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Introducción  

 

Las Normas de Convivencia, Organización y Funcionamiento del Centro (NCOF) garantizan el 

cumplimiento del Plan de Convivencia y deben estar basadas en el respeto a los derechos y en el 

cumplimiento de los deberes y obligaciones de todos los componentes de la comunidad educativa. 

(Art. 26 D. 3/2008). En ellas se incluirá: (Art. 27. D. 3/2008)  

 

La identificación explícita de los principios recogidos en el Proyecto educativo en los que se 

inspiran.  

 

El procedimiento para su elaboración, aplicación y revisión, que ha de garantizar la participación 

democrática de toda la comunidad educativa. La composición y procedimiento de elección de los 

componentes de la Comisión de Convivencia del Consejo escolar.  

Los criterios comunes y los elementos básicos que deben incorporar las Normas de convivencia, 

organización y funcionamiento de las AULAS, así como el procedimiento de elaboración y los 

responsables de su aplicación.  

 

Los DERECHOS Y OBLIGACIONES de los miembros de la comunidad educativa.  

 

Las MEDIDAS PREVENTIVAS Y las medidas CORRECTORAS ante las conductas contrarias 

a las Normas de convivencia, organización y funcionamiento del centro y el aula; y las conductas 

gravemente perjudiciales.  

 

Los procedimientos de MEDIACIÓN para la resolución POSITIVA de los conflictos, incluyendo 

la configuración de los Equipos de mediación y la elección del responsable del centro de los 

procesos de mediación y arbitraje.  

 

Los criterios establecidos por el claustro para la ASIGNACIÓN DE TUTORÍAS y elección de 

cursos y grupos, así como del resto de responsabilidades y tareas no definidas por la normativa 

vigente, con especial relevancia a los criterios de sustitución del profesorado ausente, asegurando, 

en todo caso, un reparto equitativo entre todos los componentes del claustro de profesores.  

 

La ORGANIZACIÓN de los espacios y del tiempo en el centro y las normas para el uso de las 

instalaciones y los recursos.  

 

En el caso de centros que cuenten con Residencia escolar, los aspectos relativos al funcionamiento 

interno y las normas referidas al horario de la misma, las actividades de orientación y tutoría 

propias de la residencia, el régimen de convivencia y funcionamiento, así como la organización 

del ocio y del tiempo libre.  

 

Los procedimientos de comunicación a las familias de las FALTAS DE ASISTENCIA a clase de 

los alumnos y de las alumnas, y las correspondientes autorizaciones o justificaciones para los 

casos de inasistencia cuando éstos son menores de edad.  

 

El principal objetivo que nuestra comunidad educativa persigue es conseguir una convivencia 

próspera y democrática dentro del propio Centro, basada en los valores de tolerancia, 

compromiso, participación, responsabilidad y esfuerzo de todos los integrantes de nuestra 

comunidad educativa.  

 

Una buena convivencia será posible si existe respeto no solo entre las personas, sino también 

hacia las instalaciones, al material del Centro, a los horarios establecidos y las normas de 

seguridad.  

 

Las NCOF son una parte fundamental del Proyecto Educativo de Centro, referencia básica para 

todos (alumnos/as, profesores, padres, madres y demás integrantes de la comunidad). La eficacia 
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de estas normas dependerá de la participación y la implicación de toda la comunidad educativa. 

Por lo que la Comunidad Educativa propiciará cuantas acciones crea oportunas y que vayan 

encaminadas a mantener y conservar el buen uso de las instalaciones. Se actuará sobre las 

conductas contrarias, así como sobre aquellas que dificulten la consecución de los objetivos 

educativos reflejados en nuestra Propuesta curricular y el PEC.  

 

Por estas razones, este documento nace con la determinación de asegurar y garantizar la 

convivencia de la Comunidad Educativa, ajustar la normativa vigente a las peculiaridades de 

nuestro centro, en virtud del principio de autonomía que se otorga a los centros educativos en 

Castilla-La Mancha.  

 

Esta normativa se aplicará y será de obligado cumplimiento para todos los miembros de la 

Comunidad Educativa, tendrá validez en todo el recinto escolar así como en aquellos lugares 

donde se desarrollen actividades complementarias y extraescolares programadas o coordinadas 

por el Centro.  

 

Las NCOF específicas de cada aula serán elaboradas, revisadas y aprobadas anualmente, de forma 

consensuada, por el profesorado y el alumnado que convive en ellas. Finalmente, habrán de ser 

refrendadas por el Consejo Escolar. (Art. 29. D. 3/2008)  

 

Este documento se ajusta a la legislación vigente:  

 

Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación (LOE)  

Ley Orgánica 8/2013 de 9 de Diciembre LOMCE  

Real Decreto 1320/2010, de 12 de febrero, por el que se establecen los requisitos mínimos de los 

centros que impartan las enseñanzas del segundo ciclo de la Educación Infantil, la Educación 

Primaria y la Educación Secundaria.  

Decreto 268/2004, de 26 de octubre, de asociaciones de madres y padres de alumnos y sus 

federaciones y confederaciones en los centros docentes que imparten enseñanzas no universitarias 

en la Comunidad Autónoma de Castilla-La Mancha.  

Decreto 67/2007, de 29 de mayo, por el que se establece y ordena el currículo del segundo ciclo 

de Educación Infantil en la Comunidad Autónoma de Castilla-La Mancha. 

Decreto 3/2008, de 8 de enero, de la Convivencia de Castilla- La Mancha  

Orden de 15 de septiembre de 2008, de la Consejería de Educación y Ciencia, por la que se 

dictan instrucciones que regulan la organización y funcionamiento de los colegios de Educación 

Infantil y Primaria en la Comunidad Autónoma de Castilla-La Mancha.  

Ley 7/2010, de 20 de julio, de Educación de Castilla-La Mancha.  

Ley 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado  

Orden de 2 de julio de 2012, de la Consejería de Educación, Cultura y Deportes, por la que se 

dictan instrucciones que regulan la organización y funcionamiento de los colegios de Educación 

Infantil y Primaria en la Comunidad Autónoma de Castilla-La Mancha.  

Decreto 66/2013, de 03/09/2013, por el que se regula la atención especializada y la orientación 

educativa y profesional del alumnado en la Comunidad Autónoma de Castilla-La Mancha.  

Real Decreto 126/2014, de 28 de Febrero, que establece el currículo básico de la Educación 

Primaria  

Decreto 54/2014, de 10 de Julio, que establece el currículo de Educación Primaria en Castilla-La 

Mancha.  

Orden de 05/08/2014 de la Consejería de Educación, Cultura y Deportes que regula la 

organización y la evaluación en Educación Primaria.  

Decreto 7/2014, de 22/01/2014 por el que se regula el plurilingüismo en la enseñanza no 

universitaria en Castilla-La Mancha.  

Resolución de 08/05/2012, de la Viceconsejería de Educación, Universidades e Investigación, 

por la que se publican las instrucciones sobre el procedimiento de actuación ante situaciones que 

requieran justificación de las ausencias al trabajo por enfermedad común o accidente no laboral.  
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Orden de 27/07/2015, de la Consejería de Educación, Cultura y Deportes, por la que se modifica 

la Orden de05/08/2014, por la que se regulan la organización y la evaluación en la Educación 

Primaria en la Comunidad Autónoma de Castilla-La Mancha. [2015/9457]  

Decreto 13/2013, de 21/03/2013, de autoridad del profesorado en Castilla-la Mancha  

Resolución de 20/01/2006, de la Consejería de Educación y Ciencia, por la que se acuerda dar 

publicidad al protocolo de actuación ante situaciones de maltrato entre iguales en los centros 

docentes públicos no universitarios de Castilla-La Mancha. 

Resolución de 18/01/2017, de la Consejería de Educación, Cultura y Deportes, por la que se 

acuerda dar publicidad al protocolo de actuación ante situaciones de acoso escolar en los centros 

docentes públicos no universitarios de Castilla-La Mancha. 

Resolución 23/07/2020 de la Consejería de Educación, Cultura y Deportes, por la que se 

dictan instrucciones sobre medidas educativas para el curso 2020 – 2021 en la comunidad 

autónoma de Castilla - La Mancha. 

Resolución 31/08/2020, de la Consejería de Educación, Cultura y Deportes, por la que se 

modifica la Resolución de 23/07/2020, de la Consejería de Educación, Cultura y 

Deportes, por la que se dictan instrucciones sobre medidas educativas para el curso 2020 

– 2021 en la comunidad autónoma de Castilla – La mancha. 
Instrucciones de la Viceconsejería de Educación, Universidades e Investigación para la 

organización del final de curso 2018/2019 e inicio de curso 2019/2020 de los Centros docentes 

que imparten Educación Infantil y Primaria en la Comunidad Autónoma de Castilla-La Mancha 

de 3 de junio de 2019.                                   

Instrucciones de 7 de noviembre de 2016, de la Viceconsejería de Educación, Universidades e 

Investigación sobre el derecho de los padres, madres o tutores legales de los alumnos a obtener 

copia de los exámenes del alumnado. 

 

Resolución de 16/06/2021, de la Consejería de Educación, Cultura y Deportes, por la que se 

dictan instrucciones para el curso 2021/2022 en la comunidad autónoma de Castilla – La Mancha.  
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1.- Identificación de los Principios que inspiran las Normas de Convivencia, Organización 

y Funcionamiento. 
 

La finalidad de las Normas de Convivencia y de la Educación para la Convivencia es crear un 

clima en los centros docentes y en la comunidad educativa que, mediante el desarrollo del proceso 

de enseñanza y aprendizaje, facilite la educación del alumnado en los valores de respeto de los 

derechos humanos y del ejercicio de una cultura ciudadana democrática, mediante la práctica y el 

compromiso de su defensa activa por parte de toda la comunidad educativa. Art. 4. D. 3/2008  

 

Las metas que nuestro centro intenta conseguir a nivel educativo las enumeraremos en los puntos 

siguientes: Art. 3.1. Del Proyecto Educativo.  

 

Conducta formal cívica, autodominio personal, espíritu crítico, respeto a los demás, disciplina 

interna, fomentar la paz, la libertad de pensamiento y expresión.  

Fomento del esfuerzo personal, estímulo del propio progreso, ejemplaridad en el trabajo y ganarse 

el aprecio de los demás, fomentar los mecanismos de superación.  

La curiosidad y el rigor científico.  

Estimular la creatividad y el espíritu emprendedor.  

Trabajo en equipo, técnicas de trabajo autónomo.  

La defensa de la salud y la práctica de hábitos saludables.  
Interés por la lectura.  

Estructuración de las funciones personales, dirección participativa, programación por objetivos, 

ambiente de calma y tranquilidad, desarrollar programas de salud y sanidad, orden y limpieza en 

todos los departamentos del centro, mantener una buena relación con los padres, clima de buenas 

relaciones profesionales.  

La defensa y la práctica de la igualdad entre hombres y mujeres en las tareas a desarrollar en la 

casa, en la escuela y en la sociedad en general.  

La participación democrática.  

El interés y respeto por otras lenguas, culturas y por las personas que forman parte de las mismas.  

La práctica de la prevención y la resolución pacífica de los conflictos.  

Respeto y protección de los seres vivos y el medio ambiente.  

El uso responsable de las TIC.  

Integrar la asociación de padre/madres "SAN MARTIN " y alumnos en la vida escolar, fomentar 

actividades extraescolares y apoyar las escuelas de padres.  

 

También nos basaremos en:  

 

Aprendizaje significativo:  

Con él pretendemos averiguar lo que el niño ya sabe y enseñarle consecuentemente; al mismo 

tiempo que promovemos la interacción del aula como motor de aprendizaje.  

 

Aprendizaje Constructivista:  

Consiste en desarrollar las capacidades del alumno/a para que sea él quien construya su propio 

aprendizaje (fundamentalmente en Educación Infantil); renunciando del aprendizaje meramente 

receptivo; a partir de un determinado tema del cual lo extenderemos a las distintas áreas 

curriculares.  
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2.- Procedimiento para su elaboración, aplicación y revisión. 

 

Las Normas de Convivencia, Organización y Funcionamiento del centro y sus posibles 

modificaciones, serán elaboradas, con las aportaciones de la comunidad educativa, por el equipo 

directivo, informadas por el claustro y aprobadas por el consejo escolar por mayoría de dos tercios 

de sus componentes con derecho a voto. (Art. 7.1 D. 3/2008)  

 

Una vez aprobadas estas normas serán de obligado cumplimiento para toda la comunidad 

educativa. 

Se establece como calendario de revisiones de estas NCOF cada principio y final de curso y 

siempre que exista alguna solicitud de modificación por parte de cualquier componente de la 

comunidad educativa. Si no hubiese ninguna petición de modificación, se entiende que las NCOF 

continuaran vigentes. 

  

La Dirección, una vez aprobadas las NCOF, las hará públicas procurando la mayor difusión entre 

la comunidad educativa. (Art. 7.3 D. 3/2008)  

 

El Consejo Escolar velará por el correcto ejercicio de los derechos y deberes de los alumnos. Para 

facilitar dicho cometido se constituirá una Comisión de convivencia, compuesta por profesores, 

padres y alumnos, elegidos por el sector correspondiente, y que será presidida por el Director. La 

vigencia de la representación en el consejo escolar de un centro es de cuatro años, si bien cada 

dos años se renueva parcialmente, la mitad de los componentes del consejo mediante votación de 

los diferentes sectores. Y de forma extraordinaria, cada año, en el caso de finalizar sus funciones 

un miembro del mismo.  

 

Una vez realizada la renovación bianual, en la primera sesión del Consejo Escolar que será 

extraordinaria por ser la reunión constitutiva de cada periodo de dos años, se nombran las 

diferentes comisiones, entre ellas la comisión de convivencia, que estará formada por:  

Dirección 

Jefatura de estudios.  

Un representante del profesorado.  

Un representante de los padres y madres.  

 

Las funciones principales de dicha Comisión serán las de resolver y mediar en los conflictos 

planteados y canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para mejorar 

la convivencia, el respeto mutuo y la tolerancia en los centros docentes. Todo ello a los efectos 

de garantizar una aplicación correcta de lo dispuesto en este Real Decreto. R D 732/1995 Art. 6.  

 

La Dirección del Centro convocará a esta Comisión de Convivencia cuando algún componente 

de la comunidad educativa así se lo haga saber por escrito y debidamente identificado, o cuando 

la Dirección, tras consulta con el resto del Equipo Directivo, haya agotado todas las vías posibles 

para la resolución de conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del Centro.  
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3.- Criterios comunes y elementos básicos que deben incorporar las NCOF de las diferentes 

aulas. 

 

Las NCOF específicas de cada aula serán elaboradas, revisadas y aprobadas anualmente por el 

profesorado y el alumnado que conviven en el aula, coordinadas por el tutor o tutora del grupo.  

El Consejo Escolar velará por que dichas Normas no vulneren las establecidas con carácter 

general para todo el centro. Art. 7.2 D. 3/2008  

 

Propuesta para la elaboración democrática de las normas de aula:  

Sensibilizar y concienciar a los alumnos de la necesidad de las normas.  
Cuidar que no sean contrarias a las normas generales del centro ni a otras de rango superior.  

Sean enunciadas en positivo.  

Realistas y fáciles de cumplir.  

Claras y concretas, para que sea fácil determinar si se han cumplido o no.  

No sean excesivas en número.  

Basadas en la aplicación de programas de modificación de conducta.  

Incorporen refuerzos positivos en vez de consecuencias negativas, siempre que sea posible.  

Deben exponerse en un lugar visible de la clase y revisarlas al menos una vez a la semana, para 

otorgar premios y castigos en función de si se han cumplido o no.  

Aclarar cuál será la finalidad de las sanciones y establecer unos criterios adecuados para definir 

las consecuencias: que sean realistas y factibles, que guarden proporción con la gravedad de la 

falta cometida, que no vayan en contra de los derechos fundamentales, etc.  

Elaborar un pacto fruto del consenso entre alumnos, tutor y profesorado que imparta clase al 

grupo.  

Si las normas han sido reflexionadas, debatidas y consensuadas por todos, tendrán una fuerza 

moral incuestionable para el alumnado. Además, los alumnos/as se sentirán más protagonistas y 

por ende más responsables de la convivencia y de la marca de la clase en general.  

 

Establecer normas efectivas de convivencia.  

 

Podemos distinguir dos tipos de normas:  

EXPLÍCITAS: son pocas, claras, formuladas en positivo, tienen que ser cumplidas, flexibles… 

IMPLÍCITAS: rutinas que rigen el funcionamiento y predominan sobre las explícitas. 

 

Cuando se detecta que una norma implícita que está alterando el desarrollo de la clase, conviene 

reconvertirla en una norma explícita de carácter positivo y hacerla cumplir sistemáticamente.  

No se debe fijar ninguna norma que no se esté en condiciones de hacerse cumplir. 
La fijación de normas provoca resistencias e incumplimiento de tanteo.  

Los incumplimientos de tanteo forman parte de la negociación de límites. Suelen extinguirse 

cuando el alumno comprueba que el profesor está dispuesto a cumplirlas.  

Ventajas del consenso de normas:  

Al aprobar las normas de convivencia de una clase contando con los alumnos/as, éstos dejan de 

sentirlas como algo “extraño e impuesto” desde fuera, con lo que aumenta mucho la probabilidad 

de que las asuman e interioricen.  

Se favorece la creación de un mejor “clima de aula”, en el que se pueden empezar a tratar más 

abiertamente todo tipo de problemas y situaciones.  

Mejora notablemente el clima de trabajo en clase, pues la disciplina se convierte en un tema menos 

problemático y, en consecuencia, el rendimiento del grupo aumenta. 

Mediante este trabajo estamos preparando a los alumnos para vivir y participar en una sociedad 

democrática como la nuestra; es por tanto una formación útil y muy “significativa” para su vida.  
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NORMAS ESPECÍFICAS DE AULAS Y ESPACIOS COMUNES  

 

A) AULA ALTHIA  
 

Las normas de los recursos TIC quedarán determinadas por el uso que se haga de los mismos.  

El uso de la sala de ordenadores estará sometido a la organización anual de dichas aulas, dentro 

de los proyectos que se especifican en la PGA. 

  

Los recursos TIC se utilizarán para fines pedagógicos, por lo que no se podrá:  

Modificar la configuración.  

Bajar y/o instalar programas.  

Usar cualquier programa de mensajería instantánea, gestionar el correo electrónico o navegar por 

redes sociales para fines particulares.  

Entrar en páginas cuyo contenido sea contrario a las normas de convivencia y respeto.  

Juegos no programados por el profesor responsable.   

Cualquier otra forma de uso contraria a los fines de los programas que regulan los recursos 

concedidos.  

Los ordenadores, siempre se usarán bajo la supervisión del Profesor.  

No está permitido el uso de dispositivos externos sin el permiso del profesor (pen-drive, mp3, 

Ipod, etc.)  

 

B) AULA DE MÚSICA  
 

Respetar el material específico del aula y las instalaciones y mobiliario generales. 

Los alumnos sólo podrán utilizar los materiales que el profesor les haya permitido, no utilizando 

ningún otro tipo de material. Los instrumentos solo se utilizarán cuándo y cómo el profesor lo 

indique.  
El orden espacial lo determina el profesor y la actividad a desarrollar.  

Mantener una actitud de silencio y respeto ante las explicaciones del profesorado, así como ante 

las audiciones propuestas.  

Los cambios de clase se realizarán en silencio, con respeto al resto de aulas y bajo la supervisión 

directa del profesor responsable.  

El Respeto hacia los compañeros de clase, sobre todo en sus interpretaciones, será la norma básica 

que regirá el desarrollo de las actividades.  

Llevar el material necesario para realizar las actividades de música y será uno de los aspectos a 

tener en cuenta a la hora de evaluar el área  

 

C) BIBLIOTECA  
 

En la biblioteca se respetará las normas generales del centro y las específicas de aula.  

La supervisión de esta instalación estará a cargo de maestros con dedicación horaria para realizar 

carnés, prestamos, catalogar y ordenar la biblioteca.  

Cuando se utilicen los libros, tanto de consulta como de lectura, el tutor o profesor de préstamos 

se encargará de que todos sean devueltos en perfecto estado.  

Los encargados de la biblioteca y los tutores podrán efectuar préstamos de libros, estableciendo 

al inicio de cada curso los límites temporales y las condiciones de dicho préstamo.  

La no devolución de material de biblioteca en las condiciones establecidas (estado, tiempo, etc.) 

se considerará falta grave y conllevará la reposición del material afectado o, de no ser posible su 

adquisición, su equivalente en coste económico.  

No se realizarán préstamos a usuarios con materiales pendientes de devolver.  
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D) POLIDEPORTIVO  

 

En este espacio se deberá respetar las normas generales del centro y las específicas de aula.  

Para actividades deportivas se deberá traer ropa y calzado deportivos, así como una bolsa de aseo 

con los enseres básicos para higiene tras la actividad física.  

Esto incluye: toalla de tamaño pequeño, peine, jabón y colonia.  

Todos los botes o botellas que se utilicen para jabón o colonia serán de plástico. 

Está prohibido usar envases de cristal. El uso de este tipo de envases se considerará falta leve y 

permitirá al profesor dejar sin participar en las actividades al alumno/a.  

Igualmente, en los servicios del polideportivo se seguirán las normas establecidas para el resto de 

servicios del centro.  

El profesor velará por que al terminar la clase y los alumnos vayan a los aseos, y este se realice 

con el mayor silencio y premura posible.  

