responsable

de la Direccién del centro educativo constituird una Comisidén de acoso escolar lo antes

posible, nunca mas tarde de 48 horas.

- La Comisidn de acoso escolar tendra un funcionamiento independiente de la Comision

de Convivencia del Consejo escolar y estara integrada por:

- Un miembro del equipo directivo.

- La orientadora o el orientador educativo del centro.

- Un miembro del equipo docente del centro.

El responsable de la direccidon del centro, a propuesta de la Comision de acoso escolar,
adoptara las medidas inmediatas necesarias para proteger al alumnado implicado,
informando a las familias afectadas. Entre estas medidas se incluiran:

a) Medidas que garanticen la inmediata seguridad del alumnado acosado: incremento de las
medidas de observacién de las zonas de riesgo, acompafiamiento y atencion al alumnado.

b) Medidas cautelares dirigidas al alumnado acosador, previa entrevista u observacion inicial:
restriccion del uso de determinados espacios y recursos del centro, incremento de las medidas
de vigilancia; sin menoscabo de la aplicacién de las correspondientes medidas recogidas en las
normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del centro.

) Medidas dirigidas a esclarecer los hechos a trabajar con el resto de alumnado, que se realizaran
desde un enfoque de no inculpacién y entre las que se podra contemplar la realizacion de
entrevistas con caracter preventivo o terapéutico.

Inmediatamente, la directora o el director del centro, informara via telefénica y por escrito
a la inspectora o el inspector de educacion de referencia del centro de los hechos acontecidos, de
la constitucion de la Comision de acoso escolar y de las medidas inmediatas adoptadas por el
centro. Para ello utilizara el modelo incluido en el anexo IV “Constitucién de la Comisién de acoso
escolar”. En un plazo maximo de 24 horas desde la constitucién de la Comision de acoso escolar,
el responsable de la direccion del centro informara a las familias o tutores legales del alumnado
implicado, garantizando la confidencialidad y poniendo de manifiesto la provisionalidad de las
conclusiones, asi como de las medidas inmediatas adoptadas por el centro. Esta informacion se

llevara a cabo a través de una entrevista de la cual se levantara acta.
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A partir de aqui y a propuesta de la Comision de acoso escolar, la persona responsable de
la direccion elaborara y aplicara un Plan de actuacion del que informara a la Comisién de
Convivencia del Consejo escolar y a la Inspeccion educativa. En la elaboracion de este plan de
accion se tendra en cuenta la orientacion de la resolucién cita (Resolucion de 18/01/2017, de la
Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes) de manera que se llevara a cabo la fase de
recogida de informacion por la comision de acoso escolar y se dictaran las medidas necesarias.
Dichas medidas garantizaran un tratamiento individualizado del alumnado implicado, sin
perjuicio de las medidas de caracter disciplinario que, con el procedimiento legal establecido, se
apliquen. Estas medidas deben ir dirigidas a los diferentes implicados: al alumno acosado, al

acosador, al comunicante de la situacion, a los observadores, a las familias y al equipo docente.

i) LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL CLAUSTRO PARA LA ASIGNACION
DE TUTORIAS Y ELECCION DE CURSOS Y GRUPOS, ASIi COMO DEL RESTO DE
TAREAS Y COORDINACIONES.

1. Criterios para la asignacion de tutorias y eleccion de grupos.

De acuerdo a la Orden 121/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion,
Cultura y Deportes, de regulacion de la organizacion y el funcionamiento de los centros
publicos que imparten ensefianzas de Educacion Infantil y Primaria en la comunidad auténoma
de Castilla-La Mancha, la asignacion de tutorias se realizara de modo que al inicio de curso,
el director/a, a propuesta de la jefatura de estudios, asignara tanto las tutorias como los
cursos y grupos teniendo en cuenta los criterios pedagdgicos acordados por el Claustro de
profesores, y los establecidos en las Normas de organizacién, funcionamiento y convivencia.
En la propuesta se motivara la conveniencia o no, del desempefio de esa funcién por algun
miembro del claustro.

Segun lo anterior, recogemos a continuacién los siguientes aspectos pedagdgicos y

criterios organizativos acordados para esta eleccion:

- Se garantizara la continuidad del tutor/a con el mismo alumnado a lo largo de todo el
ciclo; si no fuera posible, se dara cuenta de esta circunstancia en la Programacion general
anual.

- Se impulsara la incorporacién de profesorado definitivo en el centro a las tutorias del
primer ciclo de la educacion primaria.
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- En Educacion Infantil, lo tutores/as permaneceran, siempre que sea posible, con el mismo
grupo de alumnos durante todo el ciclo.

- En Educacion Primaria, los tutores/as continuaran, siempre que sea posible, como
tutores/as durante un ciclo completo, aunque haya comenzado como tutor en el ultimo
ano del ciclo anterior. En todo caso, se garantizara que el tutor/a permanezca con el
mismo grupo de alumnos en quinto y sexto cursos. De este modo, los tutores/as
continuaran con el mismo grupo de alumnos un minimo de un ciclo y un maximo de tres
CUrsos.

- La eleccion de cursos y grupos por el profesorado se organizara respetando la
prioridad de la antigiiedad en el centro, entendida esta desde el primer
nombramiento con destino definitivo ininterrumpido en nuestro centro. En caso
de empate, se acudira a la antigliedad en el cuerpo; de resultar necesario, se utilizara
como criterios de desempate el afio en el que se convocd el procedimiento selectivo a

través del cual se ingresd en el cuerpo y la puntuacion por la que resultd seleccionado.

e En el caso de maestros especialistas tutores, el director/a les asignara tutoria siguiendo el
orden general establecido con anterioridad. En la adscripcién a grupos se priorizara la
docencia en el mayor nimero de areas por parte de los especialistas.

e Se procurara que en cada ciclo y etapa haya un numero equilibrado de profesorado
funcionario de carrera y en régimen de interinidad.

e Se impulsara la incorporacién del profesorado definitivo a las tutorias del primer ciclo de
educacién primaria.

e El profesorado que comparte centro podra ser designado tutor o tutora en su centro de
origen.

e A los docentes itinerantes y a los miembros del equipo directivo se les adjudicara tutoria
en Ultimo lugar, por este orden y solo si es estrictamente necesario.

e En el caso de precisar desdoblar un grupo o reorganizar varios grupos en uno solo, el
tutor/a de esos nuevos cursos sera el que cuente con mayor nimero de alumnado del
curso anterior.

e Estos criterios se aplicaran a todas las especialidades y puestos de trabajo.
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2. Criterios establecidos para la elaboracion de los agrupamientos de los
grupos/clase.

Segun la Orden 121/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacién, Cultura y
Deportes, de regulacidon de la organizacién y el funcionamiento de los centros publicos que
imparten ensefanzas de Educacion Infantil y Primaria en la comunidad autdnoma de Castilla-
La Mancha, La organizacion de los grupos de alumnos respetara el criterio de heterogeneidad
y el principio de no discriminacidon por razén de nacimiento, raza, sexo, religion, opinion o

cualquier otra condicidn o circunstancia personal o social.

Para garantizar una situacion de ensefianza y aprendizaje adecuada todos los grupos
de un mismo nivel tendran un nimero equivalente de alumnado e incorporaran de manera

equilibrada al alumnado con necesidad especifica de apoyo educativo.

Respetando lo anterior, en el CEIP “LOS OLIVOS”, Al comienzo de la escolarizacion en
primero del segundo ciclo de Educacién Infantil (3 afos) el alumnado matriculado se distribuira
en dos grupos (si hay ratio suficiente) atendiendo al orden alfabético en ambos grupos/clase
a partir de la lista general de matricula y distribuidos alternativamente en un grupo y otro
asignando los impares al grupo Ay los pares al grupo B.

A partir de ahi se tendran en cuenta las siguientes consideraciones organizativas:

e Igual nimero de alumnado con necesidades educativas especiales.

e Numero de ninos y nifias equilibrado.

e Considerar la fecha de nacimiento, de manera que no queden en el mismo grupo el
alumnado de menor edad.

e Informacion recibida de las guarderias sobre posibles dificultades o problemas de
adaptacién o de conducta.

e Separacion de mellizos/as, siempre que haya acuerdo y consenso con la

familia.

En la C.C.P. correspondiente se hara la distribucion del alumnado en los nuevos grupos.
Esta asignacion se hara a final de curso cuando haya que rehacer grupos y/o tengamos dos
grupos de 3 afos. Se hara al inicio de curso siguiente cuando no se den los casos anteriores.
La distribucidn del alumnado que empieza su escolaridad atendera a los criterios establecidos
anteriormente.

Asi mismo, se distribuira el alumnado que se incorporé a nuestro centro de nueva

matricula para el siguiente curso o aquel que deba repetir curso. Estas adscripciones se
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realizaran atendiendo a las consideraciones organizativas anteriores y ademas seguiran los

siguientes criterios pedagogicos, socioeducativos:

Igualdad de nimero en el alumnado con necesidades educativas especiales. En caso
de empate se adjudicara al grupo que el equipo docente y de orientacion entienda que
es mas conveniente.

Igual nimero de alumnado con desconocimiento del castellano por proceder de otro
pais.

NUmero de nifios y nifias equilibrado.

Se procurara que no coincidan los hermanos/as de la misma edad, o que coincidan por
diversas circunstancias en el mismo curso.

Igual ndmero de alumnos con dificultades de aprendizaje en uno o mas de los
siguientes dominios: expresion oral, comprension oral, habilidades basicas de lectura,
comprension de la lectura, expresion escrita, calculo matematico, razonamiento
matematico y que requieran apoyo educativo especifico de audicion y lenguaje y/o de
pedagogia terapéutica.

Igual nimero de alumnos que requieran refuerzo educativo ordinario por presentar
ritmo de aprendizaje lento asociado a problemas de atenciéon, memoria, inadecuados
habitos de trabajo y estrategias de aprendizaje, etc. que, sin embargo, no den lugar a
Necesidades Educativas Especiales.

Igual ndimero de alumnos que presentan una condicidn social y/o familiar
desfavorecida, condiciones de salud y periodos largos de hospitalizacién.

Igual nimero de alumnos que presenten inadaptacion escolar manifestandose en
incumplimiento de normas, escasas habilidades sociales, absentismo, inadecuados
habitos de higiene y actitudes negativas e inadecuadas hacia compafieros y /o
profesores.

Igual niumero de alumnos que hayan permanecido mas de un afo en el mismo Nivel.
Siempre se tendran en cuenta las orientaciones del Equipo de Orientacion sobre la
conveniencia de incorporar el alumnado nuevo a un grupo con alumnado de

necesidades educativas especiales.

Una vez que el alumnado ha sido adscrito a un grupo no se efectuara ningun

cambio del mismo, salvo causa grave y justificada y siempre bajo el tratamiento y

consenso de la CCP, el equipo de orientacion y el equipo directivo y en consenso y

conocimiento de las familias implicadas.
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e En los supuestos de alumnado que se incorpora con el curso ya empezado, se
seguiran las mismas premisas que con aquellos que se incorporan a principio de
curso. Dando prioridad al grupo que tenga menor numero de alumnos. Si
estuvieran equilibrados se asignara al grupo A. Si la nueva incorporacion es de
un nifo de NEE ira al grupo que no tuviera ninglin alumno de necesidades o en
caso de tener ambas clases, se adjudicara al grupo que el equipo docente y de

orientacion entienda que es mas conveniente.

En el caso de desdoble de grupos (de uno a dos o de dos a tres, por razon de
ratio), los nimeros impares del alumnado, colocados por orden alfabético global del nivel,
iran al grupo Ay los pares al grupo B. Ademas, se tendra en cuenta que los grupos queden
equitativamente distribuidos atendiendo a todos los criterios anteriormente expuestos en el
apartado de inicio de la escolarizacién. Asi mismo, se dara siempre un reparto equitativo del

alumnado en cada uno de los nuevos grupos en relacién a las clases del curso anterior.

En el caso de que una reduccion de ratio exigiera por parte de la delegacion
la reduccion en el niimero de grupos (de tres a dos) se llevara el mismo procedimiento
que en los desdobles: los nimeros impares del alumnado iran al nuevo grupo Ay los pares al
nuevo grupo B. Se podran tener en cuenta los criterios pedagdgicos y educativos generales,
pero se procurara siempre que en la distribucién final los grupos sean equitativos en nimero

en relacién a los grupos de procedencia.

Consideramos que la permanencia del mismo grupo/clase a lo largo de las
etapas de Infantil y Primaria es beneficiosa para todo el alumnado, por lo que salvo
que medie solicitud fundamentada de mas de la mitad de las familias afectadas o propuesta
fundamentada por parte del equipo docente y/o del equipo de orientacién y/o el equipo
directivo no se planteara esta opcion. Las causas que podrian plantear rehacer los grupos se
enmarcan en situaciones de graves problemas de convivencia en uno o ambos grupos,
desequilibrio claro en el nimero de alumnos/as entre un grupo y otro; desequilibrio claro en
el nimero de alumnado de NEE, u otras situaciones socioeducativas graves, de aprendizaje,

conducta, etc.
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Fundamentada la propuesta en su caso, se reunira todo el equipo docente de ambos
grupos, el equipo de orientacion y el equipo directivo y se intentara llevar a cabo una decision
de consenso. De no darse este consenso o haber discrepancias en los argumentos, se llevara
a cabo una votacién en la que para darse el cambio se debera aprobar por mayoria absoluta
(la mitad mas uno) debiendo estar ademas ambos tutores/as de acuerdo en dicha decision.

De darse el cambio se informara a las familias y al alumnado. En el caso de las familias
se llevara a cabo una reunién general en el tercer trimestre para informar del cambio y del
procedimiento del mismo segun las NOFC. Asi mismo se informara de las medidas que el centro
llevara a cabo para facilitar la integracién, cohesion, y conocimiento de los nuevos miembros
del grupo/clase. Estas medidas se tomaran ya en el mismo afio académico en curso, asi como
en el inicio y desarrollo del curso siguiente. Se instara y pedira a las familias a que favorezcan
dicho conocimiento, cohesion e integracién de los nuevos grupos desde el ambito familiar.

El nuevo reagrupamiento se hara en la CCP de final de junio partiendo de una
distribucidn inicial equitativa donde en cada grupo el alumnado impar ird al grupo Ay el par al
grupo B. A partir de aqui se tendran en cuenta los criterios descritos al inicio de este apartado
en relaciéon a la composicion inicial de los grupos al inicio de la escolaridad. La composicion
final de los grupos no debe perder nunca el equilibrio de estar compuesta por alrededor del 50
% de alumnado procedente de los dos grupos anteriores, logrando asi una verdadera

distribucién equitativa.