Hacer un buen uso de los recursos materiales de los que disponemos. Todo material deteriorado 

o extraviado en un mal uso será sancionado con su reposición o compensación económica 

equivalente.  

Limpiar bien el calzado (piedrecillas, barro, chicle, etc.) antes de entrar al gimnasio.  

 

NORMAS PARA ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS  

 
Las actividades complementarias se especifican al inicio de cada curso escolar en la Programación 

General Anual, pudiendo añadirse determinadas actividades que, por su organización, oferta o 

interés, se sumen a las ya programadas.  

 

Se hace muy aconsejable la realización actividades que pongan en contacto el aula con el mundo, 

ya que posibilitan la formación integral de los alumnos/as.  

Las actividades complementarias impartidas en horario lectivo serán obligatorias para todos los 

alumnos.  

En caso de detectar alguna dificultad relacionada con el coste económico, el caso será estudiado 

por el tutor en coordinación con la jefatura de estudios.  

Para cualquier salida fuera del Centro, los alumnos/as entregarán al tutor una autorización de los 

padres y el importe indicado para cada actividad.  

Se hará una única autorización para todo el curso cuando las salidas sean dentro de la localidad 

sin coste económico. Se informará a los padres de las características de las salidas y visitas.  

El importe económico de las actividades complementarias, una vez entregado a los tutores, no 

podrá devolverse a las familias, ya que los costes de cualquier actividad se planifican en función 

del número de alumnos/as que reservan plaza para su realización y cualquier variación implica 

modificaciones económicas. 

Excepcionalmente se contemplarán devoluciones parciales en concepto de gastos individuales no 

realizados, siempre y cuando éstas no conlleven cargas para el resto de participantes. Quedan 

excluidos de esta categoría los gastos colectivos, de transporte o reserva.  

Los alumnos/as irán acompañados por su tutor o el profesor que organice dicha actividad y a ser 

posible por los profesores que impartan clases en el nivel o que posean un mayor conocimiento 

del alumnado.  

Cuando alumnos/as con necesidades educativas especiales participen en una actividad 

complementaria se estudiará la posibilidad de que algún profesor del departamento de Orientación 

realice funciones de apoyo. La decisión se tomará en función del tipo de actividad y el perfil del 

alumno/a.  

Las actividades complementarias realizadas fuera del recinto escolar se regulan con las mismas 

normas de convivencia y funcionamiento que el resto de actividades del centro. Al inicio de cada 

curso escolar se reflejará en la PGA la relación de salidas complementarias.  
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NORMAS PARA ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES 

 
Se entiende como actividades extraescolares aquellas que se realizan  fuera del horario lectivo y 

están programadas y planificadas por el A.M.P.A. y/o Ayuntamiento, en coordinación con el 

Colegio para completar la formación de los alumnos y ofrecer a las familias un espacio y un 

tiempo para que sus hijos participen en actividades de aprendizaje.  

Posibilitan la apertura del Centro en horario no lectivo para aumentar la oferta de actividades y 

lograr, si cabe, un mayor aprovechamiento de las instalaciones del Centro. 

 
PRINCIPIOS: 

 

Estas actividades serán voluntarias.  

Las condiciones y horarios para participar en ellas se establecerán a principio de curso por 

parte de las asociaciones u organismos que las ofertan.  

Promover la lectura, la escritura, las manualidades, el dibujo y la pintura, idiomas, ya que son 

habilidades y conocimientos de gran valor en esta etapa de desarrollo y crecimiento.  

Favorecer las capacidades sociales a través del ejercicio de actividades de ocio y cultura. 

Potenciar la educación física y el deporte para el desarrollo del niño en condiciones 

saludables. 

 
NORMAS DE FUNCIONAMIENTO 

 
El documento, que regula el buen funcionamiento de las actividades lectivas del Centro, será 

tenido en cuenta en el desarrollo de las actividades extraescolares para que se realicen en un marco 

de convivencia, respeto y armonía, favoreciendo una línea de actuación común dentro de la labor 

educativa. Las actividades extraescolares serán presentadas a la jefatura de estudios conforme a 

lo dispuesto en la normativa vigente. Los responsables de la actividad rellenarán el horario y los 

responsables. 

Los /as monitores / as se ceñirán a utilizar los espacios que se les indique como concedido para 

desarrollar las actividades o talleres, no pudiendo cambiarlo sin consentimiento de la dirección 

del Centro.  

 Los/as padres/madres que dejan a sus hijos/as en actividades extraescolares no pueden 

permanecer dentro de los edificios del Centro; es imprescindible evitar el trasiego de personas sin 

ningún control que interrumpen las actividades y las tareas de limpieza.  

Quien organice las actividades se responsabilizan de cualquier deterioro que se produzca en las 

instalaciones, mobiliario y materiales de los espacios durante las actividades extraescolares 

debiendo reponer o reparar en su caso lo deteriorado.  

Quien organice las actividades será responsable de los distintos juegos de llaves que distribuya 

entre los monitores.  

Velarán por el cumplimiento del NCOF que rige la vida de este Centro 
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4.- Derechos y obligaciones de los miembros de la Comunidad educativa. 

 
PROFESORADO 

 
DERECHOS DEL PROFESORADO. 

 
1.- Libertad de enseñanza y de cátedra, teniendo como límites la Constitución y las Leyes vigentes 

2.- Ser respetado física y moralmente por parte de compañeros, padres y alumnos, no podrá ser 

objeto, en cualquier caso, de tratamientos vejatorios o degradantes. De igual manera, el 

profesorado tiene derecho a que se respeten su libertad de conciencia, sus convicciones religiosas, 

morales o ideológicas, así como su intimidad por lo que respecta a las nombradas creencias o 

convicciones. 

3.- Derecho a estar informado de todas las comunicaciones oficiales que lleguen al Centro de 

modo general y, principalmente, aquéllas que sean de índole particular, respetando siempre la 

información confidencial. 

4.- A disfrutar de un ambiente de trabajo adecuado en el que sea posible impartir la enseñanza y 

educación. 

5.- A que el Centro le facilite oportunidades y servicios para que pueda desarrollar su labor en 

unas condiciones de libertad y dignidad. 

6.- A la utilización de las instalaciones, mobiliario y material del Centro, respetando el horario 

general del Centro, con las máximas garantías de seguridad e higiene. 

7.- Colaborar en la organización y realización de actividades extraescolares y complementarias 

en beneficio de los alumnos. 

8.- A elegir, de forma autónoma y de acuerdo con el equipo de profesores, los libros de texto y 

demás materiales curriculares que hayan de usarse en cada ciclo y curso y en cada área. 

9.- Queda absolutamente garantizado el derecho de reunión sin más limitaciones que las señaladas 

por la ley.  

10.- Elegir y ser elegidos miembros de los órganos colegiados.  

11.- Hacer huelga en las condiciones marcadas por la ley.  

12.- Tendrán derecho a su formación permanente para lo que el Centro facilitará en la medida de 

sus posibilidades el acceso a esta formación.  

13.- El profesorado tiene derecho a que el Centro se comprometa a guardar reserva de toda 

información de que disponga sobre las circunstancias personales y familiares del profesor/a.  

14.- El profesorado tiene derecho a la libertad de expresión sin perjuicio de los derechos de todos 

los miembros de la comunidad educativa y el respeto que merecen las instituciones de acuerdo 

con los principios y los derechos constitucionales.  

15.- El profesor, en ejercicio de sus funciones tiene derecho a conocer y a consultar las actas de 

las sesiones del Consejo Escolar y cualquier otra documentación administrativa del Centro, 

excepto aquella cuya difusión pudiera afectar al derecho a la intimidad de las personas o al normal 

desarrollo de los procesos de evaluación académica.  

16.- El profesorado tendrá derecho a la  obtención de permisos por distintos motivos según 

normativa vigente. 

 
DEBERES DEL PROFESORADO. 

 
Los deberes u obligaciones generales del profesorado son: 

1.- Conocer el Proyecto Educativo del Centro, sus Normas de Convivencia, Organización y 

Funcionamiento, y realizar su labor educativa de acuerdo con él. 

2.- Impartir la enseñanza de las materias a su cargo conforme a las programaciones de área 

recogidas en el Proyecto Educativo, y contextualizadas a su clase/grupo. 

3.- Colaborar con la Dirección y la Jefatura de Estudios en el mantenimiento de la disciplina 

académica del Centro y en relación con los padres de alumnos. 

4.- Asistir, previa convocatoria, a las reuniones de Claustro sin interrumpirlas ni abandonarlas 

hasta que se hayan tratado los puntos del orden del día, se resuelva aplazarlo por la duración del 

mismo, o se haya dado por finalizado. 
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5.- Evaluar objetivamente el rendimiento de los alumnos conforme a los criterios de evaluación 

fijados en las programaciones de área. 

6.- Mantener el orden en su clase y en los desplazamientos de sus alumnos/as a las distintas 

dependencias del Centro, en horas de clase, para no impedir el normal desarrollo del trabajo de 

los demás. 

7.- Ser puntuales en el cumplimiento del horario de su jornada escolar. 

8.- No abandonar el recinto escolar sin causa justificada en horas de clase. Si tuviera causa para 

ello, lo notificará a la Dirección o a la Jefatura de Estudios.  

9.- Justificar sus propias faltas y retrasos siguiendo modelo de normativa vigente. 

10.- Responsabilizarse del material didáctico, no dejándolo manejar a los alumnos por iniciativa 

propia. Cuando se use material común, una vez terminada su utilización, se dejará en el lugar 

correspondiente. 

11.- Comunicar al Equipo Directivo los desperfectos que se ocasionen en el Centro para su pronta 

reposición o reparación. 

12.- Asegurarse, antes de cualquier periodo vacacional, que cualquier material de aula que por su 

valor fuese susceptible de ser sustraído, de dejarlo guardado en las dependencias que para ello se 

indiquen. 

13.- Mantener actualizada la aplicación Delphos en lo referente a sus alumnos. 

14.- Cumplir y hacer cumplir las decisiones tomadas en el claustro referente a la disciplina general 

del Centro 

15.- Responsabilizarse de las entradas y salidas de sus alumnos a los que va o ha impartido clase 

en ese momento, asegurándose que recogen de manera ordenada y abandonan el aula con la 

debida compostura. 

16.- Colaborar en el buen uso y ahorro de energía, cerrar ventanas si la calefacción está encendida, 

apagar la luz si su uso no es necesario.  

17.- En el caso de tener que abandonar el aula por una necesidad inevitable, se avisará de forma 

inmediata al jefe de estudios para que éste se haga cargo de la situación, estableciendo las medidas 

oportunas.  

18.- Sí se prevé un retraso en la hora de llegada al Centro, se procurará comunicarlo 

telefónicamente al Centro, así como la hora aproximada de llegada.  

19.- Si se conoce de antemano la ausencia a una o más sesiones, se dejará preparado trabajo para 

que los alumnos puedan desarrollar la misma área con otro profesor/a. Informará de todo ello el 

Jefe de Estudios en cuanto tenga conocimiento de la ausencia. La asignación del profesorado a 

sustituir en caso de ausencia corresponde a la Jefatura de Estudios. Las sustituciones se darán por 

escrito y sustituirán: en primer lugar, los profesores que realizan refuerzos; en segundo lugar, el 

equipo directivo; en tercer lugar, el profesorado del departamento de orientación; en cuarto lugar, 

los profesores que imparten una asignatura con desdoble que propicie duplicidad de profesorado. 

Las sustituciones en horario de recreo vienen marcadas en el cuadrante entregado a principio de 

curso.  

20.- Respecto a Fotocopias se respetará los acuerdos sobre funcionamiento, procurando ajustarse 

a normas de ahorro, evitando así fotocopiar material innecesario.  

21.- Los cursos paralelos deben conocer el Plan de Trabajo del profesorado para poder llevar a 

cabo la actividad docente en caso de ausencia de algún profesor. 

22.- Los profesores se atendrán estrictamente a la duración de las sesiones. Los  profesores 

desarrollaran su actividad docente teniendo en cuenta el principio de respeto al horario de las 

demás clases y que el cambio de sesión se realice con la mínima pérdida de tiempo posible. En el 

caso excepcional de necesitar parte del tiempo destinado a otra área, se pedirá consentimiento 

previamente al profesor especialista y al Jefe de Estudios y siempre se tendrá en cuenta que ningún 

curso quede desatendido. 

23.- Dar a conocer a sus alumnos/as y padres las Programaciones Didácticas de cada una de las 

áreas o curso que imparte.  

24.- Aclarar cualquier duda a los padres y a los alumnos/as sobre lo que se establece en las 

Programaciones Didácticas. Mantener una reunión con los padres /madres que lo soliciten por lo 

menos una vez durante el curso. Los tutores tendrán que atender a los padres cuando éstos lo 

requieran, facilitando dentro de las posibilidades organizativas del centro dicha atención.  
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25.- Llevar a cabo la evaluación del alumnado, teniendo en cuenta los criterios de evaluación de 

la Programación Didáctica General. Notificar los resultados en las sesiones de evaluación.  

26.- Poner las calificaciones, de acuerdo al calendario marcado por la Jefatura de Estudios. 

27.- Poner diariamente las faltas de asistencia del alumnado.  

28.- Informar a los padres / madres o tutores legales de los alumnos y alumnas de las conductas 

contrarias contempladas en este NCOF sirviéndose para ello de la ayuda de los documentos con 

los que cuenta el centro, según proceda. 

29.- Llevar un registro de las comunicaciones referidas al apartado anterior, así como los 

justificantes firmados por los padres. 

30.- Participar y organizar actividades del centro a través de los órganos correspondientes dentro 

del horario lectivo y según los criterios establecidos en la Programación de Actividades 

complementarias aprobadas en la P.G.A.  

31.- Ejercer sus cargos, (cargos directivos, coordinadores de nivel, tutores, funciones específicas, 

etc.) para los cuales sean designados reglamentariamente por la Dirección del Centro.  

32.- Respetar la libertad de conciencia y las convicciones religiosas y morales, así como la 

dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la Comunidad Educativa.  

33.- Respetar a todos los miembros de la Comunidad Educativa sin que se puedan producir 

actitudes de discriminación por razón de nacimiento, raza, sexo o por cualquier otra circunstancia 

personal o social.  

34.- Promover actividades y actitudes que eviten situaciones de acoso entre iguales. 

35.- No fumar, consumir  bebidas alcohólicas, ni consumir estupefacientes en el recinto escolar. 

36.- Comunicar a Jefatura de Estudios las circunstancias que pudieran implicar trato vejatorio 

para el alumno o cualquier otro incumplimiento de los deberes establecidos por las leyes de 

protección de menores.  

37.- Entrar en fila con el curso al que va a impartir docencia. 

 

En la comunicación de los profesores  con el Equipo directivo del centro se seguirá el 

siguiente protocolo:  

1.- Cuando se trate de un tema relacionado con la dinámica de la clase se hablará con el 

tutor/a, si el profesor no lo ha podido solucionar en el trascurso de la clase.  

2.- Se hablará con  el Jefe de Estudios, oído el Tutor/a y si el asunto no ha sido solucionado.  

3.- Se hablará con  Dirección, oído el Tutor/a y  Jefatura de estudios si el asunto no ha sido 

solucionado.  
 

 FUNCIONES DEL TUTOR  

 
1.- La Presidencia de las juntas de evaluación de sus grupos. 

2.- La cumplimentación de los informes de evaluación trimestral o Boletín de notas. (Orden de 

4/6/2007) 

3.- El tutor o tutora deberá informar temporalmente a las familias de la marcha académica de sus 

alumnos en todas las áreas. Así como de las incidencias que ocurran con el propio tutor o 

especialistas. 

4.- Informar a las familias sobre todos aquellos aspectos que hayan sido programados con carácter 

general. 

5.- Llevar el control de las faltas de asistencia de sus alumnos, así como registrarlo cada fin de 

mes en la aplicación DELPHOS para que pueda ser visto por Jefatura de Estudios. En caso de 

detectar absentismo escolar o un alto porcentaje de faltas no justificadas, el Tutor comunicará a 

la Jefatura de Estudios estas incidencias. 

6.- Estar informado sobre todos los problemas que surjan en relación con su grupo. 

 

7.- Informar a los padres / madres o tutores legales de los alumnos y alumnas de las conductas 

contrarias contempladas en este NCOF sirviéndose para ello de la ayuda de los documentos con 

los que cuenta el centro, según proceda. 
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8.- Llevar un registro de las comunicaciones referidas al apartado anterior, así como los 

justificantes firmados por los padres. 

9.- Promover actividades y actitudes que eviten situaciones de acoso entre iguales. 

10.- Al finalizar el curso, el tutor deberá realizar el registro acumulativo individual de cada 

alumno/a en la que aparezca la información relevante para otros profesores (problemas 

personales, familiares, de conducta, forma de trabajar, problemas con otros compañeros, 

problemas puntuales, etc.) Esta información se guardará en el expediente académico de cada 

alumno y será ampliado cada año en el mismo soporte, actualizando y añadiendo lo que el tutor 

considere más importante.  

 
FUNCIONES DE LOS PROFESORES DE SERVICIO. 

 
Cada día existirán unos profesores de servicio, en turnos establecidos a principio de curso, y 

cuya tabla estará expuesta en el tablón de anuncios en la sala de profesores. Las funciones de estos 

profesores serán: 

1.- Apertura y cierre de las puertas del patio y de los servicios exteriores. Las llaves se deberán 

depositar al final del día en el lugar convenido por todos. 

2.- Realizar la vigilancia y atención del recreo y acometer las medidas correctoras 

establecidas en estas normas. 

3.- Hacer tocar la sirena al comienzo y final de la jornada y del recreo. 

4.- Procurar, en la medida de lo posible, que los alumnos y alumnas mantengan limpias 

las instalaciones del recreo. 

5.- Resolver y mediar en cuantos problemas surjan en el recreo según las normas de 

Centro, comunicándolos, según la gravedad, a los tutores o tutor del alumno o alumnos 

implicados, o bien, a la Jefatura de Estudios si la falta es gravemente perjudicial para 

la Convivencia. 

6.- Promover actividades y actitudes que eviten situaciones de acoso entre iguales. 

7.- Interesarse por las personas ajenas al Centro que estén deambulando por el recreo 

o cualquier situación que pueda ser sospechosa en la valla exterior al centro. 

8.- Asegurarse que los alumnos que abandonen el Centro durante el recreo tienen 

conocimiento y autorización de su Tutor. 

9.- Comprobar que todo el material y dependencias exteriores del Centro están en orden 

al finalizar el recreo. 

10.- Entregar, de acuerdo con los profesores y profesores de EF, el material común, 

balones y otros, y su control en la devolución al final del recreo. 

 

 
ALUMNADO 

 
 DERECHOS DEL ALUMNADO. 

 
Todos los alumnos y alumnas tienen derecho a disfrutar de un ambiente de trabajo adecuado en 

el que sea posible la educación a la que tienen derecho constitucionalmente y a un aprendizaje 

positivo y constructivo. 

Todos los alumnos tienen derecho a las mismas oportunidades de acceso a los distintos niveles 

de enseñanza impartidas en el centro.  

El alumnado tiene derecho a que su rendimiento escolar sea evaluado con plena objetividad. Con 

el fin de garantizar el derecho a la evaluación, el centro tendrá que hacer públicos los criterios 

generales que se han de aplicar para la evaluación de los aprendizajes y la promoción de los 

alumnos/as. Los alumnos/as o sus padres o tutores podrán reclamar contra las decisiones y 

calificaciones que, como resultado del proceso de evaluación se adopten al finalizar un curso. La 

reclamación se tendrá que basar en: orden de 05/08/2014, de la consejería de educación, cultura 

y deportes, por la que se regulan la organización y la evaluación en la educación primaria en la 

comunidad autónoma de castilla-la mancha. Así pues: 
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1.- El alumno/a tiene derecho A LA FORMACIÓN DE UNA CONDUCTA CÍVICA, MORAL Y RELIGIOSA 

DE ACUERDO CON LA CONSTITUCIÓN Y LOS TRATADOS INTERNACIONALES DE DERECHOS 

HUMANOS. Así mismo, tiene derecho a que se respeten su libertad de conciencia, sus convicciones 

religiosas, morales o ideológicas, así como su intimidad por lo que respecta a las nombradas 

creencias o convicciones de acuerdo con la constitución. 

2.- El alumno/a tiene derecho A QUE EL CENTRO FACILITE OPORTUNIDADES Y SERVICIOS 

EDUCATIVOS PARA QUE PUEDA DESARROLLARSE FÍSICA, MENTAL Y SOCIALMENTE EN UNAS 

CONDICIONES DE LIBERTAD Y DIGNIDAD el alumno/a tiene derecho a recibir orientación escolar y 

académica para conseguir el máximo desarrollo personal, social y profesional según sus 

capacidades, aspiraciones o intereses. 

3.- El alumno/a tiene derecho A SER EDUCADO EJERCITANDO VALORES DE COMPRENSIÓN, 

TOLERANCIA Y CONVIVENCIA DEMOCRÁTICA. 

4.- El alumno/a tiene derecho A LA PARTICIPACIÓN ACTIVA EN LA VIDA ESCOLAR Y EN LA 

ORGANIZACIÓN DEL CENTRO. 

5.- El alumno/a tiene derecho A SER RESPETADO EN SU DIGNIDAD PERSONAL, no podrá ser objeto, 

en cualquier caso, de tratamientos vejatorios o degradantes. 

6.- El alumno/a tiene derecho A LA UTILIZACIÓN DE LAS INSTALACIONES, MOBILIARIO Y 

MATERIAL DEL CENTRO QUE HABRÁN DE ADAPTARSE A SUS NECESIDADES FÍSICAS PSÍQUICAS 

CON LAS MÁXIMAS GARANTÍAS DE SEGURIDAD E HIGIENE. 

7.- El alumno/a tiene derecho a REUNIRSE EN DEPENDENCIAS DEL CENTRO PARA 

ACTIVIDADES DE CARÁCTER ESCOLAR, EXTRAESCOLAR, EDUCATIVO O 

FORMATIVO DURANTE LAS HORAS COMPLEMENTARIAS QUE FIGUREN EN EL 

HORARIO DEL CENTRO, con carácter general, comunicando con antelación a la dirección la 

fecha y hora, duración prevista, temas a tratar y responsables del acto. 

8.- El alumno/a tiene derecho A QUE LAS ACTIVIDADES ESCOLARES SE ACOMODEN A 

SU NIVEL DE MADURACIÓN y que su promoción en el sistema educativo respete los criterios 

de promoción que figuren en las programaciones de área y que esté de acuerdo con su 

rendimiento, valorado objetivamente. 

9.- El alumno/a tiene derecho A FORMULAR ANTE LOS PROFESORES CUANTAS 

INICIATIVAS, SUGERENCIAS Y RECLAMACIONES ESTIMEN OPORTUNO, con el 

debido respeto y siguiendo los cauces establecidos. 

10.- El alumno/a tiene derecho a que EL CENTRO GUARDE RESERVA DE TODA AQUELLA 

INFORMACIÓN DE QUE DISPONGA SOBRE LAS CIRCUNSTANCIAS PERSONALES Y 

FAMILIARES DEL ALUMNO/A. Así mismo, el centro comunicará a la autoridad competente 

las circunstancias que pudieran implicar maltratos para el alumno/a o cualquier otro 

incumplimiento de los deberes establecidos por las leyes de protección de menores.  

11.- Los alumnos tienen derecho A MANIFESTAR SU DISCREPANCIA respecto a las 

decisiones educativas debidamente argumentadas y con el debido respeto ante:  

1º.- El profesor, si es diferente del tutor 

2º.- El tutor  

3º.- El jefe de estudios, en última instancia  

Los alumnos matriculados en este centro podrán ser beneficiarios de ayudas para libros de texto 

en las condiciones previstas en el Decreto 20/10/2018, que regula la concesión ayudas para el 

préstamo de  libros de texto por el alumnado de Educación Primaria y Secundaria Obligatoria 

matriculado en centros públicos y privados concertados de Castilla-La Mancha. 

 
DEBERES DEL ALUMNADO. 

 
Se consideran deberes básicos del alumnado el estudio y el seguimiento de las directrices del 

profesorado respecto a su aprendizaje. Además: 

1.- Uso obligatorio de mascarilla, en todo momento, dentro del recinto escolar, mientras dure la 

situación excepcional de Pandemia o hasta que las autoridades sanitarias legislen en sentido 

contrario. 
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2.- Respetar, dentro y fuera del Centro, la dignidad y función del profesorado y de cuantas 

personas trabajan en él, así como las normas generales de convivencia y las específicas 

establecidas en nuestro Centro. 

3.- Participar en la vida escolar y organización del Centro. 

4.- Asistir regular y puntualmente a clase. Justificar las faltas de asistencia por el padre, madre o 

tutor, o por el médico, si hubiera lugar. 

5.- Realizar responsablemente las actividades escolares. 

6.- Respetar el edificio, instalaciones, mobiliario y material del Centro. Se considera falta grave, 

la pérdida o extravío del material que le presta el centro (netbooks, libros biblioteca, libros 

préstamo,…) por lo que si tal hecho se produjese el alumno/a y en su caso sus padres y/o tutores 

deberán sustituir o reemplazar el material deteriorado o perdido por otro de similares 

características. 

7.- No agredir física o verbalmente a los compañeros. Participar y colaborar en la mejora de la 

convivencia escolar, en la consecución de un adecuado clima de estudio en el centro, respetando 

el derecho de sus compañeros a la educación y la autoridad y orientaciones del profesorado.  

8.- No agredir física o verbalmente a los profesores respetando siempre las orientaciones y la 

autoridad del profesorado. 

9.- No introducir objetos punzantes (armas Blancas) ni propagar conductas o actos peligrosos en 

el recinto escolar. 

10.- No fumar, consumir  bebidas alcohólicas, ni consumir estupefacientes en el recinto escolar. 

11.- No utilizar medios tecnológicos para grabar, reproducir o fotografiar en el centro sin previo 

consentimiento de la Dirección. 

12.- No deambular ni permanecer en el recinto escolar, fuera de las horas lectivas, sin especial 

autorización. 

13.- Entrar y salir de las dependencias del Centro en un orden correcto. 

14.- Permanecer en el Centro durante las horas lectivas, incluido el tiempo de recreo. Se 

considerará una falta grave abandonarlo sin autorización expresa de su Tutor. 

 

FAMILIAS 

Los padres, como miembros de la comunidad escolar, están también obligados al respeto y 

cumplimiento de las Normas de Convivencia, Funcionamiento y Organización de Centro, y al 

esfuerzo compartido para lograr los principios y fines de la Educación. Para ello se fomentarán 

actividades compartidas, planes de formación, estableciendo compromisos para desarrollar 

procesos relacionados con la Comunidad Educativa.  

 

DERECHOS:  
1.- Que sus hijos/as reciban una educación con la máxima garantía de calidad conforme a las 

finalidades establecidas por la Constitución, en el correspondiente Estatuto de Autonomía y la 

legislación educativa vigente.  

2.- Poder sondear la opinión de los padres 

3.- A que sus hijos/as reciban la formación religiosa y moral que esté de acuerdo con sus propias 

convicciones.  

4.- A estar informados sobre el progreso del aprendizaje de sus hijos. 

5.- A participar en el proceso de enseñanza y aprendizaje de sus hijos/as. 

6.- A participar en el funcionamiento, organización, gobierno y evaluación del Centro en los 

términos establecidos en las leyes.  

7.- A ser oídos en aquellas decisiones que afecten a la orientación académica y profesional de sus 

hijos.  

8.- A la libertad de asociación dentro del ámbito educativo. Elegir y ser elegidos como 

representantes en los órganos colegiados pertinentes. 

9.- A obtener copia de los exámenes realizados por sus hijos. Deberán solicitarlo por escrito ante 

la Dirección del Centro. 

 

Las familias con hijos/as matriculados en este centro podrán ser beneficiarios de ayudas para 

libros de texto en las condiciones previstas en el Decreto 20/2018, de 10 de abril que regula la 

CEIP Marcelino Murillo
Normas de Convivencia,  
Organización y Funcionamiento Curso 2021 - 2022

17



  

 

concesión directa de subvenciones consistentes en el uso de libros de texto por el alumnado de 

Educación Primaria y Secundaria Obligatoria matriculado en centros públicos y privados 

concertados de Castilla-La Mancha. 

 

Uso de libros en régimen de préstamo: 

Decreto 20/2018, de 10 de abril, que regula la concesión directa de ayudas consistentes en el uso 

de libros de texto por el alumnado de Educación Primaria y Secundaria Obligatoria y de comedor 

escolar para el alumnado  de segundo ciclo de Educación Infantil y Educación Primaria, 

matriculados en centros sostenidos con fondos  públicos de Castilla-La Mancha. 

Artículo 13. Obligaciones de los beneficiarios. 

1. Con carácter general para todas las modalidades, son obligaciones de los beneficiarios y, en su 

caso, de sus  representantes legales, las siguientes: 

a) Cooperar con la Administración en cuantas actividades de comprobación y control se lleven a 

cabo para asegurar  el uso adecuado de los libros. 

b) Usar correctamente los libros de texto prestados y, en la forma prevista en este Decreto, 

reintegrarlos en buen  estado al centro docente una vez finalizado el curso escolar. 

c) Reponer el material deteriorado o extraviado cuando se produzca el deterioro o pérdida de los 

libros de texto por  causas imputables al alumnado. 

d) Devolver los libros de texto prestados cuando, además de incumplir las obligaciones 

enumeradas en los apartados anteriores, presenten absentismo escolar durante el curso. A estos 

efectos se considera absentismo escolar la falta de asistencia regular y continuada a clase del 

alumnado en edad de escolaridad obligatoria, sin motivo que lo  justifique. 

e) Cumplir con las obligaciones establecidas en el artículo 14 de la Ley 38/2003, de 17 de 

noviembre, General de Subvenciones y con las concreciones y particularidades establecidas en el 

presente decreto 

 

 

DEBERES:  

1.- Adoptar las medidas necesarias, o solicitar la ayuda correspondiente en caso de dificultad, 

para que sus hijos cursen las enseñanzas obligatorias y asistan regularmente a clase.  

2.- Proporcionar, en la medida de sus disponibilidades, los recursos y las condiciones necesarias 

para el progreso escolar.  

3.- Estimularles para que lleven a cabo las actividades de esfuerzo y estudio que se les 

encomienden.  

4.- Participar de manera activa en las actividades que se establezcan en virtud de los compromisos 

educativos que los centros establezcan con las familias, para mejorar el rendimiento de sus hijos.  

5.- Conocer, participar y apoyar la evolución de su proceso educativo, en colaboración con los 

profesores y el centro.  

6.- Respetar y hacer respetar todas las normas establecidas por el centro, la autoridad y las 

indicaciones u orientaciones educativas del profesorado, en especial las relativas a asistencia, 

entradas y salidas y demás aspectos organizativos.  

7.- Fomentar el respeto por todos los componentes de la comunidad educativa.  

8.- Responder a las comunicaciones del Centro y presentarse en el caso de que sea requerida su 

presencia. El incumplimiento reiterado de esta norma podrá ocasionar la comunicación a los 

servicios sociales.  

9.- Asumir sus responsabilidades a la finalización de las actividades en el centro. 

 

RELACIONES CON LAS FAMILIAS  

 

Partiendo de uno de los principios básicos del Centro (participación y colaboración de todos los 

sectores de la Comunidad Educativa) las relaciones entre el profesorado y las familias deben 

constituir un elemento primordial en el proceso educativo Se potenciará todos los canales de 

comunicación y participación:  

A través de la Asociación de Padres y Madres de Alumnos/as  

A través de los representantes en el Consejo Escolar.  
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A través de las relaciones directas que establezca el profesorado, el orientador o los miembros del 

Equipo Directivo con las familias mediante:  

1.- Entrevistas individuales.  

2.- Informes escritos de evaluación.  

3.- Reuniones de grupo o de Nivel, según normativa vigente.  

4.- Charlas coloquio, Escuela de padres, talleres,....  

 

En la comunicación de la familia con el Centro se seguirá el siguiente protocolo:  

1.- Cuando se trate de un tema relacionado con la dinámica de la clase se hablará con el tutor/a.  

2.- Cuando se trate de un tema relacionado con un especialista se hablará con el especialista y el 

tutor/a.  

3.- Cuando se trate de un tema relacionado con el Orientador, el contacto con éste se realizará a 

través del Tutor/a, preferentemente.  

4.- Si el Tutor no puede dar solución, se hablará con Jefatura de Estudios y con Dirección. 
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5.- Medidas preventivas y correctoras ante conductas contrarias y conductas gravemente 

perjudiciales. 

 

Las correcciones para ser eficaces han de ser aplicadas de forma inmediata o lo más rápidamente 

posible.  

Los maestros tienen la autoridad en clase, son responsables de mantener el orden y la 

disciplina y de generar un ambiente de trabajo y colaboración en equipo. Tratarán al alumnado 

con flexibilidad y atendiendo a la diversidad del grupo, contemplando siempre las diferencias 

entre los alumnos y las necesidades individuales.  

Según el Decreto 3/2008 de la Convivencia de Castilla La Mancha, existen dos tipos 

diferentes de medidas correctoras ante conductas contrarias y conductas gravemente 

perjudiciales. En adelante denominaremos a las conductas contrarias como conductas leves, y a 

las conductas gravemente perjudiciales como conductas graves. 

 

1º.- Se deben tener en consideración las siguientes circunstancias atenuantes de la gravedad: 

El reconocimiento espontáneo de una conducta incorrecta por parte del alumno que 

comete la falta. 

La ausencia de medidas correctoras previas, es decir, es la primera vez que comete la 

falta con arrepentimiento. 

La petición de excusas o perdón en los casos de injurias, ofensas, y alteración del 

desarrollo de las actividades del centro. 

El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del daño causado, es decir, el alumno 

propone reparar, compensar su falta. 

La falta de intencionalidad, es decir, un alumno rompe un cristal sin querer. 

2º.- Se deben tener en consideración las siguientes circunstancias agravantes de la gravedad: 

1.- Los daños, injurias u ofensas a compañeros/as de menor edad o de nueva 

incorporación, o que presenten condiciones personales que conlleven desigualdad o 

inferioridad manifiesta, o que estén asociadas a comportamientos discriminatorios, sea 

cual sea la causa. 

2.- Las conductas atentatorias contra los derechos de los profesionales del centro, su 

integridad física o moral y su dignidad. 

3.- La premeditación y la reincidencia. 

4.- La publicidad. 

5.- La utilización de las conductas con fines de exhibición, comerciales o publicitarios. 

6.- Las realizadas colectivamente. 

 

MEDIDAS PREVENTIVAS 

 

El conflicto es oportunidad para todos/as los miembros de la comunidad. Esta es una situación de 

aprendizaje, donde lo importante es cómo aprendemos a resolverlos y como toda la comunidad 

sale fortalecida en el proceso. Queremos resolver conflictos de manera positiva y constructiva. 

La resolución consolidará el aprendizaje y favorecerá un clima agradable de trabajo, democrático 

y respetuoso. 

Nuestro centro pretende que los alumnos se conviertan en personas competentes en la resolución 

de conflictos cotidianos de manera positiva, constructiva y justa para ambas partes, para que el 

clima de convivencia permita desarrollar los valores y principios recogidos en nuestro Proyecto 

educativo. 

Para ello nos proponemos varios tipos de actuaciones:  

Mejorar y potenciar los canales para la comunicación diaria. El uso de una buena comunicación 

reduce la generación de conflictos y por eso hemos de fomentar el uso del lenguaje en toda la 

comunidad educativa como habilidad para lograr un clima de diálogo basado en la tolerancia y el 

respeto mutuo. 

Fomentaremos el agradecimiento y el reconocimiento, entre los miembros de la comunidad 

educativa, en todo momento queremos formar alumnos competentes en resolver los conflictos a 
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través del diálogo, la negociación y la mediación. Competentes en la habilidad de emplear la 

comunicación orientada a las soluciones. 

El tutor y/o el profesor que esté impartiendo docencia en el momento del conflicto,  como 

mediador principal en la resolución de conflictos de los alumnos de su aula y/o materia tendrá en 

cuenta como principios de la mediación:  

1.- Separar las personas del problema.  

2.- Centrarse en los intereses y no en las posiciones de las partes.  

3.- Generar una variedad de posibilidades antes de llegar a la solución final.  

4.- Insistir en la búsqueda de soluciones bajo algún criterio objetivo.  

Además su papel consistirá en:  

1.- Ayudar a los implicados a cuestionarse mutuamente sobre sus sentimientos e intereses.  

2.- Ayudar a reconocer y expresar las emociones generadas.  

3.- Emplear la empatía.  

4.-Trabajar juntos para crear todas las opciones posibles y evaluarlas en base a los intereses de las 

partes.  

 

MEDIDAS INICIALES: 

 

 Cuando un alumno muestre una conducta que interrumpa el normal desarrollo de las clases, el 

maestro tomará las medidas iniciales que considere más oportunas en cada caso, entre las que 

están:  

1.- Amonestar verbalmente. 

2.- Ignorar el acto disruptivo o llamada de atención, siempre que sea posible, normalmente casos 

leves, y reforzarle, en cambio, cuando esté trabajando. 

3.- Comprobar si falla la formación de los grupos, la participación, el ritmo de trabajo, el reparto 

de las tareas, la relación entre los alumnos, la exigencia de la tarea, etc. 

4.- La mirada basta en muchas ocasiones para reconvenir y es más eficaz que una regañina verbal. 

5.- Hablar con el alumno aparte, en una breve conversación inmediata al acabar la clase o entre 

clases. La entrevista personal basada en la escucha activa y en una actitud abierta y comprensiva 

hacia la persona, permite llegar a acuerdos. 

6.- Evitar el castigo colectivo. 

7.- Avisar a los padres o tutores legales. 

8.- Poner una nota en la agenda o cuaderno. 

9.- Imponer alguna sanción dentro de sus competencias…  

10.- Notificar la acción y la medida al tutor (en caso de profesor distinto a tutor).  

11.- Actuar de forma tranquila y “sin perder los papeles”: Mantener un tono de voz medio, brazos 

pegados al cuerpo, postura relajada y no señalar con el dedo. 

12.-Expulsión: ÚLTIMO RECURSO. Buscar las mejores condiciones posibles para su vuelta. 

 

CONDUCTAS CONTRARIAS A LA CONVIVENCIA O CONDUCTAS LEVES (ART. 22 

D 3/2008) 

 

Se consideran conductas leves: 

 

1.- Las faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad. 

2.- Un retraso injustificado será sancionable por parte del maestro mediante medidas iniciales. El 

control de esta sanción será realizado por parte del maestro que podrá sustituir el recreo del 

alumno por actividades alternativas. La reiteración hasta 6 retrasos podrá ser sancionado por el 

tutor con otras medidas.  

3.- La desconsideración con los otros miembros de la comunidad escolar. 

Dirigirse a los maestros sin seguir las normas básicas de educación.  

Interrumpir constantemente al profesor, cuestionando todo lo que éste manda                         o 

aconseja hacer.  

Tratar con desprecio, amenazar o reírse de un compañero o cualquier otra persona.  
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Discusiones sin contacto físico, que supongan falta de respeto a cualquier miembro de la 

Comunidad Escolar.  

4.- La interrupción del normal desarrollo de las clases. 

Reiterada asistencia a clase sin material escolar (cuadernos, libros o material de clase)  

Hablar o producir ruidos, golpes, silbidos, hacer gracias para distraer o romper el ritmo normal 

de clase.  

La utilización de teléfonos móviles, sea como útil de comunicación o como grabadores o cámaras, 

en todo el centro. También el uso de walkman, discman, láser, consolas, buscas y cualquier otro 

aparato electrónico en horas lectivas, excepto si se trata de material para actividades escolares y 

autorizadas expresamente por el profesor. Estos aparatos serán requisados por los profesores y 

entregados al Jefe de Estudios, y tendrán que ser recogidos por las familias.  

No respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus compañeros (gritar, interrumpir, llevarse el 

material de un compañero, deteriorarlo...etc.)  

5.- La alteración del desarrollo normal de las actividades del centro. 

No obedecer las indicaciones de los profesores sobre la organización de cualquier actividad, ya 

sea en el aula o en cualquier espacio y tiempo lectivo. 

6.- Los actos de indisciplina contra miembros de la comunidad escolar. 

No cumplir las normas que el maestro ha dispuesto para su área o especialidad o contra las 

generales del centro.  

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

del material de cualquier miembro de la comunidad escolar. 

Ensuciar el centro (lanzar papeles, pintar mesas, mobiliario, paredes, dejar restos de comida o 

bebida, etc), especialmente cuando esto se hace de manera intencionada.  

Pintar las mesas o deteriorar el material del centro o de sus compañeros.  

Hacer mal, de forma intencionada, al material o las instalaciones del centro.  

Comer, beber o mascar chicle en las aulas o demás dependencias interiores.  

 

Aparte de la medida correctora correspondiente, en todos estos casos se exigirá siempre la 

restitución de los daños. Hasta que no se produzca esta restitución el alumno no podrá asistir a las 

actividades complementarias. Si no se restituye se considerará incumplimiento de la medida 

correctora y pasará a ser considerada una conducta gravemente perjudicial. 

  

Para todas las conductas anteriormente citadas, el maestro tutor o especialista que lo detecte 

cumplimentará el Documento de Registro de C.C.C. (Conductas Contrarias a la Convivencia) 

tipificando la falta. El profesor que ha observado la conducta inicia el procedimiento CCC  que 

consiste en: imponer y supervisar la corrección de la CCC e incorporar, a la carpeta de CCC de 

aula el documento de reflexión escrito por él/los alumnos. De forma mensual el tutor/a pasará un 

informe a Jefatura de Estudios con el listado del alumnado con CCC, las conductas tipificadas y 

las correcciones dispensadas. 

MEDIDAS CORRECTORAS PARA LAS CONDUCTAS CONTRARIAS A LA CONVIVENCIA  

 

Profesor:  

Comunicación por escrito a la familia, en la agenda o si existe agravante, mediante el anexo III.  

Se harán 3 avisos.  

Ante la reiteración de la misma falta, a la tercera vez, se considerará falta grave. 

1.- Sustitución del Recreo por una actividad alternativa, como la mejora, cuidado y conservación  

de algún espacio del centro 

2.- Espacio de reflexión: desarrollo de actividades escolares en un espacio distinto al aula de grupo 

 habitual, bajo el control del profesor del centro (si se hace en horas de clase, o por el profesor que 

 impone la sanción si se hace durante el recreo) en ningún momento habrá alumnos castigados solos. 

 

Tutor: 
Restricción de espacios y recursos del centro 

Realización de tareas escolares en el centro en horario no lectivo del alumnado, por  
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un tiempo limitado y con el conocimiento y aceptación de los padres  

 

Tutor y Orientación:  
La realización de sesiones y actividades orientados al autoconocimiento, las emociones, 

las habilidades sociales, profesionales… 

 

CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES:  

 

Se consideran conductas gravemente perjudiciales: 

1.- Los actos de indisciplina que alteren gravemente el desarrollo normal de las 

actividades del centro. 