3. Periodo de incorporacion.

De acuerdo con la Orden 121/2022 de 14-06-2022 por la que se dictan instrucciones que
regulan la organizacién y funcionamiento de los colegios de educacion infantil y primaria en
la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha, exponemos el siguiente periodo de
incorporacion para el alumnado de educacion infantil que se escolariza en el primer curso del
segundo ciclo de Educacion Infantil.

Una vez que el alumnado se ha asignado a un grupo-clase se distribuye en equipos de
5 nifios/as dando lugar a 4 grupos maximo (atendiendo a la ratio actual de 21 nifios). Cada
equipo se incorporara de la siguiente manera:
e El equipo 1 se incorporara al centro el primer dia a las 9:00 horas de la mafiana y

permanecera en el mismo hasta las 10:50 horas.

e El equipo 2 se incorporara al centro el primer dia a las 11:10 horas de la manana y

permanecera en el mismo hasta las 13:00 horas.

CEIP “Los Olivos”.
Calle San Juan de la Cruz, n° 2. 19.171 Tel. y Fax: 949 324457

Cabanillas del Campo. Guadalajara. e-mail: 19008046.cp@edu.jccm.es http://ceip-losolivos.centros.castillalamancha.es/


mailto:19008046.cp@edu.jccm.es
http://ceip-losolivos.centros.castillalamancha.es/

Castilla-La Mancha .

e El equipo 3 se incorporara al centro el tercer dia a las 9:00 horas de la manana y
permanecera en el mismo hasta las 10:50 horas.

e El equipo 4 se incorporara al centro el tercer dia a las 11:10 horas de la mafana y
permanecera en el mismo hasta las 13:00 horas.

En el periodo de matriculacion las familias rellenaran un cuestionario de recogida de
datos con los que se elaboraran los grupos, atendiendo a criterios de madurez y autonomia,
de manera que se incorporaran primero:

e El alumnado con necesidades educativas especiales.

e El alumnado que no haya acudido a guarderia.

e El alumnado con dificultades para controlar esfinteres.

e El alumnado con dificultades en el lenguaje oral.

e El alumnado mas pequefio, siguiendo su fecha de nacimiento.

e Valoracion de las Escuelas infantiles.

e Orden alfabético.

El horario establecido de 9 a 10:50horas o de 11:10 horas a 13:00 horas se mantendra
durante los 10 primeros dias lectivos. Después el horario serd el mismo que el resto del
alumnado.

El dia 2 de septiembre se realiza una reunion con las familias para comunicarles las
siguientes cuestiones:

e Eldiay hora de incorporacién de cada nifio o nifia.

e El dia y hora en que la tutora tendra una entrevista con la familia. A esa reunién, que se
desarrolla hasta que el alumnado se incorpora al centro, asistiran el padre y/o madre del
nifio junto con el nifio. De esta manera se escuchan las caracteristicas personales del
alumnado de manera individualizada, al mismo tiempo que el nifio tiene su primer contacto
con el centro con el acompafiamiento de su ndcleo familiar cercano.

¢ El resto de informacién necesaria para la correcta incorporacion de los nifios al centro.

Las familias seran informadas, mediante reunion general, del proceso de incorporacion
a finales del mes de junio.

El programa de adaptacion incluye también el periodo de aula matinal y comedor
escolar. El alumnado que quiera hacer uso de este servicio lo hara desde el dia en que esté
incorporado todo el alumnado. Si alguna familia tiene una necesidad imperiosa para la
utilizacion de este servicio solicitara al consejo escolar que pueda ser admitido antes. El aula
matinal se podra utilizar cuando el alumnado se incorpore al centro desde las 9:00 horas.

Quienes deseen comenzar en octubre no se les cobrara el periodo de septiembre.
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4.

Criterios para el nombramiento de coordinadores y responsables.

El/la directora/a nombrara, a propuesta de la jefatura de estudios, a los coordinadores de
cada nivel. En el caso de que dos maestros manifestaran su interés por desarrollar esta
responsabilidad, la jefatura de estudios propondra atendiendo al orden de antigliedad.

De igual manera se designaran los responsables de funciones especificas, si los
hubiera:

e Coordinadores de ciclo.

e Coordinador de formacion y plan de digitalizacién.

e Responsable de biblioteca y plan de lectura.

e Responsable de actividades complementarias y extraescolares.
e Responsable de Comedor Escolar.

e Coordinador del Programa de Bilingliismo.

e Coordinador de Riesgos Laborales.

e Coordinador de Igualdad y Convivencia.

e Responsables de proyectos de Medio Ambiente- Eco-Escuelas.
e Responsables de proyectos de Valores.

e Responsables de proyectos de innovacion educativa, si los hubiera.
e Responsable del tratamiento de imagenes y datos digitales.

Se procurara distribuir entre todos los profesores las distintas tareas vy
responsabilidades, evitando que recaigan en una misma persona varias de estas
responsabilidades.

Para ello se tendra en cuenta la capacidad y la disponibilidad horaria, procurando rotar
en el desempeno de las distintas tareas y responsabilidades curso a curso.

En la Programacion General Anual de cada curso el Equipo Directivo podra adjudicar
determinadas responsabilidades si asi lo requieren la organizacion y funcionamiento del
centro.

Criterios de sustitucion del profesorado ausente.

AUSENCIAS DE CORTA DURACION

e Se prioriza la atencidn al alumnado por encima de cualquier otra consideracion,
suprimiéndose, si es necesario, los apoyos y desdobles.

o Si el profesor ausente es un especialista, sustituye el tutor/a (si no tiene atencion a una

unidad completa).
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e Para la asignacién de la sustitucién se prioriza primero el profesorado que apoya al grupo,
segundo el profesorado que desdobla, tercero el profesorado que pertenece al equipo
docente o al nivel.

e Y por Ultimo cualquier profesor de Primaria o Infantil segun el caso.

AUSENCIAS DE LARGA DURACION.

e Se regiran por el principio general de atencién a alumnos el menor nimero posible de
profesores.

e Si la sustitucion hubiera de realizarse en Educacion Infantil, el maestro de apoyo tendra

prioridad sobre el resto de los compaiieros para atender dicha sustitucion.

En todos los casos el profesorado que se ausente del centro debera dejar programadas

sus clases, estableciendo por escrito las tareas que realizara el alumnado afectado.

Cuando el profesorado falta del centro en horario de recreo se establecera un turno

rotatorio de sustituciones entre el resto del profesorado.

j) LOS CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE LOS PERIODOS DE REFUERZOS
EDUCATIVOS.

En la elaboracidon del horario del profesorado se establecen unos periodos de refuerzo
educativo a lo largo de la jornada. Dichos refuerzos se distribuyen analizando las necesidades
individuales de cada grupo clase en funcion de las carencias que tiene el alumnado. Asi mismo
se establecen una serie de condiciones para su mejor aprovechamiento:

e Repartir el nimero de periodos de refuerzo durante toda la semana de forma lo mas
equitativa posible, evitando tener varios el mismo dia y no disponer de ninguno mas en la
semana.

e Siempre que sea posible, seran impartidos por profesorado perteneciente al mismo nivel
o ciclo.

e Se destinaran, preferentemente, a reforzar las areas de Lengua y Matematicas. Pudiendo
establecerse alguno refuerzo educativo para el apartado de Science para el alumnado que
Sse incorpora nuevo a nuestro centro y no proceda de un centro bilingle.

e Todos los refuerzos se realizaran, preferentemente, dentro del aula para favorecer la

inclusion del alumnado.
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k) LOS CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DEL PROFESORADO DE APOYO EN
EDUCACION INFANTIL.

Los criterios para la asignacion del profesorado de apoyo de Educacion Infantil son los
mismos que los establecidos para los refuerzos educativos de primaria. Es decir:

o Distribuirlos analizando las necesidades individuales de cada grupo clase en funcion de las
carencias que tiene el alumnado.

e Repartir el nimero de periodos de refuerzo durante toda la semana de forma lo mas
equitativa posible, evitando tener varios el mismo dia y no disponer de ninguno mas en
la semana.

e Siempre que sea posible, seran impartidos por profesorado perteneciente al mismo nivel
0 etapa.

e Sedistribuiran de diferentes periodos para ayudar a mejorar aspectos como la autonomia,
la escucha, la atencion o el trabajo individual segun las necesidades de cada nivel.

e Todos los refuerzos se realizaran, preferentemente, dentro del aula para favorecer la

inclusion del alumnado.

I) LOS CRITERIOS PARA LA ATENCION AL ALUMNADO EN CASO DE AUSENCIA DE
PROFESORADO.

El alumnado de nuestro centro nunca debe permanecer solo en ningdn momento, ni
dependencia, a lo largo de la jornada escolar. Para facilitar el cambio de clase, el tutor o tutora
permanecera en el aula hasta que venga el especialista. En el resto de casos, se dejara el
alumnado solo el tiempo imprescindible para cambiar de aula, no dejando nunca solo a los grupos
de los pequefios.

En el caso de que falte un profesor por causa justificada, el tutor o tutora permanecera
con su grupo, siempre que sea posible. Si el tutor también es especialista se sustituira con otro
profesor, preferentemente del mismo nivel o ciclo.

En caso de no contar con ninguno de los supuestos anteriores sustituira cualquier profesor
que esté realizando un apoyo educativo en otra aula. Se procurara que no sea siempre el mismo,
para que no pierda el refuerzo educativo el mismo alumnado.

Asi mismo, si algun profesor dispone de una hora de coordinacién de cualquier proyecto o de
ciclo sustituird en las mismas condiciones que el supuesto anterior, es decir, entrando en la

rotacion como uno mas.

CEIP “Los Olivos”.
Calle San Juan de la Cruz, n° 2. 19.171 Tel. y Fax: 949 324457

Cabanillas del Campo. Guadalajara. e-mail: 19008046.co@edu.jccm.es http://ceip-losolivos.centros.castillalamancha.es/


mailto:19008046.cp@edu.jccm.es
http://ceip-losolivos.centros.castillalamancha.es/

Castilla-La Mancha ..’

En el caso de que el profesorado de religion o el de atencién al alumnado de no religion
falten se sustituiran mutuamente quedandose con todo el grupo y realizando tareas que no sean
de ninguna de las dos areas.

El equipo de orientacidn formado por el especialista de PT, AL y el orientador sélo
sustituiran en los casos de maxima necesidad, porque faltan varios profesores o cuando falte
alguno de los alumnos que les toca atender en ese momento.

El equipo directivo sustituira Unicamente en los casos de necesidad, para evitar que algin
grupo se quede solo por la falta de varios profesores a la vez.

En todos los casos el profesorado ausente debera trabajo para que los alumnos lo puedan

realizar autbnomamente durante su ausencia.

m) LA ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS Y DEL TIEMPO EN EL CENTRO Y LAS
NORMAS PARA EL USO DE LAS INSTALACIONES Y LOS RECURSOS.

1. Organizacion de los espacios.

El centro se encuentra ubicado en un Unico edificio, distribuido en cuatro largos pasillos

diferenciados por colores y una zona de despachos. La distribucién es la siguiente:

e Zona de despachos: cuenta con una sala de reuniones, secretaria, despacho de direccion,
despacho de jefatura y servicios para el profesorado.

e Pasillo azul: cuenta con despacho para orientacion y seis aulas. La primera es el aula
laboratorio zona de experimentacién del AdF. En ella encontramos material para la
realizacion de actividades para explorar y experimentar. Después hay 5 destinadas a los
grupos de infantil. Todas ellas cuentan con servicio integrado en el aula y salida al patio
de infantil. La séptima clase es el Aula del futuro de infantil que contara con diversos
espacios incluida una zona diafana para la realizacion de actividades de psicomotricidad.

e Pasillo amarillo: en primer lugar, se encuentra la biblioteca del centro. Después hay cuatro
aulas para los grupos de tercer y cuarto. A continuacion, hay dos aulas pequenas para las
especialidades de Pedagogia terapéutica y Audicidon y Lenguaje. Por ultimo, hay otras dos
clases pequefias que se han convertido en una sola al quitar las puertas que los unen, de
uso para la Asociacion de Padres y Madres. Se termina el pasillo con una pequena aula,
en la que se encuentra recogido material de consulta para el profesorado y dénde se
realizaran otras actividades educativas.

e Pasillo verde inferior: en él se ubican las cuatro aulas de primero y segundo junto con los

bafios de los alumnos. En la planta superior, subiendo por cualquiera de las dos escaleras
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con las que cuenta el pasillo, se encuentran las aulas de quinto y sexto y otra Aula del futuro
para actividades de robdtica, croma..... En ellas se encuentra todo el material relacionado
con la robdtica y el pensamiento computacional.

Pasillo blanco: Al principio del mismo se encuentran los bafos de uso para el comedor y
el alumnado de cuarto. A continuacion, esta el Aula de Usos Mdltiples, un espacio grande
para reuniones con familias, cursos de formacion o actividades que requieren movimiento,
danzas, teatros, educacion fisica los dias de lluvia, etc. Después se encuentra el comedor
y la cocina con su correspondiente despensa.

Cada nivel tiene asignados el uso de unos servicios diferentes. Infantil lo hara en los
servicios de dentro de su aula; primero, segundo y tercero acudiran a los bafios ubicados
en el pasillo verde inferior; cuarto lo hara a los banos del comedor en el pasillo blanco y

quinto y sexto lo haran a los del pasillo verse superior.

Fuera del edificio se encuentra el gimnasio, junto con un despacho para el profesorado,

cuarto para el material, aseos y vestuarios para el alumnado.

Rodeando el edificio del colegio se encuentran los patios. Son muy amplios y esta

distribuidos en tres zonas: para infantil (dentro del espacio delimitado), para primero, segundo y

tercero (en la parte delantera del edificio) y para cuarto, quinto y sexto (las pistas delante del

gimnasio y en la parte alta del patio). En el extremo contarios contamos con una extensa Aula de

Medio ambiente, con caseta para el material, invernadero, mesas de pic-nic y pérgola.

La organizacion de los espacios del centro se lleva a cabo atendiendo a los siguientes

criterios:

Las aulas de cada nivel se ubicaran, siempre que sea posible, juntas.

Todos los cursos tendran acceso, al menos un dia a la semana, a los espacios comunes:
biblioteca, aulas versatiles de pequefios y grandes, aula de Educacion Medioambiental,
Aulas del futuro y Gimnasio.

El aula de usos multiples se utilizara preferentemente por los profesores de musica y los
profesores de Educacion fisica cuando la climatologia impida la salida al patio.