Desobediencia deliberada de las indicaciones del profesorado dentro del marco de sus 

competencias. 

2.- Las injurias y ofensas graves contra otros miembros de la comunidad escolar. 

Dirigirse al profesorado sin el debido respeto. 

3.- 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. 

Peleas entre miembros de la Comunidad Educativa, ocasionando o sin ocasionar lesiones.  

Las actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad personal de los miembros de la 

Comunidad Educativa del centro, o la incitación a cometerlos. 

4.- Las vejaciones o humillaciones, particularmente aquéllas que tengan una implicación 

de género, sexual, religiosa, racial o xenófoba, o se realicen contra aquellas personas más 

vulnerables de la comunidad escolar por sus características personales, económicas, 

sociales o educativas. 

La agresión física o moral contra otros miembros de la Comunidad Educativa o la 

discriminación por cualquiera de las siguientes razones, entre otras: de nacimiento, raza, 

sexo, capacidad económica, nivel social, convicciones políticas o religiosas por 

discapacidad física, sensorial y psíquica o por cualquier condición o circunstancia personal 

y o social. En el caso de agresiones físicas se tendrá en cuenta si hay o no lesiones, la 

forma en que se han producido, las reincidencias y la repercusión que tienen en la vida del 

Centro.  

5.- La suplantación de identidad, la falsificación o sustracción de documentos y 

material académico. 

Manipular y/o no entregar los informes, documentos, comunicaciones y mensajes del centro a las 

familias y/o de estas al Centro.  

La suplantación de personalidad en actos de la vida docente y la falsificación o sustracción de 

documentos académicos. 

6.- El deterioro grave, causado intencionadamente, de las dependencias del centro, de su 

material o de los objetos y las pertenencias de los demás miembros de la comunidad 

educativa. 

Los daños graves ocasionados por un uso incorrecto e intencionado en los locales, material o 

documentos del centro o en los bienes de otros miembros de la Comunidad Educativa.  

Aparte de la medida correctora correspondiente, en todos estos casos se exigirá siempre la 

restitución de los daños y en caso de no aparecer el responsable se hará cargo la clase o el pasillo 

en los que se produzca o las personas implicadas en la situación. Hasta que no se produzca esta 

restitución el alumno no podrá asistir a las actividades complementarias y extraescolares. El 

precio de estas actividades podrá encarecerse para los alumnos responsables de los daños hasta 

su restitución. Si no se restituye se considerará incumplimiento de la medida correctora y pasará 

a ser considerada una conducta gravemente perjudicial. 

7.- Exhibir símbolos racistas, que inciten a la violencia, o de emblemas que atenten contra 

la dignidad de las personas y los derechos humanos; así como la manifestación de 

ideologías que preconicen el empleo de la violencia, la apología de los comportamientos 

xenófobos o del terrorismo. 

8.- Introducción de objetos punzantes (armas Blancas) 
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9.- La reiteración de conductas contrarias (leves) a las normas de convivencia en el 

centro. 

10.- El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad. 

 

El profesor  inicia el procedimiento CCC y comunica al tutor, si es diferente,  los hechos. Será el 

tutor quien, tras valorar la conducta, comunique los hechos a Jefatura de Estudios. Tanto el 

documento de reflexión como la comunicación de la incidencia, se custodiarán dentro del archivo 

CCC de Jefatura. La corrección será impuesta desde Jefatura y su seguimiento corresponderá al 

profesor que inicio el procedimiento, al tutor y, en última instancia al Jefe de Estudios. Todas 

estas conductas llevarán su correspondiente registro en DELPHOS.  

 

Son medidas correctoras que podrán adoptarse, entre otras, ante las conductas descritas en el art. 

23, las siguientes: 

1.- La realización en horario no lectivo de tareas educativas por un periodo superior a una 

semana e inferior a un mes. 

2.- La suspensión del derecho a participar en determinadas actividades 

extraescolares o complementarias durante un periodo que no podrá ser superior a un 

mes. 

3.- El cambio de grupo o clase. 

4.- Las realización de tareas educativas fuera del centro, con suspensión temporal de 

la asistencia al propio centro docente por un periodo que no podrá ser superior a quince 

días lectivos, sin que ello comporte la pérdida  del derecho a la evaluación continua, y sin 

perjuicio de la obligación de que el alumno o la alumna acuda periódicamente al centro 

para el control del cumplimiento de la medida correctora. En este supuesto, la tutora o el 

tutor establecerá un plan de trabajo con las actividades a realizar por el alumno o la alumna 

sancionado, con inclusión de las formas de seguimiento y control durante los días de no 

asistencia al centro, para garantizar así el derecho a la evaluación continua. En la adopción 

de esta medida tienen el deber de colaborar las madres, padres o representantes legales del 

alumno. 

 

Serán objeto de aplicación del procedimiento de CCC todas aquellas conductas que se 

produzcan en todo el recinto escolar (aulas, pasillos, patios y demás instalaciones), así como en 

las actividades complementarias y extraescolares y en los servicios complementarios del centro. 

Esto incluye también las que se realicen fuera del recinto y que estén motivadas o relacionadas 

con la actividad escolar. Aquellas conductas que no aparezcan aquí reflejadas pero que tengan 

características similares a otras de las aquí mencionadas serán tipificadas de forma análoga a estas 

y, por tanto, tratadas de modo similar.  

 

ESPACIO DE REFLEXIÓN  
Cuando un alumno interrumpa de forma reiterada el desarrollo de la clase, y estén agotadas las 

medidas ordinarias, podrá ser enviado al Aula de Convivencia o espacio de reflexión, donde 

realizará una Hoja de Reflexión y, después, las tareas asignadas. En ningún caso podrán ser 

expulsados al pasillo. Utilizar el Aula de convivencia será una medida excepcional y tal decisión 

siempre ser acompañará de tareas específicas para el alumnado. De no ser así, volverá a su aula. 

Las familias recibirán comunicación de este hecho a través de la agenda.  

La reiteración en la derivación de alumnos al Espacio de Reflexión a partir de tres veces en un 

trimestre conllevará notificación certificada a la familia. En ese momento se pondrán en marcha 

medidas consensuadas con la familia para corregir las conductas. Es función del maestro tutor o 

especialista propiciar metodologías que propicien la incorporación de modelos sociales positivos 

para que el uso del Espacio de Reflexión sea un recurso extraordinario 

La reiteración en conductas gravemente perjudiciales que ya fueron sancionadas, podrá suponer 

la intervención directa de la Comisión de Convivencia quien podrá exigir la comparecencia del 

alumno y sus padres ante ella. 
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6.- Procedimientos de Mediación para la resolución positiva de conflictos. 

 

La mediación escolar se basa en los Principios siguientes: (Art. 9  D. 3/2008) 

 

La libertad y voluntariedad de las personas implicadas en el conflicto para acogerse o no a la 

mediación y para desistir de ella en cualquier momento del proceso. 

La actuación 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 relación directa con los hechos, ni con las personas que han 

originado el conflicto. 

El compromiso de mantenimiento de la confidencialidad del proceso de mediación, salvo los 

casos que determine la normativa. 

El carácter personal que tiene el proceso de mediación, sin que pueda existir la posibilidad de 

sustituir a las personas implicadas por representantes o intermediarios. 

La práctica de la mediación como herramienta educativa para que el alumnado adquiera, desde la 

práctica, el hábito de la solución pacífica de los conflictos. 

 

 

Proceso de mediación: (Art. 10  D. 3/2008) 

 

El proceso de mediación, que interrumpe cualquier otro procedimiento administrativo del centro, 

abierto al alumno o alumna, con el mismo objeto, se puede iniciar a instancia de cualquier 

miembro de la comunidad educativa, ya se trate de parte interesada o de una tercera persona, 

siempre que las partes en conflicto lo acepten voluntariamente. Dicha aceptación exige que éstas 

asuman ante la dirección del centro y, en el caso de menores de edad, las madres/padres o tutores, 

el compromiso de cumplir el acuerdo al que se llegue. 

Las personas mediadoras deberán ser propuestas por la dirección del centro, de entre el alumnado, 

padres, madres, personal docente o personal de administración y servicios, que dispongan de 

formación adecuada para conducir el proceso de mediación. 

Las personas mediadoras deberán convocar un encuentro de las personas implicadas en el 

conflicto para concretar el acuerdo de mediación con los pactos de conciliación y o reparación a 

que quieran llegar. 

Si el proceso de mediación se interrumpe o finaliza sin acuerdo, o si se incumplen los pactos de 

reparación, la persona mediadora debe comunicar estas circunstancias al director o directora del 

centro para que actúe en consecuencia. 

Los centros docentes que decidan utilizar la mediación en el proceso de gestión de la convivencia 

deberán desarrollar los procedimientos oportunos  en sus Normas de convivencia, organización y 

funcionamiento. 

 

Equipos de mediación: (Art. 16  D. 3/2008) 

 

En los centros docentes se podrán crear equipos de mediación o de tratamiento de conflictos para 

realizar las tareas establecidas de mediación. Los componentes de estos equipos recibirán 

formación específica para dicha tarea. 

El profesorado podrá participar de forma voluntaria en el equipo de mediación. (Art. 11  D. 

3/2008) 

El Consejo Escolar elegirá a un miembro adulto de la comunidad educativa para ejercer tareas de 

mediación en aquellos conflictos cuya relevancia o especial trascendencia así lo aconseje. (Art. 

17  D. 3/2008) 

A principio de curso, el Consejo Escolar, elegirá a la persona que desee ser mediador de conflicto, 

pudiéndose dar el caso de varias personas como mediadoras. 

En el momento de elaboración del presente documento, nuestro centro no tiene organizada esta 

estrategia de mediación, pues hasta el momento, los conflictos surgidos han sido resueltos en la 

comisión de convivencia. 
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7.- Criterios establecidos por el Claustro para la asignación de Tutorías, elección de Cursos 

y Grupos, así como del resto de responsabilidades y tareas no definidas por la Normativa 

vigente. 

 

CRITERIOS PARA LA ASIGNACIÓN DE TUTORÍAS, ELECCIÓN DE CURSOS Y 

GRUPOS. 

 

 

La organización  de los grupos de alumnos y alumnas respetará, en todos los casos, el 

criterio de heterogeneidad y el principio de no-discriminación por razón de nacimiento, raza, sexo, 

religión, opinión o cualquier otra condición o circunstancia personal o social. Para garantizar una 

situación de enseñanza y aprendizaje adecuada, todos los grupos tendrán un número semejante de 

alumnado e incorporarán de manera equilibrada al alumnado con necesidad específica de apoyo 

educativo. Art. 67 Orden de 25 de junio de 2007 

 

El director, a propuesta del jefe de estudios, asignará los grupos y cursos. En cualquier 

caso se garantizará, siempre que sea posible, la continuidad del tutor con el mismo alumnado a lo 

largo de dos cursos, como marca la actual ley de educación LOMCE. Asimismo, y como consta 

en el acta del claustro celebrado el 1 de septiembre de 2015, aunque la actual ley marca la 

posibilidad de estar 3 cursos con un mismo grupo el claustro decide que se permanece dos cursos 

con el mismo grupo y para optar a un tercero se tendrá en cuenta la antigüedad. Excepto en el 

caso de un profesor que haya estado con el mismo grupo en 4º y 5º, pues la actual ley marca que 

el profesor que esté en 5º finaliza 6º. 

 

Para la elección de grupo por parte de un tutor, siempre que el equipo directivo lo estime 

conveniente, se regirá por los siguientes principios por este orden: 

 

1.- Continuidad pedagógica. Se garantizará la continuidad del tutor o tutora con el 

mismo alumnado a lo largo de dos cursos, independientemente si fuese definitivo, 

provisional o interino.  

 

2.- Antigüedad en el centro. Se establece como criterio de prioridad a la hora de elegir 

curso, la antigüedad en el centro como profesor/a definitivo o provisional. Ante 

cualquier empate en antigüedad en el centro, se establece como criterio de prioridad la 

nota del concurso de traslados. 

 

3.- Profesorado no definitivo. Se establece la nota de oposición como criterio de 

prioridad. 

 

ORGANIZACIÓN DE HORARIOS: 

Los criterios que se siguen para la elaboración del HORARIO DEL ALUMNADO han sido los 

siguientes: 

La profesora de Religión, itinera con el CEIP de Villa de D. Fadrique los miércoles, y los martes. 

La maestra de música estará en el centro los lunes, jueves y viernes, al igual que la orientadora. 

 

En Educación Infantil de tres años, el periodo de adaptación del presente curso 2021 – 2022 , se 

organiza de acuerdo al punto 3.1 de las Instrucciones de la Viceconsejería de Educación, 

Universidades e Investigación para la organización del final de curso 2018/2019 e inicio de curso 

2019/2020 de los Centros docentes que imparten Educación Infantil y Primaria en la Comunidad 

Autónoma de Castilla-La Mancha de 3 de junio de 2019.                                   
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AUSENCIAS 

1.- Todas las ausencias y retrasos del alumnado deberán justificarse ante el tutor/a correspondiente 

mediante documento escrito firmado, bien por los padres, bien por profesionales o facultativos 

autorizados. De no hacerse así, la falta se contabilizará como injustificada. Ante tres faltas 

injustificadas, los padres recibirán una primera notificación por parte del tutor/a. Ante la 

persistencia de la ausencia o la no aportación de justificación se seguirá el protocolo de 

absentismo escolar. 

2.- Todas las ausencias y retrasos del profesorado serán controladas por jefatura de estudios. 

Si el motivo de la falta es previsible, debe comunicarse con antelación a Jefatura de Estudios, para 

proceder a organizar las sustituciones. En este caso, el maestro programará alguna tarea para que 

el profesor que hace la sustitución la realice en el grupo afectado.  

Si la falta fuera imprevista, se intentará comunicar personalmente lo antes posible con Jefatura de 

Estudios para actuar como en el caso anterior. Y de no ser posible la comunicación con Jefatura 

se hará con Dirección. 

Para todo lo relativo a la justificación de las faltas del profesorado habrá que actuar conforme a 

lo establecido por la ley 30/1984 modificada por la ley 53/2002 de 30 de diciembre y a lo que 

especifiquen estas Normas, así como la Ley 7/2007, del Estatuto Básico del Empleado Público, 

la Resolución de 5 de junio de 2008 de la Dirección General de Trabajo e Inmigración (Plan de 

Conciliación de la vida laboral y familiar los empleados públicos de Castilla-La Mancha) y la 

Resolución de 08/05/2012,  por la que se publican las instrucciones sobre el procedimiento de 

actuación ante situaciones que requieran justificación de las ausencias al trabajo por enfermedad 

común o accidente no laboral. Se considerarán faltas justificadas las establecidas por las citadas 

leyes anteriores cuya relación figura en los partes de justificación de faltas diseñadas a tal efecto 

y que se encuentran a disposición del profesorado.  

 

El procedimiento para la justificación de las faltas es el siguiente: el día de su reincorporación, el 

profesor debe presentar a Jefatura de Estudios junto con la solicitud de justificación de la ausencia, 

el justificante oficial de falta (consulta médica, juzgados, etc.) firmado por quien corresponda 

cuando fuera pertinente. Este parte debe presentarse firmado por el interesado y debidamente 

cumplimentado debiendo figurar en el mismo el día en que se produjo la falta así como la hora o 

las horas tanto lectivas como complementarias, correspondientes al día o días en que el profesor 

estuvo ausente.  

 

La asistencia a sesiones de evaluación, Claustro, Consejo Escolar, reuniones pedagógicas, etc., 

cuando se convoquen son igualmente obligatorias.  

Si la falta se debiera a la concesión de una baja esta debe comunicarse, telefónicamente, lo antes 

posible con el fin de proceder a la solicitud de sustitución del profesor. Deberá presentarse la baja 

firmada por el facultativo correspondiente en los Servicios Periféricos o en la Secretaría 

Administrativa del Centro el mismo día de su concesión.  

Cuando se produzca un alta, se deberá proceder administrativamente de modo similar al anterior. 

Además, cuando sea posible, deberá notificarse al Centro, con antelación, la fecha de la 

reincorporación de modo que se le pueda comunicar al profesor sustituto que estuviera 

impartiendo la docencia del profesor ausente.  

 

Conviene aclarar que, con arreglo a la legislación vigente, un deber inexcusable de carácter 

público o personal es aquel cuyo incumplimiento genera una responsabilidad de índole civil, penal 

o administrativa. En consecuencia, acudir a un juicio en el que se está citado judicialmente sí es 

un deber inexcusable, pero acudir a un notario para firmar unas escrituras, etc., no lo es. 
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 Se tendrá en cuenta la CIRCULAR  DE  LA  INSPECCIÓN  GENERAL  DE  EDUCACIÓN  

DE  CASTILLA-LA MANCHA POR LA QUE SE ACLARAN DETERMINADOS ASPECTOS 

REFERIDOS AL DERECHO  DEL  PROFESORADO  PARA  ASISTIR  A  LAS  TUTORÍAS  

DE  SUS HIJOSO HIJASEN EDAD ESCOLAR DURANTE EL HORARIO LECTIVO, deberá  

compatibilizar  dicha  asistencia  buscando  el  momento  más  adecuado  con  el centro  educativo 

en  el  que  estén  escolarizados,  con  su  propio  horario  de  trabajo,  en períodos que no sean 

lectivos de atención directa al alumnado, en cuyo caso podrán ser recuperados. Se justificarán con 

la notificación de convocatoria a la reunión y se presentará justificante de asistencia después. 

ORDEN 23/07/2018 

 

CRITERIOS DE SUSTITUCIÓN PROFESORADO AUSENTE: 

 

La Jefatura de Estudios elaborará un cuadrante anual, a principio de curso, en el que se reflejará 

el profesorado del centro, horas disponibles para sustituir y horas de sustitución realizadas. 

 

La asignación del profesorado a sustituir en caso de ausencia corresponde a la Jefatura de 

Estudios. Las sustituciones se darán por escrito y estarán expuestas en la sala de profesores, y 

sustituirán: en primer lugar los profesores que realizan refuerzos; en segundo lugar el equipo 

directivo; en tercer lugar, el profesorado del departamento de orientación, y en cuarto lugar, los 

profesores con docencia en aulas con desdoblamiento de grupos. 
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8.- Organización de Espacios y Tiempos en el Centro, así como Normas para el uso de 

Instalaciones y Recursos. 

 

ORGANIZACIÓN DE LOS ESPACIOS: 

Los criterios que se han seguido para la distribución de los espacios existentes en el Centro han 

sido esencialmente: 

1.- FUNCIONALIDAD. Se ha pretendido que los espacios sean lo más funcional posible y así 

sacarles el máximo rendimiento a espacios que no, en todos los caso, son los más adecuados. 

2.- PELIGROSIDAD. Para evitar la peligrosidad en el Centro, se ha dispuesto que los cursos más 

pequeños estén en las planta bajas o en aquellas que tengan que subir menos escaleras. 

 

El Centro debido a su estructura (consta de 3 edificios) tiene un complicado reparto de espacios. 

Éstos, no obstante, quedan repartidos de la siguiente manera: 

1.- EDIFICIO A: Consta de planta baja y un piso con sus correspondientes servicios. 

Planta Baja: Se encuentran en esta planta los despachos de Secretaría, despacho de jefatura  de 

Estudios y el despacho de Dirección, la Biblioteca del Colegio, aula de música, Sala de Profesores, 

sala Multiusos, un aula para inglés y dos salas habilitadas para almacén del material del Centro, 

así como una sala para el depósito de la calefacción y caldera, y otra pequeña para material de 

limpieza. 

1ª Planta: Se hallan las aulas de 3º, 4º, 5º y 6º de Educación Primaria, aula de Apoyo, Aula de PT, 

despacho de Orientación, Aula para almacenaje de equipos informáticos, el aula Althia y  Aula 

de Religión 

2.- EDIFICIO B: Consta de planta baja y un piso y sus correspondientes servicios. 

Planta Baja: Están ubicadas las aulas de Infantil de 3, 4 y 5 años y un aula de usos múltiples que 

comparten religión, inglés y música. 

1ª Planta: Están las aulas de1º y 2º, aula de AL, aula de apoyo para desdobles o grupos flexibles 

y aula con material y fotocopiadora. 

3.- EDIFICIO C: Consta de una planta baja y sus correspondientes servicios.  

Actualmente y debido al descenso de alumnado el edificio sólo se utiliza por las tardes por el 

Ayuntamiento y AMPA para sus actividades extraescolares. 

4.- Además el Centro utiliza el PABELLÓN CUBIERTO MUNICIPAL (dentro del patio del 

Colegio) como Aula de Educación Física para todos los cursos.  

PATIOS DE RECREO 

EDUCACIÓN INFANTIL: Dispone de su propio patio de recreo. 

EDUCACIÓN PRIMARIA: Se han modificado las zonas de recreo, ya que, a fin de promover el 

deporte y la participación, se organizarán actividades deportivas para todos los cursos de primaria, 

en cualquier caso, cada curso dispone de una zona de recreo específico en los espacios y pistas 

libres próximas a los Edificios donde están sus aulas. 