El uso del gimnasio se utilizard preferentemente por los cursos de menor edad en Ed.
Primaria. Los demas cursos haran uso, al menos, de una sesidon semanal.

El aula de fisioterapeuta quedara establecida en el aula de psicomotricidad de infantil.

El alumnado de religidon contard con un aula especifica que se decidira al comienzo de
cada curso.

Durante los recreos, los cursos de cuarto a sexto haran un uso rotativo y equitativo de

espacios de los diferentes patios (pistas deportivas, pista de patinaje, porterias, juegos
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tradicionales, etc.). En el caso de Infantil, el nimero de profesores que cuidan en el patio
cada dia sera de 1 por cada 30 nifios. Para primaria se establece 1 profesor por cada 60
nifios, permaneciendo siempre un minimo de dos profesores.

Para facilitar el desarrollo del programa TEI el alumnado de 3° y 59, y el 4° y 6° de Ed.
Primaria podra acceder indistintamente a ambos patios para facilitar la interaccién entre
este alumnado durante los recreos.

Se desarrollaran dos espacios nuevos en el patio: el “espacio TEI” y “el banco de los
amigos”. Ambos espacios para el encuentro entre companeros, para la blusqueda de

companferos para hablar y jugar, etc.

En el horario del servicio de comedor el alumnado permanecera en el comedor y en el

patio de cada uno de los niveles. Ademas, cada grupo, asociado a una monitora, tendra asignado

un espacio interior que podra usar siempre que la monitora lo estime oportuno, o la climatologia

impida el uso del patio.

En el tiempo de las actividades complementarias realizadas por el AMPA y el Ayuntamiento

de 16 a 18 horas también se establecen unos espacios para cada actividad. Dicho espacio ira

acorde con la actividad a realizar y el material necesario para desarrollar dicha actividad. A

principio de curso, previa reunion entre la junta directiva del AMPA y el equipo directivo, se

estableceran los espacios a utilizar.

2. Organizacion de los tiempos.

La entrada del alumnado al centro esta distribuida por grupo:

Educacion Infantil: hara filas en las inmediaciones de su entrada al patio, accediendo al
centro por la puerta cercana al parking, nunca por este. Las filas se distribuiran por niveles.
Entraran al centro empezando por las aulas mas lejanos a la entrada evitando cruces o
taponamientos.

Educacion Primaria: haran filas en la entrada siguiendo el orden establecido, y que
coincide con el orden inverso a su colocacion en el pasillo, de manera que ningln grupo
tapone al siguiente. Los grupos de 1° y 29 haran filas en la izquierda (de cara al edificio) y
entraran por la cristalera de la izquierda y los grupos de 3°, 49, 5° y 6° |o haran en la
derecha entrando por la cristalera de esta ubicacién. Estos grupos acceden al centro por

la puerta principal, preferentemente sin familiares.
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En todos los casos sera el profesor que comience la jornada quien recoja al alumnado del
patio en el momento en que suena la musica de entrada.

En los dias de lluvia, el alumnado de infantil entrara en su patio y esperara a debajo del
tejadillo. El alumnado de Primaria entrara al centro en los minutos anteriores y esperara en el
pasillo de su aula hasta que toque el timbre. Las salidas y entradas del tiempo de recreo se
estableceran por las mismas puertas vy siguiendo el mismo orden. Durante el periodo de recreo

ningun alumno debe permanecer en las aulas sin supervision de un profesor.

Cuando finaliza la jornada los grupos de 19 y 2° seran muy puntuales para favorecer que
las familias recojan primero a estos alumnos y luego vayan a por el alumnado de infantil, que
realiza la salida mas despacio. La entrega del alumnado desde 3 afios hasta 3° se hara de manera
individual, a los padres o personas autorizadas por los mismos.

Aquel alumnado, de los cursos superiores, que desee irse solo a casa debera traer al

centro una autorizacion firmada por sus padres comunicando el hecho.
Si algun alumno debe ausentarse del centro por un periodo durante la mafiana se aconseja se
utilicen los cambios de sesién para evitar interrupciones al resto del alumnado. Lo mismo si se
incorpora al centro mas tarde. En ambos casos el adulto que lo trae o lleva debera registrarlo en
conserijeria.

Si un alumno manifiesta encontrase mal, se llamara a la familia que debe acudir al centro a

recogerlo.

En Educacion Infantil los tiempos se establecen por rutinas, algunas de las mas importantes

son:

e Acogida y asamblea: El alumnado entra al centro, se saluda y en la asamblea identifican
al resto de compafieros, el tiempo que hace, el dia que es, qué tareas van a desarrollar
durante el dia, etc.

e Juego por rincones: Cada nino elige el juego al que quiere ir siguiendo las normas de uso
de los mismo y de colocacién del carnet.

e Trabajo personal: es el tiempo destinado a la elaboracién de las fichas individuales.

e Alimentacion e higiene: antes de salir al recreo todo el alumnado pasa por el bafo y se
come su almuerzo en su equipo.

e Recreo: tiempo de juego al aire libre.

e Relajacion: tiempo de descanso después del patio para volver a la calma.
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e Tiempo para otras actividades como escuchar cuentos, musica, hacer psicomotricidad,

hacer actividades de plastica, actividades de juegos por rincones, etc.

e Se procurara, en la medida de lo posible, que las sesiones de Drama no se impartan en la dltima
sesién de la mafiana, para favorecer la escucha y atencion.
En Educacion Primaria el tiempo se distribuye en 6 sesiones de 45 minutos, tal y
como se ha desarrollado en el punto primero de estas normas de organizacion y
funcionamiento.
La distribucion del nUmero de sesiones semanales por area y curso viene establecida

por el RD 81/2022 sobre el curriculo de primaria, de la siguiente manera:

ler CICLO 20 CICLO 3er CICLO

Educacién Primaria

10 20 30 40 50 60
gﬁﬂgf;?lento del Medio Natural, Social y 4 4 4 4 4 4
Lengua Castellana y Literatura 6 6 6 6 6 6
Lengua Extranjera 4 4 4 4 3 4
Matemadticas 6 6 6 6 5 6
Educacion Artistica 3 3 3 3 3 3
Educacion Fisica 3 3 3 3 3 3
Religion/Alternativa a la Religion 2 2 2 2 2 2
Proyecto de Centro/Materia trasversal 2 2 2 2 2 2
Educacion en Valores civicos y éticos 2

La distribucidon por nimero de minutos semanales por areas y ciclos es la siguiente:

3er CICLO
Eaucacion rrimaria. ler CILLU ZY LILLU
50 6°

Conocimiento del Medio Natural, Social y 360 360 360
Cultural

Lengua Castellana y Literatura 540 540 540
Lengua Extranjera 360 360 315
Matematicas 540 540 495
Educacion Artistica 270 270 270
Educacion Fisica 270 270 270
Religion/Alternativa a la Religion 180 180 180
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Proyecto de Centro/Materia trasversal 180 180 180

Educacion en Valores civicos y éticos 90

En el caso de la Unica asignatura optativa para la etapa de Educacidn Infantil y Primaria,

Religion Catolica, el alumnado podra cambiar su opcién del 1 al 20 de junio, comunicandolo al
centro mediante el escrito correspondiente. El centro informara a las familias de la posibilidad de
este cambio a través de EducamosCLM con tiempo de antelacion suficiente a final de curso.