 

ORGANIZACIÓN DEL TIEMPO 

En este curso 2018/19 la jornada escolar se distribuye en 29 horas semanales. 25 de docencia 

directa y 4 complementarias de obligada permanencia en el centro. En el claustro celebrado el día 

1 de septiembre de 2015 se decidió seguir la orden 27/07/2015: 

“Artículo 3. Horario y jornada escolar. 
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1. El horario lectivo de la etapa de Educación Primaria comprende veinticinco horas semanales, 

de acuerdo con lo dispuesto en el artículo 8 y el anexo III del Decreto 54/2014, de 10 de julio, 

que contiene el horario general de las áreas. 

En base a su autonomía, los centros docentes realizarán el reparto de sesiones que más se ajuste 

a sus necesidades pudiéndose distribuir en periodos de hora o de cuarenta y cinco minutos.” 

Por lo que el claustro decidió adoptar, el modelo de jornada escolar descrita en el anexo III de la 

citada orden: 

 

La jornada escolar se distribuye: 

 

 

Las horas complementarias de obligada permanencia en el centro se harán 14:00 a 15:00  de lunes 

a miércoles y se distribuirán de la siguiente forma: 

Lunes: Claustros y reuniones de equipo docente. 

Martes: Atención familias 

 LUNES MARTES MIÉRCOLES JUEVES VIERNES 

1ª DE 9:00 A 10:00      

2ª DE 10:00 A 11:00      

3ªDE 11:00 A 12:00      

 

RECREO DE 12:00 A 12:30 

4ª DE 12:30 A 13:15      

5ª DE 13:15 A 14:00      

6ª de 14:00 a 15:00      
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Miércoles: Formación. 

La cuarta hora se ha cambiado por la obligación de venir al Centro 12 minutos antes, de lunes a 

viernes, para ventilar las aulas. 

 

ENTRADAS Y SALIDAS 

 

1.- Las entradas de los alumnos se realizarán en las zonas indicadas, siendo las familias quienes 

acompañen a los alumnos a los lugares indicados. 

2.- Durante el tiempo excepcional de Pandemia se realizará de forma escalonada. (Ver Plan de 

Contingencia) 

3.- En caso de que los alumnos lleguen cuando su curso haya pasado, las familias deberán 

acompañar al alumno a la puerta de entrada al Centro. Las familias no acompañaran a los alumnos 

al aula. 

4.- Los alumnos de saldrán de sus aulas acompañados del maestro que esté en la última sesión. 

Los tutores de Infantil los entregarán a sus correspondientes padres, madres o tutores legales en 

la puerta de acceso señalada al efecto. 

5.- Durante el mes de Septiembre los alumnos de tres años tendrán flexibilidad de horario para el 

período de adaptación que será fijado de acuerdo con la normativa vigente, organizado por el 

Equipo de E. Infantil y supervisado por la dirección de Centro. 

6.- Las puertas del Centro se abrirán antes del inicio de las clases y se cerrarán 10 minutos después. 

Pasado ese tiempo no se permitirá la entrada de ningún alumno/a para no interrumpir la actividad 

escolar (salvo en casos de estricta necesidad). Cuando un alumno no pueda asistir la jornada 

completa al Centro por motivo justificado, deberá venir acompañado por un adulto, que justificará 

por escrito la causa del retraso, bien en la agenda o en nota aparte, para que la entregue al tutor/a., 

incorporándose a su aula en los horarios establecidos: cambios de sesión y/u hora de recreo. 

7.- Cualquier salida dentro del horario lectivo deberá ser comunicada al tutor con la suficiente 

antelación. El alumno/a quedará en el hall del centro o en los despachos de dirección hasta ser 

recogido por el adulto responsable para la no interrupción de las actividades académicas. 

8.- En las entradas y salidas los padres de los alumnos/as tanto de E. Infantil como de E. Primaria 

permanecerán fuera del recinto escolar. En ningún caso permanecerán al lado de los alumnos en 

las filas. Si tienen que comunicar algo urgente al profesor, lo harán por escrito a través de su hijo/a 

o en la hora de la salida. 

9.- Las familias podrán entrar al Centro en las horas fijadas de atención de las tutorías, Secretaría, 

Dirección y Jefatura de Estudios. En ningún caso podrán acceder al centro para entregar material 

que el alumno haya olvidado en casa, para favorecer así su nivel de implicación y autonomía  

10.- Es deber de los padres recoger puntualmente a sus hijos. A la finalización de la jornada 

escolar la responsabilidad y cuidado recae en los progenitores o tutores legales. Si algún alumno 

no es recogido por sus padres, tutores legales o personas en que ellos hayan delegado, el tutor 

asumirá sus responsabilidades, tomando las medidas que considere oportunas para solucionar la 

coyuntura. La reiteración en esta dejación por parte de las familias se considerará una falta grave 

y se sancionará con respecto a su tipificación. En el caso de familias cuyos padres están separados, 

es obligación del tutor legal, que tiene la guarda y custodia comunicar al centro quien y en qué 

condiciones puede recoger al alumno, entregando la documentación referida a dicha situación. 

11.- Cada grupo de alumnos/as subirá a su clase y bajará acompañado de su tutor o profesor 

correspondiente mostrando actitudes respetuosas con las instalaciones y las personas y facilitando 

el normal funcionamiento de las entradas y salidas. Se seguirán los mismos criterios en todas las 

entradas y salidas. 

 

Recreos: 

Las funciones y organización de la vigilancia en los tiempos de recreos son funciones lectivas (de 

atención al alumnado) y están sometidas a las mismas normas, responsabilidades, derechos, 

deberes y sanciones que el resto de actividades, según las Normas de Organización, Convivencia 

y Funcionamiento del Centro. 
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Al oír el timbre de salida los alumnos/as saldrán al patio supervisados por los profesores. Al 

escuchar el timbre de entrada, los alumnos/as subirán a sus respectivas aulas supervisados por los 

profesores. 

No se realizarán juegos que puedan resultar peligrosos para sí mismos o para el resto de 

compañeros. Los conflictos surgidos en ese tiempo se resolverán entre iguales o con los profesores 

encargados de vigilancia de recreos. Solo en última instancia se recurrirá a otros recursos, 

evitando las correcciones colectivas  

La vigilancia de recreos se determina al inicio de cada curso escolar según los ratios establecidos 

en la legislación vigente. 

Los días en que sea imposible la utilización del patio, por ejemplo días de lluvia, cada grupo 

permanecerá en su aula con su tutor/a. Los profesores especialistas colaborarán con sistemas 

alternativos en la vigilancia, permaneciendo con funciones de apoyo en sus niveles de referencia.  

Durante los recreos los alumnos/as no podrán permanecer en las aulas, pasillos u otras 

dependencias que no sean las establecidas para tal fin. Cada profesor se responsabilizará de las 

decisiones que afecten a este punto. En los recreos sólo se utilizarán los servicios ubicados en el 

porche exterior. Los objetos extraviados deberán ser entregados en dirección o en el lugar 

habilitado para ello. 

Cuando por cualquier causa un/a alumno/a necesite ayuda en el patio o en otro lugar, deberá 

acudir al profesor/a más próximo.  

Se recomienda traer para los recreos alimentos saludables, variados, respetuosos con el medio 

ambiente y de fácil consumo- En los recreos, al igual que en cualquier otro momento y espacio, 

se debe mostrar un comportamiento respetuoso con las instalaciones, las plantas y los materiales 

escolares y con las normas generales de salud e higiene. 

 

EDUCACIÓN INFANTIL 

Los días en que sea imposible la utilización del patio de recreo, los alumnos de Infantil usarán el 

polideportivo La vigilancia de este recreo se hará según el cuadrante realizado al efecto al inicio 

del curso escolar. 

 

ESPACIOS COMUNES: 

 

El paso por espacios comunes (pasillos, hall, escaleras,...), se realizará de manera silenciosa, para 

no interferir en las actividades de las aulas. La permanencia en pasillos y vestíbulo durante el 

horario lectivo no está permitida para alumnos, familias y personas ajenas a la comunidad 

educativa.  

Se accederá al edificio respetando la limpieza y orden establecido, procurando no ensuciar  y 

ordenar los espacios comunes.  

Todos los miembros de la Comunidad Escolar respetarán edificios, instalaciones, mobiliario y 

decoración. Colaborarán en la limpieza (procurando no ensuciar)  y en el orden del centro.  

Cuando algún miembro o grupo de la Comunidad Educativa del Centro hiciera mal uso o 

incumpliera las normas de uso de los espacios, material o equipo del Centro se tendrá la obligación 

de reposición, arreglo o pago, en los supuestos de desperfecto, inutilización del recurso por 

incumplimiento de las normas de uso, mediando con los alumnos o familias afectadas de forma 

que se eviten las penalizaciones generalizadas. 

Los padres como miembros de la comunidad escolar están también obligados al respeto de los 

derechos y deberes de los alumnos/as establecidos en este documento. Se ruega encarecidamente 

que respeten estas normas en beneficio de sus hijos y del buen funcionamiento del Centro. 

 

ENFERMEDAD  

 

En caso de enfermedad infecciosa no pueden asistir al centro y deberán presentar al tutor/a el alta 

firmada por el médico. Los niños no podrán asistir al Centro sí presentan síntomas de enfermedad, 

tales como: fiebre, diarrea, vómitos, pediculosis, enfermedad infecto-contagiosa, o cualquier otra 

situación de carácter temporal que impida su normal autonomía para realizar las actividades 

diarias.  
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En caso de que los alumnos/as presenten síntomas de enfermedad durante su estancia en el centro, 

o tengan que ser cambiados de ropa por motivos de higiene, se avisará a la familia, para que lo 

recoja o lo cambie.  

Se ruega que, de ser necesario, acudan con prontitud a recogerlos. En caso ser necesaria una 

respuesta rápida y/o urgente se tomarán las medidas necesarias para salvaguardar la salud del 

alumno/a. En el centro no se administran medicamentos. Se contemplarán de forma excepcional 

tratamientos siempre previa comunicación y autorización por parte de las familias y con la 

presentación del informe y prescripción médicos.  

Es responsabilidad de la familia informar sobre alergias diagnosticadas para poder incluir dicha 

situación en el protocolo de alergias, anexo a este documento.  

Al inicio de cada curso escolar los alumnos llevarán a casa una hoja de modificación de datos. Es 

totalmente necesario aportar al tutor/a de su hijo/ dicho documento en el caso de variaciones 

para poder tener los teléfonos actualizados y poder localizarles en caso de accidente o 

enfermedad de su hijo/a. 

Cuando los alumnos no puedan seguir las actividades físicas con normalidad es preceptivo un 

Certificado Médico Oficial en el que figure el diagnóstico, y contraindicaciones y el n° y nombre 

del colegiado médico. Se deberá consignar si se trata de exenciones parciales o totales y el tiempo 

de duración. Cuando se trate de una única sesión es suficiente con un justificante de sus tutores 

legales. 

 

ASPECTOS VARIOS: 

 

Durante el desarrollo de las actividades lectivas y complementarias no se permite el contacto de 

los alumnos con personas que se encuentren fuera del recinto escolar, no siendo posible la entrega 

de objetos a través de la verja. Esta normativa pretende proteger a los alumnos/as de personas 

ajenas.  

Está absolutamente prohibido traer al Colegio objetos peligrosos que puedan causar daño a sí 

mismo y a los demás. Contravenir este aspecto se considerará falta leve, se requisará el objeto y 

se informará a las familias de los procedimientos que se derivan. 

 Durante la permanencia en el centro, el alumno/a deberá seguir las indicaciones de los adultos 

responsables, no permitiéndose el uso de aparatos electrónicos ni de telecomunicaciones que 

interfieran en el desarrollo de su actividad escolar. Contravenir este aspecto se considerará falta 

leve, se requisará el aparato y se informará a las familias de los procedimientos que se derivan.  

El orden y limpieza son valores en sí, por lo que los alumnos/as acudirán a clase debidamente 

aseados y respetarán las dependencias y materiales escolares, tanto comunes como los de otros 

compañeros.  

Por respeto a sí mismo y a los demás se evitarán burlas, expresiones y bromas ofensivas hacia los 

demás, así como palabras mal sonantes.  

Apropiarse de pertenencias ajenas se considerará falta, con una tipificación de leve a muy grave 

en función del hecho y del valor de lo sustraído. La pronta devolución y el reconocimiento de los 

hechos se considerarán atenuantes. 

El uso de los aseos durante el desarrollo de las actividades lectivas lo determina, en última 

instancia, el criterio de cada profesor, prevaleciendo la recomendación de que sólo se usarán en 

caso de necesidad real. En Educación Primaria los alumnos/as tienen, por norma general, un grado 

de madurez suficiente para usar los aseos únicamente en los tiempos de recreo. En cualquier caso, 

se seguirán los siguientes criterios:  

1- No permitir salidas simultáneas de varios alumnos.  

2- Evitar su uso en los momentos inmediatamente previos o posteriores al recreo, así como en 

los tiempos próximos a entradas y salidas del centro  

3- Sensibilizar al alumnado sobre el uso responsable del agua.  

4. Adaptarse al desarrollo madurativo de cada nivel para aplicar las normas. 

 

Considerando que, padres, madres y maestros/as, estamos embarcados/as en la misma tarea, la 

EDUCACIÓN DE SUS HIJOS/AS, les rogamos se interesen por su progreso y sus problemas a 

través de entrevistas personales con el tutor/a de su hijo/a, que es quien debe encauzar toda 
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información que considere importante. Para una mejor atención a ustedes, procuren comunicar 

la visita con antelación para que el Profesor/a le espere o en su caso recabe información de 

otros Profesores/as que también atienden a su hijo/a. También, siempre que sea posible, el 

tutor/a de su hijo/a les citará por escrito en horario asignado a tal fin. En caso de no ser posible el 

profesor y la familia acordaran otro momento de forma conjunta.  

 

SEGURIDAD: ACCIDENTES  

 

En caso de accidente, y puesto que el Centro carece de personal sanitario, se procederá según el 
buen criterio del personal del centro, basándose en el sentido común, a la vista de las apariencias.  

En caso de cualquier eventualidad, se intentará localizar a la familia para que se haga cargo de la 

situación; si no fuera posible, el equipo directivo trasladará al alumno/a a un centro médico en 

función de la gravedad apreciada.  

No se administrará ningún tipo de medicación a los alumnos/as. En caso necesario el equipo 
directivo articulara con la familia afectada el protocolo a seguir.  

En el supuesto de producirse un accidente dentro del ámbito escolar se debe poner la mayor 

diligencia en atender al accidentado. Posteriormente se informará a los padres del procedimiento 

a seguir:  

 

1º Realización de informe sobre el accidente, cumplimentándose, entre otros datos, los daños 

sufridos y el relato de los hechos.  

2º Solicitud, si se considera oportuno por parte de las familias, de reclamación de daños y 

perjuicios.  

En caso de accidente laboral se cumplimentará modelo oficial y se adjuntará parte médico.  

 

 

  

CEIP Marcelino Murillo
Normas de Convivencia,  
Organización y Funcionamiento Curso 2021 - 2022

34



  

 

9.- Procedimientos de comunicación a las familias de las faltas de asistencia a clase, así como 

de su justificación o autorización. 

 

PROTOCOLO DE ABSENTISMO ESCOLAR 

 
Hecho Actuación Responsable Documentos Información 

adicional 

Tiempo 

Ausencia de un alumno/a TUTOR pone la falta en 

listado de aula y Delphos 

TUTOR Lista de faltas de AULA  

Programa Delphos 

 Diario 

Información a los tutores 

de ausencias previstas 

Avisar al tutor Familias    

Justificación a los tutores 

de la ausencia de 

alumnos/as 

 Alumnos y familias. Las 

familias deberán informar 

de las ausencias de sus 

hijos en caso de 

enfermedad larga 

Documento oficial e 

información adicional en 

su caso (médico,...) o 

justificación firmada de 

las familias en su caso 

Los tutores están 

obligados a justificar las 

faltas cuando exista un 

documento oficial 

(médico,...). 

Inmediatamente después 

de haberse incorporado el 

alumno 

Información a familias de 

las faltas de los/as 

alumnos/as 

 Tutores/as Carta a las familias 

firmada por el tutor y con 

Vº Bº Jefe de Estudios. 

Esta carta se remitirá a las 

familias cuando se hayan 

producido 3 ausencias o 

más en la quincena. 

La agenda del alumno 

puede ser sustitutivo de 

las cartas a las familias si 

hay ausencias mínimas. 

Información general del 

tutor al J. de E. de faltas de 

alumnos 

Elaboración de informe Tutores Documentos oficiales del 

centro. Partes Delphos 

 Mensualmente. 

inmediatamente en 

situaciones relevantes 

Información telefónica a 

las familias de ausencias 

sin justificar  

 

 Tutores/as    Con un número relevante 

de ausencias sin justificar  

Cuando se 

producen 10 días 

de ausencias 

injustificadas  

     

 

PRIMER AVISO Carta certificada con 

acuse de recibo firmada 

por el tutor y con Vº Bº 

Jefe de Estudios. 

Tutores/as Modelo de carta Los tutores guardarán 

fotocopia de la carta 

enviada y entregarán otra 

y el acuse de recibo a 

Jefatura 

Cuando se 

producen 

15 días de 

ausencias 

sin 

justificar  

     

 

SEGUNDO AVISO Carta certificada con 

acuse de recibo firmada 

por el tutor º Bº Jefe de 

Estudios. 

Tutores/as Modelo de carta Los tutores/as guardarán 

fotocopia de la carta 

enviada y entregarán otra 

y el acuse de recibo 

Jefatura 

Cuando se 

producen 20 días 

de ausencias sin 

justificar*  

      

 

TERCER AVISO Carta certificada con 

acuse de recibo con 

citación a los padres y con 

Vº Bº Jefe de Estudios. 

A instancias del tutor  

Jefe de Estudios 

Modelo de carta Los tutores/as guardarán 

fotocopia de la carta 

enviada y entregarán otra 

y el acuse de recibo 

Jefatura 

 

 

 

 

 

Una ausencia más sin 

justificar a partir de los 20 

días.  

ACTA DE REUNIÓN  Elaboración de un acta 

con justificación y 

compromisos con la 

familia o Elaboración de 

un acta de no 

comparecencia  

Jefe de Estudios  Acta de comparecencia o 

de no comparecencia  

 

Informe del Orientador  Informe de faltas y 

contexto dirigida a los 

Servicios Sociales 

Orientador  Informe según modelo  Este informe se anexa  

Informe del Centro  Informe completo de 

Jefatura de Estudios a los 

servicios sociales  

Jefe de Estudios  

Directora  

Fotocopia y recibí de 

avisos y comparecencias  
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10.- Estructura organizativa. 

 

ÓRGANOS COLEGIADOS 

 

CONSEJO ESCOLAR  
Es el medio de comunicación de los diferentes miembros de la Comunidad Escolar  

 

COMPETENCIAS  
a) Evaluar el proyecto educativo, el proyecto de gestión y las normas de organización y 

funcionamiento del centro.  

b) Evaluar la programación general anual del centro, sin perjuicio de las competencias del 

Claustro del profesorado, en relación con la planificación y organización docente.  

c) Conocer las candidaturas a la dirección y los proyectos de dirección presentados por los 

candidatos.  

d) Participar en la selección del director del centro, en los términos que la Ley Orgánica establece. 

Ser informado del nombramiento y cese de los demás miembros del equipo directivo. En su caso, 

previo acuerdo de sus miembros, adoptado por mayoría de dos tercios, proponer la revocación del 

nombramiento del director.  

e) Informar sobre la admisión de alumnos y alumnas, con sujeción a lo establecido en esta Ley 

Orgánica y disposiciones que la desarrollen.  

f) Conocer la resolución de conflictos disciplinarios y velar por que se atengan a la normativa 

vigente. Cuando las medidas disciplinarias adoptadas por el director correspondan a conductas 

del alumnado que perjudiquen gravemente la convivencia del centro, el Consejo Escolar, a 

instancia de padres, madres o tutores legales, podrá revisar la decisión adoptada y proponer, en 

su caso, las medidas oportunas.  

g) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro, la igualdad entre 

hombres y mujeres, la igualdad de trato y la no discriminación (por razón de nacimiento, raza, 

sexo, religión, opinión o cualquier otra condición o circunstancia personal o social), la resolución 

pacífica de conflictos, y la prevención de la violencia de género.  

h) Promover la conservación y renovación de las instalaciones y del equipo escolar e informar la 

obtención de recursos complementarios,  

i) Informar las directrices para la colaboración, con fines educativos y culturales, con las 

Administraciones locales, con otros centros, entidades y organismos.  

j) Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolución del rendimiento escolar y 

los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el centro. 

k) Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a petición de la Administración 

competente, sobre el funcionamiento del centro y la mejora de la calidad de la gestión, así como 

sobre aquellos otros aspectos relacionados con la calidad de la misma.  

l) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administración educativa.  

 

COMPOSICION  
a) El director del centro, que será su presidente.  

b) El jefe de estudios.  

c) Un concejal o representante del Ayuntamiento en cuyo término municipal se halle radicado el 

centro.  

d) Un número de profesores y profesoras que no podrá ser inferior a un tercio del total de los 

componentes del Consejo, elegidos por el claustro y en representación del mismo.  

e) Un número de padres y de alumnos, elegidos respectivamente por y entre ellos, que no podrá 

ser inferior a un tercio del total de los componentes del Consejo.  

f) Dos alumnos/as elegidos entre el alumnado de 5º de Primaria  

g) Un representante del personal de administración y servicios del centro.  

h) El secretario del centro, que actuará como secretario del Consejo, con voz y sin voto.  
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ELECCION Y RENOVACION  
El Consejo escolar se renovará por mitades cada dos años de forma alternativa.  