Ademas de esta distribucion, a la hora de realizar los horarios los criterios generales,

siempre que sea posible, seran los siguientes:

Que los tutores y las tutoras comiencen con el alumnado de sus tutorias, la primera sesién
del lunes para facilitar las asambleas de inicio de semana.

Se evitara, en la medida de lo posible, que los especialistas pasen a primera hora en los
primeros niveles de Educacion Primaria, dejando la primera sesion al tutor/a.

Se procurara que los grupos de Educacién Infantil, siempre que se pueda, tengan una
primera sesion en inglés, para realizar la asamblea en esta lengua.

Asi mismo, se procurara que las horas que se imparten en lengua inglesa (drama,
psicomotricidad y el propio inglés) estén repartidas en dias diferentes, si es posible una
sesion por dia.

Todos los cursos tendran, al menos, una sesion semanal en el uso de los espacios
comunes (biblioteca, Aulas del futuro, aula de Educacion Medioambiental).

Se evitara impartir una misma area dos veces en el mismo dia.

Se procurara que las areas instrumentales basicas (Lengua y Matematicas) se desarrollen
en las primeras horas de la manana aprovechando que el nivel de agotamiento es menor.
Todos los grupos de 4° a 6° contaran con un dia establecido para cada pista durante el
tiempo de recreo, de manera que cada dia le tocara a un grupo jugar al futbol, baloncesto,

voleibol, balonmano, etc.

Dentro de la jornada disponemos de 10 minutos, antes del recreo, para inculcar en nuestro

alumnado habitos saludables diarios. Durante este tiempo todo el alumnado pasa al servicio a

lavarse las manos y almuerza dentro del aula. Cada alumno aporta su propio almuerzo que no

debe contener bolleria industrial, fomentamos el consumo de fruta, bocadillo con pan de

panaderia o bolleria casera. Ademas de los martes que es nuestro dia de fruta obligatoria

para todos, también nos adherimos al programa de fruta de Castilla-La Mancha.

Ademas de asegurarnos que todos los nifios y nifias comen algo durante la manana, trabajamos

la higiene y la alimentacién saludable, fomentamos el consumo responsable y los residuos cero,
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ya que les pedimos que los alimentos sean de temporada, elaborados por ellos y que vengan en
un recipiente reutilizable. También aprovechamos para rellenar la compostera de nuestro huerto
con las cascaras de las frutas que traemos y que recogemos en las composteras de pasillo.
Segln acuerdo de claustro de septiembre de 2022 en ningln caso se utilizara estos 10
min. para la celebracion de cumpleafios, consumiendo ningun tipo de alimento, repartiendo
ningun tipo de regalo, obsequio, invitacion o similar. Se celebraran todos los cumpleafios del
alumnado, pero con detalles elaborados por sus companeros, el profesor, con tarjetas, escritos,
fotografias, cantando el cumpleafios feliz, etc. sin que ello implique traer nada al centro por parte

de dicho a alumno o familia.

En cuanto a las actividades complementarias que deban realizarse fuera del recinto
escolar deberan ser comunicadas a los padres para que estos den su autorizacion y permiso. En
la comunicacion a los padres el profesor puntualizara:

e El dia, horay lugar de salida.

e El dia, horay lugar de regreso.

e El tipo de actividad que se realizara.
e Elitinerario de la actividad.

e El coste monetario.

Las salidas se planifican a principio de curso y se plasma en la Programacion General Anual
y se realizaran siempre que asistan un numero significativo de alumnos. Si durante el cursosurgiera
alguna actividad nueva debe ser aprobada su participacion por el Consejo Escolar.

Para las salidas al entono cercano se rellenara una autorizacion cuando el
alumnado se incorpore a nuestro centro, no siendo necesario una cada afo. Si se
notificara a las familias la realizacion de la misma para su conocimiento con suficiente antelacion.
En cada salida irda el ndmero de profesores acorde al nimero de nifios participantes, siempre
con un minimo de dos. Asi mismo, sera necesaria la participacion del 70 % del alumnado

para que la salida o actividad salga adelante.

No se devolvera el importe del transporte una vez realizado el calculo para cada alumno,
aunque alguno no pueda asistir a la actividad, cualquiera que sea la causa. Si se podra devolver
el importe total de la entrada si no se ha hecho el pago por adelantado o la parte restante si se

ha efectuado una reserva como ingreso a cuenta.
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n) LOS PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACION CON LOS PADRES, MADRES Y/O
TUTORES/AS LEGALES DE LAS FALTAS DE ASISTENCIA A CLASE DE LOS ALUMNOS, Y
LAS CORRESPONDIENTES AUTORIZACIONES O JUSTIFICACIONES PARA LOS CASOS
DE AUSENCIA. (Victor)

1. Comunicacion con las familias.

Uno de los aspectos mas destacados de nuestra labor como servicio publico, es poner a

disposicion de las familias toda la informacion necesaria para que puedan conocer nuestro

trabajo.

Nuestra web se elabora con el proposito de ser un lugar de encuentro para toda la

comunidad educativa. Este sitio de encuentro no solo proporciona enlaces interesantes, la

organizacion de la plantilla del profesorado del centro, sino que es lugar de encuentro de

cualquiera que se acerque a visitarnos.

También se envian circulares a las familias, a través de la plataforma EducamosCLM,

para comunicar aquellos aspectos que se consideran de importancia.

Canales de informacion con las familias son:

Plataforma Educamos CLM. Herramienta prioritaria de comunicacion con las familias
para el Equipo Directivo y todo el profesorado del centro.

Pagina web del centro. La pagina web del centro tiene informacién de las actividades
llevadas a cabo por el mismo, asi como de los documentos oficiales y demas materiales
de interés para las familias.

Circulares escritas. El cauce de entrega de estos escritos se hara a través de los
alumnos/as. Por ello, es conveniente preguntar periddicamente a los alumnos/as si existe
alguna comunicacion del centro.

Autorizaciones para excursiones y actividades complementarias. Cuando una de
estas actividades vaya a llevarse a cabo, se emitira la correspondiente informacion y
autorizacion a las familias a través del alumno/a. Si no se presentara dicha justificacion
debidamente firmada, el alumno/a no podra llevar a cabo dicha actividad.

Tablon de anuncios. Se expondran aquellas comunicaciones cuya conveniencia
considere el centro que puede comunicarse a través de este medio (periodo de admisién
de alumnos, calendario de elecciones, etc.).

Consejeros y representantes de padres. Los representantes de los padres en el
Consejo Escolar del Centro y la Asociacion de Madres y Padres disponen también de toda
la informacion relativa a la marcha del centro. Consultarles a ellos e, incluso, hacerles

llegar propuestas, es otro modo de relacionarse con el centro.
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e Correo electronico. El correo electrénico del centro esta abierto también a cualquier
sugerencia que puedan hacer llegar las familias. Es también un cauce de envio de
informacién personalizada.

2. Faltas de asistencia

La asistencia a las clases y otros actos organizados por el centro, y salvo medida excepcional

0 sancién impuesta al alumno/a, es obligatoria. Los padres/madres estan obligados a velar

por el cumplimiento de este deber de sus hijos.

El alumnado debera asistir a clase con puntualidad, pues el retraso perturba el trabajo
de los demds compaiieros y la marcha normal de la clase.