Las reuniones del consejo escolar se celebrarán en el día y con el horario que posibiliten la 

asistencia de todos sus miembros. En las reuniones ordinarias, el director enviará a los miembros 

del consejo escolar, con una antelación mínima de una semana, la convocatoria y la 

documentación que vaya a ser objeto de debate y, en su caso, aprobación. Podrán realizarse, 

además, convocatorias extraordinarias con una antelación mínima de cuarenta y ocho horas, 

cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse así lo aconseje.  

El consejo escolar se reunirá, como mínimo, una vez al trimestre y siempre que lo convoque el 

director o lo solicite, al menos, un tercio de sus miembros. En todo caso, será preceptiva, además, 

una reunión a principio de curso y otra al final del mismo. La asistencia a las sesiones del consejo 

escolar será obligatoria para todos sus miembros.  

Comisiones  
En el seno del Consejo escolar se constituirán las siguientes comisiones  

Comisión de Convivencia, que se reunirá al menos una vez al trimestre y compuesta por el 

Director, Jefe de Estudios, un padre/madre y un alumno/a.  

Su función esencial será evaluar el cumplimiento del NCOF, ser informado de las actuaciones 

realizadas, proponer acciones determinadas que favorezcan el clima de convivencia del centro y 

evaluar el informe anual. 

 

CLAUSTRO  

 

El Claustro de profesores es el órgano propio de participación del profesorado en el gobierno del 

centro y tiene la responsabilidad de planificar, coordinar, informar y, en su caso, decidir sobre 

todos los aspectos educativos del centro. Está constituido por la totalidad del profesorado. Se 

reunirá como mínimo una vez por trimestre y siempre que sea necesario. 

El claustro será convocado por el secretario por orden de dirección, que será quien proponga el 

orden del día, con no menos de 72 h. para los ordinarios y 48 para los extraordinarios. No obstante, 

en circunstancias normales, dirección procurará convocar con la suficiente antelación. 

Podrá convocarse asimismo un claustro extraordinario a petición del número de claustrales que 

señala la ley (1/3). Con este mismo número podrá introducirse un punto en el orden del día de los 

claustros ordinarios, siempre que se presente la solicitud con no menos de 72 h. de antelación.  

En caso de solicitud de claustro extraordinario dirección lo convocará en un máximo de 20 días a 

partir del siguiente de la presentación de la solicitud; la sesión se celebrará en el plazo máximo 

de un mes a contar desde el siguiente a la entrega de la petición de la convocatoria.  

Tanto en las sesiones ordinarias como en la extraordinarias el primer punto del orden del día será 

“Lectura y aprobación, se procede, del acta de la sesión anterior” y el último “Ruegos y 

preguntas”.  

El secretario leerá en el acta de la última sesión para que puedan ser escuchadas por todos, y en 

su momento si es el caso, modificadas, a través de una adenda.  

Tras la aprobación del acta o, en su caso, la propuesta de enmiendas y a su aprobación, se pasará 

al tratamiento de los puntos del orden del día. 

Los puntos propuestos para ser sometidos a votación deben figurar expresamente en el orden del 

día, salvo que motivos de urgencia exijan otra cosa. Si en el transcurso del debate surgen nuevas 

propuestas relativas al asunto que se está debatiendo, éstas serán sometidas obligatoriamente a 

votación siempre que lo solicite un mínimo de diez claustrales de los presentes.  

Todas las votaciones, salvo aquellas que se refieran a personas concretas o las que exija la ley, se 

realizarán a mano alzada, por motivos tanto de agilidad como de responsabilidad. Serán secretas 

cuando algún miembro así lo pida y siempre que se trate de la elección de personas. 

El claustro termina cuando la presidencia levanta la sesión.  
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De acuerdo con la Ley de régimen jurídico de las Administraciones Públicas y de Procedimiento 

administrativo común 30/92, BOE de 27 de noviembre de 1992, de cada sesión se levantará un 

acta por el secretario que especificará necesariamente: asistentes, orden del día, lugar y hora de 

celebración, puntos principales de deliberación, acuerdos adoptados.  

Si alguien lo solicita se hará constar en el acta su voto favorable, su abstención o su voto en contra 

del acuerdo adoptado, y los motivos que lo justifican.  

Asimismo cualquier miembro tiene derecho a solicitar la trascripción íntegra de su intervención 

al acta, siempre que lo aporte en el acto o en el plazo que señale dirección.  

Las actas, tanto de las sesiones ordinarias como extraordinarias, excepto en los casos en los que 

la normativa legal disponga lo contrario, se aprobarán en la siguiente sesión del claustro, esto no 

impide la validez y cumplimiento de los acuerdo adoptados.  

 

COMPETENCIAS  
Formular al Equipo Directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboración de los proyectos 
del centro y la programación general anual.  

Aprobar y evaluar la concreción del currículo y todos los aspectos educativos de los proyectos y 

de la programación general anual  

Fijar los criterios referentes a la orientación, tutoría, evaluación y recuperación de los alumnos.  

Promover iniciativas en el ámbito de la experimentación y de la investigación pedagógica y en la 
formación del profesorado del centro.  

Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la selección del director 

en los términos que establece la Ley  

 

Conocer las candidaturas a la dirección y los proyectos de dirección presentados por los 
candidatos.  

Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolución del rendimiento escolar y 

los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el centro.  

Informar las normas de organización y funcionamiento del centro.  

Conocer la resolución de conflictos disciplinarios y la imposición de sanciones y velar para que 
éstas se atengan a la normativa vigente  

Promover medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia del centro.  

Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administración educativa o por las respectivas 

normas de funcionamiento del centro  

 

EQUIPO DIRECTIVO  

 

El equipo directivo se define como el órgano ejecutivo de gobierno encargado de aplicar todo lo 

relativo a la planificación, desarrollo y evaluación del proceso de enseñanza-aprendizaje y a la 

organización y funcionamiento del centro docente. Los miembros del equipo directivo ejercerán 

sus competencias y funciones específicas en coordinación y bajo la dependencia del responsable 

de la dirección. El equipo directivo lo compone el director, jefe de estudios y secretario. 
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COMPETENCIAS DEL DIRECTOR 

a) Ostentar la representación del centro, representar a la Administración educativa en el mismo y 

hacerle llegar a ésta los planteamientos, aspiraciones y necesidades de la comunidad educativa. 

 b) Dirigir y coordinar todas las actividades del centro, sin perjuicio de las competencias atribuidas 

al Claustro del profesorado y al Consejo Escolar.  

c) Ejercer la dirección pedagógica, promover la innovación educativa e impulsar planes para la 

consecución de los objetivos del proyecto educativo del centro.  

d) Garantizar el cumplimiento de las leyes y demás disposiciones vigentes.  

e) Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro.  

f) Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediación en la resolución de los conflictos 

e imponer las medidas disciplinarias que correspondan a los alumnos y alumnas, en cumplimiento 

de la normativa vigente, sin perjuicio de las competencias atribuidas al Consejo Escolar en el 

artículo 127 de esta Ley orgánica. A tal fin, se promoverá la agilización de los procedimientos 

para la resolución de los conflictos en los centros. 

 g) Impulsar la colaboración con las familias, con instituciones y con organismos que faciliten la 

relación del centro con el entorno, y fomentar un clima escolar que favorezca el estudio y el 

desarrollo de cuantas actuaciones propicien una formación integral en conocimientos y valores 

de los alumnos y alumnas. 

 h) Impulsar las evaluaciones internas del centro y colaborar en las evaluaciones externas y en la 

evaluación del profesorado. 

 i) Convocar y presidir los actos académicos y las sesiones del Consejo Escolar y del Claustro del 

profesorado del centro y ejecutar los acuerdos adoptados, en el ámbito de sus competencias.  

j) Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, así como autorizar los gastos de 

acuerdo con el presupuesto del centro, ordenar los pagos y visar las certificaciones y documentos 

oficiales del centro, todo ello de acuerdo con lo que establezcan las Administraciones educativas. 

 k) Proponer a la Administración educativa el nombramiento y cese de los miembros del equipo 

directivo, previa información al Claustro del profesorado y al Consejo Escolar del centro. 

 l) Aprobar los proyectos y las normas a los que se refiere el capítulo II del título V de la presente 

Ley Orgánica.  

m) Aprobar la programación general anual del centro, sin perjuicio de las competencias del 

Claustro del profesorado, en relación con la planificación y organización docente.  

n) Decidir sobre la admisión de alumnos y alumnas, con sujeción a lo establecido en esta Ley 

Orgánica y disposiciones que la desarrollen. ñ) Aprobar la obtención de recursos complementarios 

de acuerdo con lo establecido en el artículo 122.3.  

o) Fijar las directrices para la colaboración, con fines educativos y culturales, con las 

Administraciones locales, con otros centros, entidades y organismos. 

 p) Cualesquiera otras que le sean encomendadas por la Administración educativa. 

 

 

 

ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE 

 

TUTORIA  
El tutor o tutora será designado por el director, a propuesta de la jefatura de estudios, entre los 

maestros que imparten docencia al grupo, de acuerdo con los criterios establecidos por el Claustro 

de profesores en las normas de convivencia, organización y funcionamiento. Los maestros que 

comparten centro podrán ser designados tutores en su centro de origen. A los maestros itinerantes 

y a los miembros del Equipo directivo se les adjudicará tutoría en último lugar, por este orden, y 

sólo si es estrictamente necesario.  

El tutor ejercerá las funciones establecidas en la normativa que le sea de aplicación, especialmente 

la que regula la orientación educativa y la prevención y control del absentismo escolar.  

Durante el curso, el tutor convocará a las familias, al menos, a tres reuniones colectivas y a una 

entrevista individual. El horario de tutoría con las familias se pondrá en conocimiento de las 

mismas  
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Los tutores continuarán con el mismo grupo de alumnos dos cursos académicos. En todo caso, se 

garantizará que el tutor permanece con el mismo grupo de alumnos en quinto y sexto cursos.  

 

EQUIPO DE NIVEL  
Composición. Cada equipo de nivel estará integrado por el profesorado que imparta clase en el 

mismo curso de Educación Primaria.  

La Jefatura de Estudios organizará la composición de los equipos de nivel, procurando una 

distribución proporcionada entre los mismos de los maestros que no sean tutores. Asimismo, 

coordinará la asistencia a las reuniones que se convoquen. 

 

Funciones.  

a) Elaborar, desarrollar y evaluar, bajo la supervisión del Jefe de estudios, las programaciones 

didácticas de las áreas para cada uno de los cursos, teniendo en cuenta los criterios establecidos 

por la Comisión de coordinación pedagógica.  

b) Analizar los resultados académicos alcanzados por los alumnos en los procesos de evaluación 

interna y externa, y realizar propuestas de mejora de los mismos.  

c) Formular propuestas a la Dirección del centro y al Claustro de profesores para la elaboración 

del proyecto educativo y de la programación general anual.  

d) Diseñar y aplicar las medidas organizativas y curriculares de atención a la diversidad del 

alumnado, en coordinación con el Equipo de orientación y apoyo.  

e) Realizar propuestas sobre la selección de materiales curriculares.  

f) Formular propuestas a la Comisión de coordinación pedagógica relativas a la elaboración y 

evaluación de la propuesta curricular y de las programaciones didácticas.  

g) Mantener actualizada la metodología didáctica.  

h) Proponer, organizar y realizar las actividades complementarias y extracurriculares, que se 

programarán anualmente.  

i) Colaborar en las evaluaciones determinadas por la Administración educativa. 

 

Régimen de funcionamiento.  

Las reuniones de los equipos de nivel y su temporalización serán fijadas en las Normas de 

convivencia, organización y funcionamiento del centro. El coordinador levantará acta de las 

reuniones efectuadas, dejando constancia de los asuntos tratados y de los acuerdos adoptados.  

Designación de los coordinadores de los equipos de nivel:  
a) Cada uno de los equipos de nivel estará dirigido por un coordinador.  

b) Los coordinadores serán designados por el Director, a propuesta del Jefe de Estudios, oído el 

equipo de nivel.  

c) Los coordinadores deberán ser maestros que impartan docencia en el curso respectivo y, 

preferentemente, que ejerzan la tutoría y tengan destino definitivo y horario completo en el centro.  

Competencias de los coordinadores de los equipos de nivel.  
Los coordinadores de nivel ejercerán las siguientes funciones:  

a) Convocar y presidir las reuniones del equipo de nivel, establecer el orden del día y levantar 

acta de los asuntos tratados y de los acuerdos alcanzados.  

b) Participar en la elaboración de la propuesta curricular de la etapa, elevando a la Comisión de 

Coordinación Pedagógica los acuerdos adoptados por el equipo de nivel.  

c) Coordinar la acción tutorial en el nivel correspondiente.  

d) Coordinar el proceso de enseñanza, de acuerdo con la programación didáctica del curso y la 

propuesta curricular de la etapa.  

e) Aquellas otras funciones que le encomiende el Jefe de estudios en el ámbito de sus 

competencias, especialmente las relativas a actividades complementarias y extracurriculares y a 

convivencia escolar.  

 

Cese de los coordinadores de los equipos de nivel. Los coordinadores de los equipos de nivel 

cesarán en sus funciones al final de cada curso escolar o al producirse alguna de las siguientes 

causas:  

a) Renuncia motivada, aceptada por el Director del centro.  
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b) Revocación por el Director del centro, mediante informe razonado y previa audiencia al 

interesado. 

 

FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL PROFESORADO  

 

Debido a la nueva distribución horaria en la etapa de Educación Primaria, y dando prioridad 

siempre a las actividades de docencia directa, el horario lectivo de determinadas funciones 

específicas del profesorado en los centros públicos, se organizará del modo siguiente:  

a) Equipo directivo. Diez horas, en los centros que tengan entre nueve y doce unidades. 

b) Coordinador de nivel: un periodo lectivo.  

c) Coordinador de formación: hasta dos periodos lectivos.  

d) Asesor lingüístico. En función del programa implantado en el centro, podrá asignarse como 

máximo:  

- Programas de desarrollo: hasta tres periodos 

e) Responsables de biblioteca y de actividades complementarias y extracurriculares: se les podrá 

asignar un periodo lectivo como máximo.  

El profesorado que ejerza más de una función específica de las anteriormente descritas, podrá 

acumular los periodos lectivos asignados a cada una de ellas, en función de las necesidades 

organizativas del centro y de la planificación realizada por la Jefatura de estudios. Esta posibilidad 

se aplica también a los miembros del equipo directivo siempre que, en su horario semanal, figuren, 

al menos, seis periodos para tareas de docencia directa.  

 

Funciones del responsable de formación  

 

a. Asesorar en lo relativo a la integración de las tecnologías de la información y la comunicación 

en las programaciones didácticas y en la práctica educativa y colaborar en los programas de 

formación en centros.  

b. Coordinar las actividades en el aula Althia y poner los recursos disponibles al servicio de toda 

la comunidad educativa.  

c. Colaborar en la gestión y mantenimiento de los recursos disponibles y en la adquisición de 

materiales.  

d. Cualquier otra que se le encomiende relativa a la utilización de las tecnologías de la información 

y comunicación como recurso educativo.  

 

Funciones del responsable de biblioteca escolar  

 

a. Analizar la situación y necesidades del centro y, a partir de ese análisis, diseñar un plan de 

trabajo integrado en el proyecto educativo, en las programaciones didácticas y en el plan lector 

de centro.  

b. Incluir en la Programación General Anual sus objetivos y actuaciones; integrar su valoración 

en el proceso de evaluación interna y las conclusiones en la Memoria Anual.  

c. Colaborar en la programación, desarrollo y evaluación de la “hora de lectura” y propiciar que 

se tenga en cuenta la lectura en las programaciones didácticas de todas las áreas.  

d. Coordinar las actuaciones de la Comisión de Biblioteca Escolar o equipo de apoyo a la misma 

cuando se constituyan uno u otro.  

e. Realizar la selección y adquisición de los recursos documentales y del equipamiento partiendo 

de las propuestas de la comunidad educativa y del presupuesto del centro.  

f. Reunir toda la información y documentación que responda a las necesidades de los usuarios.  

g. Realizar el tratamiento documental de todos los materiales y ponerlos a disposición de los 

usuarios.  

h. Organizar el uso de la biblioteca, los fondos documentales, los espacios y tiempos. Garantizar 

su uso por la comunidad educativa y facilitar su apertura para el préstamo y consulta.  

i. Difundir y hacer circular todo tipo de información, tanto administrativa como pedagógica y 

cultural.  
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k. Contribuir al desarrollo y afianzamiento de hábitos lectores, asegurando la presencia de obras 

adecuadas en la biblioteca, asesorando y guiando a los alumnos en la elección de sus lecturas y 

realizando actividades de animación a la lectura.  

l. Programar y evaluar actividades extracurriculares relacionadas con la lectura, organizadas en 

colaboración con otras instituciones. 

m. Evaluar el funcionamiento de la biblioteca a partir de los objetivos propuestos en el plan 

general de actuación.  

 

 

Funciones del responsable de actividades complementarias y extracurriculares  

 

1. Estará encargado de coordinar las propuestas y las decisiones que los niveles presenten, a través 

de sus coordinadores.  

2. En las actividades extracurriculares canalizará las propuestas de los padres y madres 

pertenecientes al AMPA.  

 

Funciones del coordinador del proyecto  lingüístico  

 

 De acuerdo a la Orden  27/2018,  de  8  de  febrero,  de  la  Consejería  de  Educación,  Cultura  

y  Deportes,  por  la  que  se  regulan  

los  proyectos  bilingües  y  plurilingües  en  las  enseñanzas  de  segundo  ciclo  de  Educación  

Infantil  y  Primaria,  

Secundaria, Bachillerato y Formación Profesional de los centros educativos sostenidos con 

fondos públicos de la comunidad autónoma de Castilla-La Mancha, el o la coordinador/a del 

proyecto: 

 

Artículo 27. Funciones del coordinador o coordinadora. 

Las funciones del coordinador o coordinadora lingüísticos de los proyectos bilingües y 

plurilingües serán las siguientes: 

a) Colaborar con el equipo directivo en la elaboración e integración del proyecto bilingüe o 

plurilingüe dentro del proyecto educativo del centro, así como, en su caso, en la posible 

modificación del mismo. 

b) Coordinar el equipo docente que interviene en el desarrollo del proyecto bilingüe o plurilingüe 

en los aspectos lingüísticos, metodológicos y de evaluación, a través de los principios propios de 

la metodología Aicle, buscando uniformidad en la implementación de los mismos. 

c) Coordinar las reuniones del equipo docente implicado, levantando acta de los acuerdos de las 

mismas. 

d) Ayudar, asesorar, recopilar, elaborar y clasificar los recursos y material didáctico relacionados 

con el proyecto. 

e) Participar en las reuniones con otros centros de su área de influencia, ejerciendo las funciones 

de coordinación de las mismas cuando así le corresponda. 

f) Gestionar conjuntamente actividades programadas en la L2 del proyecto. 

g) Promover la coordinación del auxiliar de conversación con el profesorado DNL. 

h) Colaborar con el equipo directivo en la realización de la memoria final del proyecto al finalizar 

cada curso escolar. 

 

Artículo 28. Coordinación en el centro. 

1. El equipo docente implicado en el proyecto contará en su horario complementario con una 

reunión semanal de coordinación en la que se tratarán los asuntos relacionados con el desarrollo 

del mismo. Esta reunión será liderada por el coordinador, que establecerá el orden del día a tratar 

y levantará acta de los acuerdos. 

2. El equipo docente estará formado por la persona responsable de la coordinación lingüística, el 

profesorado que imparte DNL y el profesorado de L2, o en su caso L3, que imparte docencia en 

los grupos del proyecto. 
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3. En los centros en los que convivan varios proyectos bilingües, y por cuestiones de organización, 

esta reunión podrá llevarse a cabo de forma separada por etapas educativas. 

Artículo 29. Coordinación entre centros educativos. 

1. Los colegios de Educación Infantil y Primaria y los institutos de Educación Secundaria 

Obligatoria de una localidad o área de influencia que desarrollen algún proyecto bilingüe o 

plurilingüe se reunirán, al menos dos veces a lo largo del curso escolar, para llevar a cabo la 

coordinación de sus actuaciones. 

2. Las reuniones tendrán lugar en el primer y tercer trimestre de cada curso escolar, dentro del 

horario lectivo. 

3. Las reuniones serán convocadas por la persona responsable de cada una de las direcciones 

provinciales, o persona en quien delegue. 

4. En las reuniones participarán, en representación de cada centro, un miembro del equipo 

directivo, la persona que ejerza las funciones de coordinador del proyecto y el responsable de 

orientación. Las reuniones serán lideradas, de forma rotativa para cada curso escolar, por el 

coordinador de uno de los centros implicados, que establecerá el correspondiente orden del día y 

levantará acta de los acuerdos tomados. 

5. Las actas serán custodiadas por la dirección del centro que se determine en la primera reunión 

mantenida y se remitirá copia de las mismas al responsable del servicio de secciones bilingües y 

programas europeos de la Dirección Provincial de Educación, Cultura y Deportes. 

6. Las reuniones abordarán cuestiones relacionadas con la organización general de los proyectos, 

la metodología de trabajo, el trasvase del alumnado de Primaria a Secundaria, o las medidas de 

atención a la diversidad, así como cualesquiera otras circunstancias propuestas por los 

interesados. 

 

 

Funciones del responsable de prevención de riesgos laborales  

 

Será designado de entre aquellos miembros del claustro que cuenten con la formación específica 

que prescribe la normativa vigente.  