Cada tutor/a registrara las faltas de asistencia de los alumno/as de su grupo y llevara
un registro diario de las mismas. Semanalmente, debera integrarlas en Delphos.

Las faltas de asistencia a clase deberan ser justificadas debidamente ante el tutor/a.

El/la tutor/a comunicara a Jefatura de Estudios las faltas de asistencia no justificadas
de sus alumnos y las registrara, mediante su grabacion en el programa de gestion académica
Delphos. Cuando un alumno/a tenga mas de 3 faltas de asistencia injustificadas y continuadas,
se informara a la familia de dicho suceso y se requerira la justificacion de las mismas. En el
caso de continuar en la misma actitud, se dara inicio al protocolo de absentismo segun la
normativa vigente (Plan de absentismo de la localidad), que incluye notificaciéon por escrito a
la familia y contacto con los servicios sociales de la localidad.

Cuando un alumno/a por enfermedad faltase a clase de manera prolongada, el tutor
lo comunicard a Jefatura de Estudios, que lo pondrd en conocimiento del Equipo de
orientacion, el cual contactara con los equipos de atencidn correspondientes para paliar en lo
posible su falta de escolarizacion.

Las faltas de puntualidad seran consideradas como conductas contrarias a las normas
de convivencia del centro. Cuando un/a alumno/a llegar tarde al colegio de manera reiterada,
el tutor/a informara a la familia de su obligacidon de ser puntuales. Si persistiera en la falta de
puntualidad, informara a Jefatura de Estudios, quién pondra el tema en manos de los servicios
sociales de la localidad. Estas mismas actuaciones se llevaran a cabo en el caso de
padres/madres que se retrasen reiteradamente en la recogida de sus hijos/as a la salida del

colegio, cuando tuvieran esa obligacidon segin estas Normas.

0) LOS PROCEDIMIENTOS DE APLICACION DEL PROTOCOLO DE CUSTODIA DE
MENORES, ESTABLECIDO POR LA CONSEJERIA COMPETENTE EN MATERIA DE
EDUCACION.
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La actuacion del centro educativo cuando el menor no es recogido al finalizar el
horario escolar sera la siguiente segun el Protocolo Unificado de Intervencion con

ninos y adolescentes de Castilla-La Mancha.

1.- Introduccion: Consideraciones Generales:

La diversidad de situaciones familiares y otras circunstancias complejas de la vida actual hace
que en ocasiones los padres, tutores o representantes legales no vayan a tiempo a entregar o a
recoger a los alumnos en los horarios establecidos por el centro. Esto ocasiona numerosos
problemas de organizacién, especialmente graves en la salida, pues esos retrasos chocan por una
parte con el derecho legitimo del profesorado a su cumplimiento de horario y por otra con el
deber del docente de custodia del menor. Estas circunstancias han hecho que los centros
educativos incorporen en sus Normas de Convivencia, Organizaciéon y Funcionamiento
procedimientos para la recogida y custodia de aquellos alumnos cuyos padres, tutores o

representantes legales no llegan a tiempo.

2.- Protocolo de Intervencion:

Se recomienda el siguiente protocolo de actuacién:

Primero:- En caso de un retraso injustificado y siempre que se haya producido aisladamente,
desde el centro educativo se llamara inmediatamente a los padres, tutores o representantes
legales y se custodiara al alumno durante el tiempo establecido previamente y recogido en la
Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento (NCOF) del centro educativo. En el caso
de sobrepasar dicho tiempo y no aparecer las familias responsables de la recogida del menor, se
pondra en conocimiento de las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad competentes en materia de
proteccion de menores.

Segundo.- En supuestos de varios retrasos injustificados de los padres, tutores o representantes
legales en las recogidas de sus hijos o tutorados, el centro suscribira un acuerdo o compromiso
con los primeros, instando a los mismos a no ser negligentes y a cumplir el horario establecido
por el centro. Estos acuerdos o compromisos deben estar convenientemente regulados en las
Normas de Convivencia, Organizaciéon y Funcionamiento del centro. El centro debe ser flexible y
mostrar sensibilidad en materia de los retrasos en la recogida de los menores con aquellos
familiares que presenten algun tipo de discapacidad conocida previamente por el centro, siempre
que el retraso sea atribuido a esta circunstancia.

Tercero.- En los casos de retrasos habituales de los responsables del menor en la recogida del

mismo, el centro custodiara al alumnado el tiempo acordado con la comunidad educativa en sus
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Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento y, tras avisar previamente a los adultos
responsables de la recogida, el centro educativo, al entender motivadamente que los padres,
tutores o representantes legales estan incumpliendo reiteradamente los compromisos adquiridos,
tomara las medidas correctoras oportunas. Este hecho se pondra en conocimiento de los Servicios
Sociales de Atencidon Primaria, junto con el acuerdo de compromiso recogido en el segundo
apartado, asi como con la documentacion que recoja fehacientemente que los responsables del
menor incumplen lo acordado (fechas de ausencias o retrasos del padre/madre/tutor legal, con
sello del centro y observaciones realizadas, en su caso, por miembros del equipo directivo). En
este Ultimo caso, los Servicios Sociales de Atencidén Primaria actuaran sobre los responsables del

menor debiendo comunicar al centro las medidas tomadas por tal institucién (Anexo III).

Independientemente de este protocolo de actuacion, el centro educativo puede acordar, a través
de la AMPA del mismo, otras formulas viables y juridicamente seguras, para atender casos de

especial dificultad en la recogida de menores.

3.- Puntualizaciones.

Es necesario discernir entre:

¢ Hecho puntual o eventual.

 Hecho reiterado o sistematico, es decir, un caso grave. Se acuerda considerar grave, el retraso
reiterado a partir de la negativa a la recogida del menor o por imposibilidad de contacto con los
teléfonos facilitados por la familia u otros al centro escolar. En este caso se comunica la incidencia
a la Guardia Civil o Policia Nacional o Local, que actuaran segun lo estipulado en la guia de
guardias elaborada por el Servicio de Familia, Infancia y Menores de la Consejeria de Sanidad y
Asuntos Sociales, quienes realizaran las tareas de localizacion de los padres, tutores o
representantes legales y, en Ultima instancia y de ser necesario, los mismos lo pondran en
conocimiento de la Fiscalia de Menores, la cual decidira si lo pone a disposicion de los Servicios

Periféricos de Sanidad y Asuntos Sociales correspondiente.

También es necesario tener en consideracion que el retraso en la recogida de menores incide
negativamente en la organizacién del centro educativo y en la conciliacion de la vida laboral y

familiar del propio profesorado.
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p) LAS MEDIDAS NECESARIAS PARA EL BUEN USO, EL CUIDADO Y EL
MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES, DISPOSITIVOS ELECTRONICOS Y
CUALQUIER OTRO TIPO DE MATERIAL EMPLEADO EN LA ACTIVIDAD ORDINARIA DEL
CENTRO POR PARTE DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

1. Cuidado y mantenimiento de las instalaciones.

La conservacion y cuidado de los jardines la llevara el servicio municipal.

Todo el alumnado y personal del Centro debera respetar estos espacios naturales, y colaborar

en su mantenimiento y conservacion.

La limpieza del centro estd también adjudicada por el Ayuntamiento a una empresa
de servicios mediante concurso publico.

Todo el personal y alumnado debera respetar la limpieza y colaborar evitando el
deterioro y suciedad de las instalaciones.