Impulsará todas las medidas pertinentes para la prevención de riesgos y el fomento de la salud 

laboral de todo el personal del centro, ateniéndose a la normativa vigente.  

Impulsará todos aquellos programas o actuaciones promovidos por la administración o por los 

representantes sindicales. 

 

El Equipo de orientación y apoyo  

 

El Equipo de orientación y apoyo es el órgano de coordinación docente responsable de asesorar 

al profesorado en la planificación, desarrollo y evaluación de las actuaciones de orientación, de 

las medidas de atención a la diversidad del centro y de Ilevar a cabo las actuaciones de atención 

específica y apoyo especializado.  

El Equipo de orientación y apoyo estará constituido por el especialista de orientación educativa, 

por el profesorado de pedagogía terapéutica, de audición y lenguaje y, en su caso, otros 

responsables en el diseño y desarrollo de las medidas de atención a la diversidad y orientación. 

La coordinación será ejercida por el responsable de orientación.  

Los componentes del Equipo de orientación y apoyo trabajarán conjuntamente en el desarrollo de 

las funciones recogidas en la normativa reguladora de la orientación educativa y profesional, de 

la atención a la diversidad y del profesorado de apoyo en la Comunidad Autónoma de Castilla-

La Mancha. 

 

Competencias  

a. Favorecer los procesos de madurez del alumnado mediante la colaboración con las demás 

estructuras de la orientación, así como con el resto de la comunidad escolar, en el marco de los 

principios y valores constitucionales.  

b. Prevenir las dificultades de aprendizaje, y no sólo asistirlas cuando han llegado a producirse, 

combatiendo especialmente el abandono escolar.  
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c. Colaborar con los equipos docentes bajo la coordinación de la jefatura de estudios en el ajuste 

de la respuesta educativa tanto del grupo como del alumnado individualmente, prestando 

asesoramiento psicopedagógico en la elaboración, desarrollo y evaluación de las medidas de 

atención a la diversidad que garanticen una respuesta educativa más personalizada y 

especializada.  

d. Prestar asesoramiento psicopedagógico a los diferentes órganos de gobierno y de coordinación 

docente de los centros educativos.  

e. Asegurar la continuidad educativa, impulsando el traspaso de información entre las diferentes 

etapas educativas.  

f. Colaborar en el desarrollo de la innovación, investigación y experimentación como elementos 

que van a mejorar la calidad educativa.  

g. Contribuir a la adecuada interacción entre los distintos integrantes de la comunidad educativa, 

así como entre la comunidad educativa y su entorno, colaborando tanto en los procesos de 

organización, participación del alumnado y sus familias, como en la coordinación y el intercambio 

de información con otras instituciones.  

h. Asesorar y colaborar con la Consejería competente en materia de educación y colaborar en el 

desarrollo de las políticas educativas que se determinen.  

i. Cuantas otras sean establecidas por la Consejería competente en materia de educación.  

 

ORGANOS DE PARTICIPACION: AMPA  

 

De acuerdo con lo dispuesto en la normativa vigente, los padres y madres de alumnos tienen 

garantizada la libertad de asociación en el ámbito educativo. En el centro se podrán constituir 

cuantas Asociaciones de Madres y Padres de Alumnos sean promovidas por los padres, madres y 

tutores legales, que cumplan con los requisitos establecidos. 

Fines  
1. Informar a las madres y los padres de las actividades propias de la asociación y potenciar su 

participación activa en la vida de la asociación.  

2. Promover acciones formativas con las familias dirigidas a fomentar su actuación como 

educadores y a dar a conocer los derechos y deberes que, como padres, asumen en el desarrollo 

de la educación de sus hijos.  

3. Asesorar a las familias, de forma individual o colectiva, en todo aquello que concierna a la 

educación de sus hijos e hijas, prestando especial atención a aquellos asociados cuyos hijos tengan 

necesidades educativas derivadas de la capacidad personal, la problemática social o de salud.  

4. Fomentar en las familias el desarrollo de actitudes y valores éticos solidarios, democráticos y 

participativos, así como acciones que posibiliten el desarrollo de actitudes de colaboración, 

respeto mutuo y búsqueda de consenso en el seno de la Comunidad Educativa.  

5. Promover, dinamizar y facilitar la participación y la colaboración de las familias con el centro 

docente para contribuir al buen funcionamiento del mismo y fomentar la práctica del acuerdo y 

el consenso en la toma de decisiones.  

6. Colaborar con el Centro Educativo y otras instituciones en la programación, desarrollo y 

evaluación de actividades extracurriculares en el marco del Proyecto Educativo.  

7. Representar a las personas asociadas, establecer relaciones y coordinar actuaciones con la 

propia Administración educativa, local y cualquier otra organización que promueva actividades 

educativas.  

8. Velar por los derechos de los padres y madres en todo lo que concierne a la educación de sus 

hijos e hijas, en el ámbito escolar.  

9. Participar en los órganos de gobierno de los Centros Educativos que contemple la legislación 

vigente.  

Derechos  
1. Presentar candidaturas diferenciadas para las elecciones de representantes de madres y padres 

al Consejo Escolar. 

2. Participar, a través de sus representantes, en cuantas actuaciones se desarrollen en el Consejo 

Escolar del Centro y las comisiones que se constituyan para facilitar sus actuaciones y queden 

recogidas en las Normas de Organización y Funcionamiento.  
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3. Acceder a la información sobre documentos programáticos o sobre cualquiera de las 

actuaciones programadas por el Centro y elaborar información con la finalidad de mejorar 

aspectos concretos de la vida del Centro.  

4. Utilizar, con preferencia, las instalaciones del Centro para el desarrollo de las funciones 

establecidas, siempre que no interfieran el desarrollo de la actividad docente.  

5. Presentar y desarrollar proyectos de actividades extracurriculares que se incorporen a la 

programación anual.  

6. Tener reservado en el Centro, un espacio claramente diferenciado, para informar a sus socios.  

Deberes  
1. Planificar anualmente su actividad de acuerdo con los fines que tienen encomendados a cuyo 

efecto podrán elaborar un Plan de Actividades.  

2. Los responsables de la Asociación solicitarán el uso de la instalación, y los materiales que 

precisen con la antelación suficiente a la fecha en la que vayan a realizar la actividad.  

3. La Asociación de Padres de Alumnos, se hará responsable de los daños o perjuicios que, con 

motivo de la realización de sus actividades, puedan producirse en instalaciones, material o 

patrimonio del Centro. 

 

PERSONAL NO DOCENTE 

 

El Ayudante Técnico Educativo colaborará con el profesorado y atenderá a las recomendaciones 

que los profesores le hagan sobre la actitud y comportamiento de los alumnos que tiene que 

atender.  

Sus funciones son:  
a. Limpieza y aseo de los niños.  

b. En casos excepcionales, en ausencia de ATS y con autorización por escrito, administración de 

los medicamentos orales y tópicos previamente prescritos por el profesional pertinente.  

c. Atención en el comedor (si fuese preciso).  

d. Atención en el cambio de aula o de servicios. 

e. Atención en la vigilancia personal del alumno.  

f. Colaboración en la vigilancia de los recreos y animación a la participación del alumno con 

necesidades educativas en actividades dinámicas y motivadoras que prevengan situaciones de 

retraimiento.  

g. Colaboración en las actividades que se realicen en el recinto escolar.  

h. Colaboración en actividades extraescolares fuera del recinto escolar.  

i. Atención a otros niños con necesidades educativas. Especialmente en ausencia del los alumnos 

a los que está asignada su función principal.  

j. Elaboración de un registro pormenorizado, donde se refleje, de la mejor manera, la evolución o 

involución del alumno/a al que asiste y que ayude al Equipo de Orientación en su evaluación 

psicopedagógica.  

k. Ejecución de los programas de habilidades de autonomía personal y social, que se lleven a cabo 

en el aula con el ACNEE, empleando metodologías y técnicas para modificar la conducta y 

favorecer el ajuste personal o la adquisición de nuevas competencias, contribuyendo a su 

integración y desarrollo personal.  

l. Aquellas otras funciones no especificadas que le sean solicitadas en el ejercicio de su puesto de 

trabajo y preparación técnica. 

 

Resolución de 18/01/2017, de la Consejería de Educación, Cultura y Deportes, por la que se 

acuerda dar publicidad al protocolo de actuación ante situaciones de acoso escolar en los 

centros docentes públicos no universitarios de Castilla-La Mancha. 

 

Protocolo de acoso escolar para centros educativos sostenidos con fondos públicos no 

universitarios de Castilla-La Mancha.  

VER PROTOCOLO DE ACOSO CEIP MARCELINO MURILLO 
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Primero. Descripción  

1. Se entiende por acoso escolar la situación en la que alumnos o alumnas, individualmente o en 

grupo, están 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  está  en  situación  de  inferioridad  respecto  al  alumnado  acosador.  Dicho  

acoso  escolar  produce  un  desequilibrio  en  el  alumnado  acosado  que  le  impide  salir  por  sí 

mismo de la situación.  

2. Existen diferentes formas de hostigamiento que pueden ser causa de acoso escolar:  

2.1. Agresiones:   

-  Agresiones  físicas  directas  que  causen  dolor  en  el  alumnado  acosado  como  pueden  ser 

empujones, zancadillas, bofetones, puñetazos, patadas.  

- Agresiones físicas indirectas como romper, esconder o sustraer objetos personales.  

2.2. Verbal: Agresiones verbales y gestuales que buscan ofender al alumnado acosado, como 

pueden ser insultos, motes, humillaciones, amenazas, burlas, obscenidades.  

2.3.  Social  y  psicológico: Sin  agresión  física  o  verbal,  pueden  existir  conductas  que  busquen 

desequilibrar   emocionalmente   al   alumno   acosado,   como   pueden   ser   la   exclusión,   el  

aislamiento,  la  marginación  social,  la  indiferencia,  la  superioridad,  el  chantaje,  la  calumnia, 

miradas de odio.  

2.4.   Sexual:   Conductas   de   carácter   sexual dirigidas   al   alumnado   acosado   sin   su 

consentimiento.  

e) Discriminatorias: Por condiciones de género, orientación o identidad sexual, origen étnico o 

cultural, religión, opinión.  

2.5. “Ciberacoso”: Cualquier forma de hostigamiento, humillación o violación de la intimidad  a 

través  del  uso  de  tecnologías  de  la  comunicación:  internet,  telefonía  móvil,  medios  y  redes 

sociales.   

3.  El  acoso  suele  tener  habitualmente  un  componente  colectivo  o  grupal,  en  primer  lugar, 

porque  no  se  suele  acosar  individualmente, sino  en  grupo;  y,  en  segundo  lugar,  porque  el 

suceso suele ser conocido por otras personas, observadores, que no contribuyen con suficiente 

fuerza a que cese el acoso.  

4. Así pues, existen diversos agentes implicados en el acoso escolar:  

4.1. Alumnado acosado.  

4.2. Alumnado acosador.  

4.3. Personas observadoras.  

4.4. Personas que ponen en conocimiento la situación.  

 

Segundo. Identificación de la situación.  

1. Cualquier miembro de la comunidad educativa (alumnado, profesorado, familias, personal no 

docente,  instituciones  o  entidades  colaboradoras, etc...) que  tenga conocimiento  de  una  

situación  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 situación decide hacerlo por escrito, el responsable de la 

dirección del centro le facilitará y/o utilizará el  

Anexo correspondiente para la recogida inicial de información. 

2. Para ello, el centro debe establecer dentro de sus NCOF, canales de comunicación directa con  

el  equipo  directivo,  a  través  de  la  tutora 

 o  el  tutor,  de  un  buzón  de  sugerencias,  de  un correo  electrónico  específico  sobre  cuestiones 

relacionadas  con  la  convivencia  escolar  o  por cualquier otra vía.  

 

EN NUESTRO CENTRO EXISTE UN BUZÓN, JUNTO AL AULA DE MÚSICA QUE SE 

PUEDE USAR PARA ESTE FIN. SE REVISARÁ PERÓDICAMENTE POR PARTE DEL 

EQUIPO DIRECTIVO. 

 

3. El centro educativo deberá garantizar siempre y en todo lugar los siguientes principios:  

3.1. Protección: el objetivo primero es asegurar la integridad física y seguridad personal de la 

posible víctima.  
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3.2. Intervención eficaz: ante hechos violentos detectados se debe intervenir siempre, de forma 

eficaz y rápida, pero no precipitada. La respuesta educativa contemplará dos tipos de medidas 

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

3.3.  Discreción  y  confidencialidad:  la  dirección  del  centro  garantizará  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 aplicación del presente protocolo.  

3.4. Intervención global: la intervención educativa se extenderá a todo el alumnado y agentes 

implicados. 

3.5. Prudencia, empatía y sensibilidad: las intervenciones tendrán en cuenta que este problema 

genera mucho sufrimiento, tanto en las familias como en el alumnado acosado.  

3.6.   Responsabilidad   compartida:   entendida   como   el   compromiso,   la   implicación   y   la  

participación  activa  de  todos  los  miembros  de  la  comunidad  educativa  en  la  creación  de  

un clima de convivencia escolar adecuado.  

 

Tercero. Constitución de la Comisión de acoso escolar:  

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

la  Dirección  del  centro  educativo  constituirá  una  Comisión  de  acoso  escolar  lo  antes  

posible, nunca más tarde de 48 horas.  

2.  La  Comisión  de  acoso  escolar  tendrá  un  funcionamiento  independiente  de  la  Comisión  

de  

Convivencia del Consejo escolar y estará integrada por:  

2.1. Un miembro del equipo directivo.  

2.2. La orientadora o el orientador educativo del centro.  

2.3. Un miembro del equipo docente del centro.  

 

Cuarto. Medidas inmediatas a adoptar por el centro educativo  

1.  El  responsable  de  la  dirección  del  centro,  a  propuesta  de  la  Comisión  de  acoso  escolar, 

adoptará las medidas inmediatas necesarias para proteger al alumnado implicado, informando a 

las familias afectadas. Entre estas medidas se incluirán:  

a)  Medidas  que  garanticen  la  inmediata  seguridad  del  alumnado  acosado:  incremento  de  

las medidas de observación de las zonas de riesgo, acompañamiento y atención al alumnado.  

b)  Medidas  cautelares dirigidas  al  alumnado  acosador,  previa  entrevista  u observación  inicial: 

restricción del uso de determinados espacios y recursos del centro, incremento de las medidas de 

vigilancia; sin menoscabo de la aplicación de las correspondientes medidas recogidas en las 

normas de convivencia, organización y funcionamiento del centro.  

c)  Medidas  dirigidas  a  esclarecer  los  hechos  a  trabajar  con  el  resto  de  alumnado,  que  se 

realizarán  desde  un  enfoque  de  no  inculpación  y  entre  las  que  se  podrá  contemplar  la 

realización de entrevistas con carácter preventivo o terapéutico.  

2. Inmediatamente, la directora o el director del centro educativo, informará vía telefónica y por 

escrito  a  la  inspectora  o  el  inspector  de  educación  de  referencia  del  centro,  en  adelante 

Inspección  educativa,  de  los  hechos  acontecidos,  de  la  constitución  de  la  Comisión  de  

acoso escolar  y  de  las  medidas  inmediatas  adoptadas  por  el  centro.  Para  ello  utilizará  el  

modelo incluido en el anexo IV “Constitución de la Comisión de  acoso escolar”.  

3. En un plazo máximo de 24 horas desde la constitución de la Comisión de acoso escolar, el 

responsable de la dirección del centro, informará a las familias o tutores legales del alumnado 

implicado,  garantizando  la  confidencialidad  y  poniendo  de  manifiesto  la provisionalidad  de  

las  

conclusiones,  así  como  de  las  medidas  inmediatas adoptadas  por  el  centro. Esta  información 

se llevará a cabo a través de una entrevista de la cual se levantará acta.  

 

Quinto. Elaboración del Plan de actuación  

A  propuesta  de  la  Comisión  de  acoso  escolar,  la  persona  responsable  de  la  dirección, 

elaborará y aplicará un Plan de actuación del que informará a la Comisión de Convivencia del  

Consejo escolar y a la Inspección educativa.  
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Este plan tendrá la siguiente estructura: 

 

I.- Recogida y análisis de información  

1. La Comisión de acoso escolar constituida para este caso concreto recabará información de:  

- Alumnado acosado.  

- Alumnado acosador.  

- Alumnado observador.  

- Persona, personas o entidades que ponen en conocimiento del centro la situación.  

- Familias del alumnado implicado.  

- Profesorado del alumnado implicado.  

- Compañeras y compañeros del alumnado implicado.  

-  Otras  u  otros  profesionales  no  docentes  que  tengan  contacto  con  el  alumnado  implicado:  

cuidadores  del  comedor,  acompañantes  del  transporte  escolar,  monitores  de  actividades 

extracurriculares, ordenanzas, etc.  

- Otras u otros profesionales externos al centroque tengan relación con el alumnado implicado:  

Trabajadoras o trabajadores sociales, psicólogas o psicólogos, etc.  

En  las  entrevistas  a  realizar  en  el  proceso  de  recogida  de  información  participarán  los 

miembros   de   la   Comisión   de   acoso   escolar   necesarios   en   función   de   la   gravedad   

y circunstancias de los hechos a analizar, y se garantizará en todo momento el anonimato de los 

menores implicados.  

De las entrevistas realizadas, los miembros de laComisión de acoso escolar levantarán el acta 

correspondiente.  

2. La comisión analizará y contrastará la información recibida teniendo en cuenta los siguientes 

aspectos:  

2.1. La correcta aplicación de las normas de protección de datos y privacidad de la información 

en Internet por parte del alumnado.  

2.2. La obtención de los consentimientos informados para el acceso a dispositivos, información 

personal relevante, redes sociales o herramientas de comunicación del alumnado implicado en los 

casos que se considere necesario y la gravedad de la situación lo requiera.  

2.3. En las comunicaciones necesarias con el alumnado acosado, se contemplará la posibilidad de  

hacerlo  en  lugar  y  tiempo  distintos  al  marco  escolar.  En  todo  caso  se  ha  de  garantizar  la 

discreción y confidencialidad.  

2.4. La custodia y protección de la información documental obtenida.  

2.5. La petición  de asesoramiento a Unidades de Investigación Tecnológica de la Policía o de la 

Fiscalía sobre la forma de proceder en los casos que pueda ser necesario, así como a otros 

servicios, entidades o instituciones.  

2.6.  La  no  contaminación  de  los  procedimientos  administrativos  y  judiciales  que  pudieran 

iniciarse en un futuro teniendo en cuenta que, en el caso de abusos sexuales, una entrevista a las 

implicadas o los implicados podría ser un impedimento.   

3.-  Del  análisis  de  la  información  recogida  se  establecerá  la  existencia  o  no  de  una  

situación  

acoso  escolar,  así  como  el  tipo  y  gravedad  de  los  hechos  y  sus  posibles  consecuencias, 

procediendo a la aplicación de cuantas medidas se considere necesarias.  

 

II.- Medidas.  

El  Plan  de  actuación  incluirá  medidas  que  garanticen  un  tratamiento  individualizado  del 

alumnado  implicado,  sin  perjuicio  de  las  medidas  de  carácter  disciplinario  que,  con  el 

procedimiento legal establecido, se apliquen. Estas medidas deben ir dirigidas a los diferentes 

implicados: 

1. Alumnado acosado:  

1.1. Actuaciones de apoyo y protección expresa o indirecta.  

1.2. Programa de atención y apoyo social.  

1.3. Tutoría individualizada.  
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1.4.  Derivación  y  seguimiento  a  servicios  o unidades  de  intervención  de  las  Consejerías 

competentes en materia de familia menores y/o sanidad cuando sea preciso.  

2. Alumnado acosador:  

2.1. Aplicación de las medidas correctoras establecidas en las NCOF.  

2.2.  Aplicación  de  medidas  reeducadoras:  Tutoría  individualizada,  pautas  para  la  mejora  

de habilidades   sociales,   autorregulación   de   la   conducta,   el   trabajo   de   las   emociones   

y sentimientos, la autocrítica y la mejora personal, etc.  

2.3.  Derivación  y  seguimiento  a  servicios  o unidades  de  intervención  de  las  Consejerías 

competentes en materia de familia y menores y/o sanidad cuando sea preciso.  

3. Comunicante de la situación:  

3.1. Garantizarle su anonimato en un futuro.  

3.2. Reconocimiento de la importancia de su actuación para poder realizar la intervención.  

4. Alumnado observador:  

4.1. Sensibilización.  

4.2. Programas de habilidades de comunicación y empatía.  

4.3. Programas de apoyo entre compañeros.  

4.4. Círculo de amigos u otros métodos análogos.  

4.5. Aplicación de medidas correctoras con el alumnado observador que haya podido contribuir 

a la situación de acoso.  

4.6.  Derivación  y  seguimiento  a  servicios  o unidades  de  intervención  de  las  Consejerías 

competentes en materia de familia y menores y/o sanidad cuando sea preciso.  

5. Familias:  

5.1.  Orientaciones  sobre  cómo  ayudar  a  sus  hijas  e  hijos,  tanto  si  son  acosados  como 

acosadores.  

5.2. Coordinación de forma más estrecha todo el proceso socioeducativo de sus hijas e hijos.  

5.3. Establecimiento de compromisos con familias.  

5.4.  Información  sobre  posibles  apoyos  externos  y  seguimiento  de  los  mismos:  servicios  

de apoyo a familias, ayuda e intervención psicológica o ayuda médica.  

5.5.  Derivación  y  seguimiento  a  servicios  o unidades  de  intervención  de  las  Consejerías 

competentes en materia de familia y menores y/o sanidad cuando sea preciso.  