Cualquier miembro de la comunidad que detecte algun riesgo, averia o rotura de
material, en equipamiento o instalaciones, procedera a comunicarlo al conserje o al
secretario/a para su retirada o reparacion.

El control de los recursos materiales y de la conservacién de las instalaciones
corresponde al secretario/a, quien delegara estas funciones en los diferentes responsables.

e Del gimnasio, pistas polideportivas y material deportivo: especialistas de Educacion Fisica.
e De las aulas del futuro y carro de ordenadores: el responsable de digitalizacién del centro.
e Del material de Biblioteca: el profesor/a nombrado Coordinador.

e Del material de aula y tutoria: profesores y especialistas.

El inventario de los recursos materiales corresponde al secretario/a, con la
colaboracion de los responsables enumerados anteriormente. Al comienzo y al final del curso
escolar se revisara y actualizara el inventario de todo el material existente en el centro. Los
encargados del control del material notificaran al secretario/a las altas y bajas habidas, asi
como el estado en que se halla el material inventariable a su cargo.

Al final del curso, la comision de gratuidad/becas de libros revisard el material
almacenandolo por lotes para cada alumno/a y comunicara al secretario/a las necesidades de
reposicion.

El procedimiento de adquisicion de material y equipos docentes inventariables esta
regulado por la Orden conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y de Educacién y
Cultura de 9 de enero de 2003 por la que se desarrolla el Decreto 77/2002, de 21-05-2002,
que regula el régimen juridico de la autonomia de gestion econémica de los centros docentes

publicos no universitarios.

CEIP “Los Olivos”.
Calle San Juan de la Cruz, n° 2. 19.171 Tel. y Fax: 949 324457

Cabanillas del Campo. Guadalajara. e-mail: 19008046.cp@edu.jccm.es http://ceip-losolivos.centros.castillalamancha.es/


mailto:19008046.cp@edu.jccm.es
http://ceip-losolivos.centros.castillalamancha.es/

Castilla-La Mancha .

El material que esté inventariado y adscrito a una especialidad sera de uso prioritario
por los profesores que impartan dicha especialidad.

El uso de las Aulas del futuro, aula Laboratorio y Biblioteca, se programara al principio
de curso por Jefatura de Estudios, teniendo en cuenta las necesidades de las areas y los niveles.

Todo el profesorado del centro puede proponer la adquisicion del material que
considere necesario, para él no inventariable se dirigiran al secretario/a de centro, para la
adquisicion de material inventariable se estudiaran varios presupuestos.

2. Cuidado y mantenimiento de dispositivos electrdnicos.

El centro dispone de dispositivos electronicos en las aulas, tales como paneles digitales,

ordenadores portatiles de aula, un carro de ordenadores y tabletas de préstamo para el

alumnado becado y para el aula (dentro del programa DIGITAL)EIl profesor tutor y los
especialistas que pasan a dar clase en cada aula, son los responsables del cuidado y del
mantenimiento de los mismos.

La gestidn de los dispositivos electrénicos, que se prestan al alumnado, conlleva las
siguientes acciones:

a. Recoger los dispositivos electrénicos del curso anterior, revisar que estén
convenientemente identificados y su estado de conservacion, descartando aquellos que
no estén en condiciones minimas de reutilizacién. Esta revisién se realiza por el
profesorado tutor del alumno y la comisién del Consejo Escolar encargada de los
materiales curriculares.

b. Realizar un inventario con los dispositivos que se encuentren en condiciones de uso y
mantener actualizado el inventario de los mismos con su numero de serie. Estas
actuaciones se deberan realizar en el mes junio.

c. Al inicio del curso, adjudicar los dispositivos al alumnado beneficiario que participa el
programa DIGITAL.

Aunque el centro arbitrara las medidas necesarias para responsabilizar al alumnado
del uso adecuado de los libros, fomentando valores sociales como la solidaridad y el respeto,
en caso de que se provoque un deterioro en los dispositivos prestados al alumnado que
imposibiliten su uso en las siguientes convocatorias, se podra determinar la pérdida del
derecho del alumno/a a participar en las convocatorias siguientes.

Normas de uso para este material.

El alumnado beneficiario de los diferentes programas de ayudas de materiales curriculares

tendra las siguientes obligaciones:
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e.
2.

Cuidar los dispositivos entregados teniendo presente que son un material prestado y que
seran reutilizados por otros alumnos. Para ello tendran que:

e Utilizarlos con la carcasa protectora.

e Traerlos cargados a clase todos los dias.

e Pegar la etiqueta identificativa con sus datos personales.

¢ No realizar marcas de ningun tipo.

e Realizar un uso responsable de los mismos.

Comunicar a su tutor/a cualquier incidencia (extravio, hurto, deterioro, etc.) que suceda
durante el curso, con la utilizacion de dichos dispositivos.

Devolver los dispositivos al centro al finalizar el periodo lectivo ordinario (junio), con la
finalidad de ser revisados y determinar su grado de conservacion.

Reponer el ejemplar deteriorado o extraviado, por causas imputables al alumno/a, en
aquellos casos que asi les haya sido notificado.

Asistir a clase de una manera regular y continuada.

Cuidado y mantenimiento de materiales curriculares.

La gestion de los materiales curriculares, que se prestan al alumnado, conlleva las siguientes

acciones:

a.

Recoger los libros de texto del curso anterior, revisar que estén convenientemente
identificados y su estado de conservacion, descartando aquellos que no estén en
condiciones minimas de reutilizacion. Esta revision se realiza por el profesorado tutor del
alumno y la comisién del Consejo Escolar encargada de los materiales curriculares.
Realizar un inventario con los libros de texto que se encuentren en condiciones de uso y
mantener actualizada la aplicacion informatica Delphos, anotando los fondos bibliograficos
reutilizables disponibles, clasificados por curso y materia. Estas actuaciones se deberan
realizar en el mes junio.

Al inicio del curso, adjudicar los libros al alumnado beneficiario de las diferentes
convocatorias.

Aunque el centro arbitrara las medidas necesarias para responsabilizar al alumnado del

uso adecuado de los libros, fomentando valores sociales como la solidaridad y el respeto, en

caso de que se provoque un deterioro en los libros prestados al alumnado que imposibiliten

su uso en las siguientes convocatorias, se podra determinar la pérdida del derecho del

alumno/a a participar en las convocatorias siguientes.
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Normas de uso para este material

El alumnado beneficiario de los diferentes programas de préstamo de libros de texto
tendra las siguientes obligaciones:
a. Cuidar los libros de texto entregados teniendo presente que son un material prestado y
que seran reutilizados por otros alumnos. Para ello tendran que:
e Forrarlos utilizando un plastico no adhesivo.
e Pegar la etiqueta identificativa con sus datos personales en el forro del libro, nunca en
las paginas.
e No escribir ni realizar marcas de ningun tipo en sus paginas.
e Comunicar a su tutor/a cualquier incidencia (extravio, hurto, deterioro, etc.) que
suceda durante el curso, con la utilizacién de dichos libros.
b. Devolver los libros de texto al centro al finalizar el periodo lectivo ordinario (junio), con la
finalidad de ser revisados y determinar su grado de conservacion.
c. Reponer el ejemplar deteriorado o extraviado, por causas imputables al alumno/a, en
aquellos casos que asi les haya sido notificado.
d. Asistir a clase de una manera regular y continuada.

Aprobado en Claustro y Consejo Escolar, a dia 30 de junio de 2025
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