6. Profesionales del centro educativo:  

6.1.  Orientaciones  para  manejar  las  clases  durante  todo  el  proceso  y  cómo  hacer  el 

seguimiento.  

6.2. Orientación sobre indicadores de detección e intervención.  

6.3. Orientaciones sobre el desarrollo de habilidades socio-emocionales.  

6.4. Pautas sobre el manejo de situaciones que alteren la convivencia.  

6.5. Pautas para mejorar la convivencia dentro del aula desde un enfoque positivo y proactivo.  

6.6. Impulso de acciones formativas para el profesorado, relacionadas con la convivencia y el 

acoso escolar.  

Cuando la excepcionalidad de las medidas a adoptar lo requiera la dirección del centro podrá 

solicitar asesoramiento a la Inspección de Educación.  

 

III.- Conclusiones  

El Plan de Actuación debe incluir un apartado de conclusiones que contemplará, al menos, las 

siguientes cuestiones:  

1. Valoración del tipo y gravedad de los hechos analizados.  

2. Medidas adoptadas:  

2.1. Medidas de protección adoptadas para el alumnado acosado  

2.2. Medidas sancionadoras, correctoras y reeducadoras adoptadas con el alumnado acosador.  

2.3. Medidas adoptadas y/o actuaciones realizadas con el alumnado observador.  

2.4.  Medidas  adoptadas  

y/o  actuaciones  realizadas  con  las  familias y  los  profesionales implicados. 

3. Servicios, entidades y/o instituciones a las que se deriva el caso, si procediera.  

4.  Procedimientos  para  realizar el  seguimiento  de  las  medidas  adoptadas:  La  Comisión  de 

Acoso Escolar incluirá en su Plan de Actuación la previsión de actuaciones a realizar con las  
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diferentes  personas  o  grupos  implicados  en  el  desarrollo  del  proceso  para  garantizar  el 

adecuado seguimiento de las medidas adoptadas.  

El Plan de Actuación será elaborado en base al modelo del anexo “Plan de actuación” y será  

remitido  a  la  Inspección  educativa  en  un  plazo  no  superior  a  30  días  lectivos  desde  la 

constitución de la Comisión de acoso escolar.   

 

 

Sexto. Información a las familias.  

1. El profesorado responsable de la tutoría de los grupos del alumnado implicado, junto con el 

miembro  del  equipo  directivo  de  la  Comisión  de acoso  escolar,  y  con  el  asesoramiento  de  

la orientadora o del orientador educativo del centro, informarán nuevamente a las familias de las  

actuaciones  o  medidas  acordadas,  tanto  las  de  carácter  individual  llevadas  a  cabo  con  el  

alumnado  afectado,  como  las  de  carácter  general  propuestas  para  los  grupos  afectados  o  

el centro en su conjunto.   

Cuando  una  de  las  medidas  a  adoptar  sea  la  derivación  a  algún  servicio  o  unidad  de 

intervención de las Consejerías competentes en materia de protección de menores y/o sanidad se 

informará a la familia del procedimiento para iniciar la intervención.  

2.  A  las  familias  del  alumnado  agresor  se  les  informará  expresamente,  además,  de  las 

consecuencias que pueden derivarse, tanto para ellas como para sus hijas e hijos, en caso de 

reiteración   de   conductas   constitutivas   de   acoso   escolar.   De   esta   información   quedará 

constancia por escrito a través de un acta.  

 

Séptimo. Derivación a otras instancias.  

1.  La  Inspección  de  Educación, de  acuerdo  con  la  información  facilitada  por  la    Dirección  

del centro,  evaluará  el  caso  y  propondrá  a  la  Directora  o  al  Director  Provincial  de  

Educación, Cultura y Deportes correspondiente el traslado de los hechos a la Fiscalía de Menores 

cuando la gravedad de los mismos así lo requiera.  

2.  No  obstante,  deberá  tenerse  en  cuenta  que  cuando  el  alumnado  acosador  sea  menor  de 

catorce  años,  no  les  es  exigible  responsabilidad  penal.  Estos  casos  deberán  ponerse  en 

conocimiento de la Consejería competente en materia de protección de menores.  

3.  Se  realizarán  todas  las  actuaciones  que  pueda  solicitar,  en  su  caso,  el  Ministerio  Fiscal  

o cualquier   otra   Institución   legalmente   competente.   De   estas   actuaciones   deberá   quedar 

constancia documental en el centro.  

 

Octavo. Evaluación y seguimiento.  

1.  La  directora  o  el  director  del 

  centro  evaluará  la  eficacia  de  las  medidas  llevadas  a  cabo  e informará  oportunamente de 

los resultados de dicha evaluación a las familias implicadas y a la  

Comisión de Convivencia del Consejo escolar del centro.  

2.  La  Dirección  del  centro  es  la  competente  para  la  adopción  de  las  medidas,  y  se 

responsabilizará de informar periódicamente a la  

Inspección educativa y al Consejo escolar del grado de cumplimiento de las mismas y de la 

situación escolar del alumnado implicado. 

 

Medidas dirigidas a prevenir el acoso escolar. 

 

Los centros educativos deben ejercer la responsabilidad de prevenir y detectar las situaciones de  

acoso  escolar,  y  para  ello, la  administración  educativa  tiene  el  compromiso  de  facilitar, 

promover y articular los recursos necesarios para que estas actuaciones se realicen de forma 

adecuada.  

 

Primero. Medidas de carácter general para prevenir el acoso escolar  

1. Campañas enfocadas al rechazo de conductas de acoso.  

2.  Guía  de  recursos  educativos para  sensibilizar  y  concienciar contra  los  malos  tratos  en  la 

escuela para el profesorado y para las familias.   
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3.  Decálogo  del  buen  uso  de  las  tecnologías  de  la  comunicación  y  redes  sociales  para 

adolescentes.   

4.  Convocatoria  de  Premios  a  Proyectos  de  Innovación  sobre  prevención  del  acoso  escolar, 

para su posterior difusión en el resto de centros.  

5. Formación del profesorado y de todos los integrantes de la Comunidad Educativa.  

6. Desarrollo de un manual de intervención en el acoso escolar con una definición clara de las 

funciones del docente y del Equipo directivo ante una situación de acoso escolar.  

7. El impulso del aprendizaje cooperativo y de las buenas prácticas relacionadas con la mejora  

de  la  convivencia  en  los  centros  como  son  las  Comunidades  de  aprendizaje  y  los  centros 

sujetos al programa MUS-E.  

8.  Creación  de  una  Unidad  de  convivencia  a  nivel  regional  junto  a  la  de  atención  al 

profesorado.  

9. Puesta en marcha de actuaciones en colaboración con la Consejería de Bienestar Social: línea 

de atención a la infancia y adolescencia, programas de atención especializada a menores y familias 

y desarrollo de campañas regionales. 

 

Segundo. Medidas preventivas a nivel de centro  

1.  Para concretar estas actuaciones de carácter general, cada centro educativo debe recoger en el 

Proyecto Educativo y en la Programación General Anual las actuaciones a realizar para  

prevenir  y  detectar  las  posibles  situaciones  de  riesgo  de  aparición  de  acoso  escolar.  En  

este sentido, dentro de estas actuaciones podrán ser incluidas las siguientes:  

1.1.  Desarrollo  de  medidas  dirigidas  a  potenciar  la  puesta  en  marcha  de  programas  de 

mediación, ayuda entre iguales y resolución positiva de conflictos.  

1.2. Planificación y coordinación de actuaciones para la prevención y detección de situaciones de 

riesgo del acoso escolar, desde la tutoría y áreas o materias del currículo.  

1.3. Diseño de un plan de actividades, para aplicar durante el tiempo del recreo, para favorecer la 

mejora de la convivencia.  

1.4. Organización de actividades colectivas de dinámicas de cohesión de grupo.  

1.5.  Fomento  la  realización  de  actividades  que  potencien  en  el  conjunto  de  la  comunidad  

educativa  el  sentimiento  de  pertenencia  al  centro  escolar:  excursiones  tutoriales,  actividades 

culturales y deportivas, jornadas de convivencia, etc.  

1.6.   Desarrollo   de   campañas   de   sensibilización,   a   través   de   la   tutoría,   incluyendo   

la participación de determinadas instituciones y entidades.  

1.7. Difusión de los derechos y deberes del alumnado, en los términos que recoge la legislación 

vigente en materia de menores.  

2. Gestión y mejora de la convivencia y prevención del acoso escolar 

2.1. Los centros educativos, en el ejercicio de su autonomía, podrán asignar al profesorado del 

centro  funciones  de  apoyo  a  la  convivencia.  Entre  las  funciones  a  desempeñar  por  este 

profesorado se podrán incluir:  

- Canalizar y colaborar en la planificación y desarrollo de las actuaciones de sensibilización en 

materia de convivencia y prevención de acoso escolar.  

- Participar en la realización de tareas de análisis y mejora del clima de convivencia.  

-  Intervenir  y colaborar  como  miembros  de  la Comisión  de  acoso  escolar  en los casos  que  

la dirección del centro determine.  

- Realizar actuaciones de tutoría individualizada.  

-  Formular  propuestas  de  formación  en  materia  de  convivencia  para  incluir  en  el  plan  de 

formación del centro.  

Las  actuaciones  a  desarrollar  por  el  profesorado  con  estas  funciones  serán  coordinadas  por  

Jefatura de estudios, con el asesoramiento del responsable de orientación educativa del centro.  

2.2.  La Comisión de Convivencia del Consejo Escolar: tiene la responsabilidad de canalizar las 

iniciativas  de  todos  los  sectores  de  la  comunidad  educativa  para  fomentar  la  mejora  de  la  

convivencia. Al finalizar el curso escolar, esta comisión elaborará un informe, que será incluido 

en  la  Memoria  anual  del  Centro,  en  el  que  se  recoja  el  análisis  y  seguimiento  de  las 

actuaciones  realizadas  en  materia  de  prevención,  detección  e  intervención  en  situaciones  

de acoso escolar durante el curso escolar.  
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3.   Apoyo   y   colaboración   de   otros   profesionales,   entidades   o   instituciones:   los   centros 

educativos podrán contar con la colaboración de otros agentes para el adecuado desarrollo del 

plan de convivencia.  

4.  Formación  del  profesorado  relacionada  con  la convivencia  y  el  acoso  escolar:  los  centros  

educativos  incluirán  dentro  de  sus  respectivos  planes  de  formación  actuaciones  dirigidas  a 

dotar al profesorado de recursos y herramientas para gestionar y promover de forma adecuada la 

convivencia en las aulas. Entre estas actuaciones se incluirán:  

- Orientaciones para manejar las clases durante todo el proceso y cómo hacer el seguimiento de 

las actuaciones derivadas de la aplicación del protocolo de acoso escolar.  

-  Orientación  sobre  indicadores  para  la  detección  e  intervención  en  situaciones  de  acoso 

escolar.  

- Orientaciones sobre el desarrollo de habilidades socio-emocionales.  

- Pautas sobre el manejo de situaciones que alteren la convivencia.  

- Pautas para mejorar la convivencia dentro del aula desde un enfoque positivo y proactivo.  

- Recursos para incorporar a su práctica docente la prevención del acoso escolar. 

 

Nuestro centro en el curso escolar 2018/19  ha vuelto a solicitar la participación en las 

actuaciones de prevención de acoso escolar diseñadas desde el Programa #Tú cuentas dirigido 

a alumnado. 

Y desde la escuela de familias se promueven diferentes iniciativas enfocadas a dar continuidad a 

las acciones de prevención y concienciación que empezamos el curso pasado. 

 

 

  

CEIP Marcelino Murillo
Normas de Convivencia,  
Organización y Funcionamiento Curso 2021 - 2022

52



  

 

Don Emilio Barajas Fernández, como Director del C.E.I.P. Marcelino Murillo, de 

LILLO (Toledo) 

 

 

CERTIFICO: 

 

Que según se desprende del acta de la sesión ordinaria del Claustro de Profesores del 

Centro, de fecha 18 de octubre de 2021, este Órgano ha informado positivamente todos 

los contenidos incluidos en estas Normas de Convivencia, Organización y 

Funcionamiento. 

 

 

Que según se desprende del acta de la sesión ordinaria del Consejo Escolar del Centro, 

de fecha 20 de octubre de 2021, este Órgano ha informado positivamente todos los 

contenidos incluidos en estas Normas de Convivencia, Organización y Funcionamiento. 

 

 

 

Por todo ello, APRUEBO las presentes Normas de Convivencia, Organización y 

Funcionamiento (NCOF) para el curso 2021 – 2022. 

 

 

En Lillo, a 21 de octubre de 2021 

 

Fdo: EMILIO BARAJAS FERNÁNDEZ 
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Anexo 1.- Plan de Contingencia de Centro 

 

Introducción 

El Plan de Contingencia pretende orientar sobre cómo actuar, en nuestro Centro, en los diferentes 

escenarios que se pueden plantear en el ámbito educativo a lo largo del curso 2021 - 2022 en 

función de la evolución de la COVID – 19. 

Este documento ha sido elaborado teniendo en cuenta: 

A.- Guía Educativo Sanitaria Curso 2021/22 de la Junta de Comunidades de Castilla – La Mancha. 

B.- Resolución de 16/06/2021, de la Consejería de Educación, Cultura y Deporte por la que se 

dictan Instrucciones para el curso 2021/2022 en la Comunidad Autónoma de Castilla – La 

Mancha. 

C.- Plan de Contingencia del CEIP Marcelino Murillo para el curso 2020 – 2021, aprobado el 30 

de septiembre de 2020.  

Al igual que el curso anterior, tiene en cuenta los posibles escenarios en los que nos podamos 

encontrar, así como los diferentes modelos de formación, de tal modo que, ante un posible brote, 

se puedan arbitrar medidas diferenciadas de control, seguimiento del brote y desarrollo de la 

actividad educativa. 

 

Escenarios posibles 

Nueva normalidad, niveles de alerta 1 y 2 

En este escenario se garantiza la actividad lectiva presencial de todo el alumnado y se mantiene 

la jornada habitual del Centro. Las diferentes aulas se organizan en grupos de convivencia estable, 

o distancia de 1,5 metros, con posibilidad de flexibilizar a 1,2 metros para los grupos de 5º y 6º 

de Primaria; y se intenta que imparta docencia en ellos el menor número de maestros posible. 

 

Niveles de alerta 3 y 4 

Se trata de un escenario de alta transmisión, en el caso excepcional de que no se pudieran cumplir 

las medidas, se podría pasar a semipresencialidad. Las autoridades sanitarias determinarán las 

medidas que se deban adoptar. Podrán determinar el cierre transitorio de una o varias aulas. La 

atención educativa presencial seguirá siendo el modelo básico y se complementará con la 

educación no presencial como herramienta auxiliar en los grupos de alumnos afectados. Es decir, 

coexistirán la atención presencial y la atención no presencial. 
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Modelos organizativos 

 

A.- Formación Presencial. 

 

Inicio de Curso 2021 - 2022 

 

El inicio de curso 2021 – 2022 tiene en cuenta el Plan de Inicio elaborado para el curso anterior, 

en el que se detalla:  

Una  planificación profunda y rigurosa. 

Las medidas para prevenir y controlar la pandemia. 

Los objetivos educativos que favorezcan el desarrollo óptimo de la infancia, paliar la brecha 

educativa generada y garantizar la equidad. 

 

Al igual que el curso anterior, para ofrecer un entorno escolar seguro al alumnado y personal del 

centro educativo, se establecen unas medidas de prevención e higiene con el fin de que se puedan 

desarrollar las actividades propias del sistema educativo minimizando al máximo el riesgo.  

Objetivos 

1.- Crear entornos escolares saludables y seguros. 

2.- Posibilitar la detección de casos y la gestión adecuada de los mismos a través de protocolos 

de actuación claros y de coordinación de los agentes adecuados. 

 

Principios básicos 

1.- Limitación de contactos. 

2.- Higiene de manos 

3.- Ventilación frecuente y limpieza del Centro. 

4.- Gestión de posibles casos.  

Contenido 

1.- Limitación de contactos 

En los Grupos de Convivencia Estable no es necesario guardar la distancia interpersonal de 

manera estricta. En 5º y 6º, se mantendrá una distancia interpersonal de al menos 1,2 metros. 

La circulación en el interior de los edificios será unidireccional, evitando grupos o 

aglomeraciones. 

Todas las aulas tienen unas dimensiones suficientes para garantizar la distancia interpersonal entre 

el alumnado ubicado en ellas. 

Todas las entradas y salidas de los alumnos, tanto al recinto como al patio de recreo, se harán de 

forma organizada, por filas y con la presencia del maestro que tengan en ese momento. 

Las puertas del recinto escolar se abrirán a las 8:55 horas para la entrada y a las 12:55 horas para 

la salida, durante los meses de septiembre y junio, y a las 13:55 el resto del curso. 

Los alumnos de Infantil utilizarán la puerta Este más al norte (Infantil) 
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Los alumnos de 1º, 2º y 3º utilizarán la puerta Este central (Gris) 

Los alumnos de 4º, 5º y 6º la puerta Este más al Sur (Verde) 

 

Los distintos cursos pasarán al Centro en intervalos de cinco minutos. El maestro que corresponda 

a primera hora llamará a los alumnos desde la puerta de la valla e irá con ellos hasta el aula.  

 

Orden de entradas: 

Puerta de Infantil: 8:55 (5 años); 9:00 (4 años); 9:05 (3 años) 

Puerta gris: 8:55 (1º A y B); 9:00 (2º); 9:05 (3º) 

Puerta verde: 8:55 (4º); 9:00 (5º A y B); 9:05 (6º) 

 

Los maestros llegarán al Centro a las 8:48 horas para realizar tareas de ventilación de las aulas. 

Estos doce minutos, de lunes a viernes, totalizan una hora que sustituye la complementaria de los 

jueves. No obstante, las semanas que haya sesiones de evaluación, esta hora será utilizada para la 

sesión de evaluación correspondiente. 

 

Los distintos cursos saldrán del centro en intervalos de cinco minutos. El maestro que corresponda 

a última hora saldrá con los alumnos hasta la puerta de la valla. 

 

Orden de salidas: 

Puerta de Infantil: 13:55 (3 años); 14:00 (4 años); 14:05 (5 años) 

Puerta gris: 13:55 (1º A y B); 14:00 (2º); 14:05 (3º) 

Puerta verde: 13:55 (4º); 14:00 (5º A y B); 14:05 (6º) 

Los meses de septiembre y junio la salida será una hora antes. 

 

Los alumnos permanecerán el mayor tiempo posible en sus aulas, siendo los maestros 

especialistas los que se desplacen a estas. No obstante, podrán trasladarse a otros espacios 

(Música, Althia, Pabellón…) con control por parte del maestro, de distancia de seguridad e 

higiene. 

El patio de recreo se distribuye por niveles: Infantil (Patio de Infantil); 1º y 2º porche edificio B 

y campos de arena; 3º y 4º pista roja y arenero de voleibol; 5º y 6º pista gris, pista de baloncesto, 

porche edificio A y patio adyacente. 

El tiempo de recreo estará vigilado por los maestros designados para cada día, en los lugares antes 

mencionados, evitando las interacciones de unos grupos con otros. 

El almuerzo del recreo se podrá realizar en el aula o al aire libre. Los alumnos estarán 

acompañados por el maestro correspondiente a la sesión anterior al recreo hasta la llegada del 

maestro de turno de vigilancia del recreo. 

Las reuniones generales con familias se limitarán a las estrictamente obligatorias siempre y 

cuando se pueda garantizar la distancia mínima de seguridad. Se aconseja la posibilidad de 

celebrar las reuniones por medios telemáticos o al aire libre en los patios del colegio. 
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La celebración de eventos del Centro con público se condiciona a poder garantizar la distancia 

mínima de seguridad y, preferentemente, al aire libre. 

La comunicación con las familias se hará preferentemente por teléfono y medios telemáticos. Sólo 

en casos excepcionales se requerirá la presencia de las mismas en el Centro. 

El transporte escolar aplicará la normativa vigente respecto a medidas preventivas frente a 

COVID-19.   

2.- Medidas de prevención personal 

Se colocará cartelería recordatoria por los distintos espacios del colegio. 

Se vigilará una higiene de manos meticulosa y frecuente. En cada aula habrá jabón líquido, papel 

para secado de manos y gel hidroalcohólico. Cada maestro, presente en el aula, distribuirá y 

controlará el buen uso de este material.  

Se aconseja que cada alumno traiga de casa su gel personal. 

Se recordará a los alumnos con frecuencia evitar tocar la nariz, los ojos, la boca. Cubrirse la boca 

con el codo al toser o estornudar. Usar pañuelos desechables y tirarlos, tras el uso, a la papelera. 

El uso de la mascarilla será obligatorio tanto en alumnos como maestros, a partir de 6 años. No 

es obligatorio el uso de mascarilla para los alumnos de Infantil, pero sí recomendable. 

Los alumnos mayores de seis años que no lleven mascarilla a la hora de entrar en el Centro no 

serán admitidos en el mismo. 

Será obligatorio el uso de mascarilla en el transporte escolar. 

Se evitará el uso de material compartido. Cuando se requiera su uso, los alumnos se desinfectarán 

las manos con gel hidroalcohólico al inicio y final de la sesión. El docente entrega, recoge y 

pulveriza con desinfectante dicho material. 

Las familias se comprometen a tomar la temperatura del alumno diariamente, antes de la entrada 

al colegio; de este requisito quedará constancia en el Centro mediante documento firmado. 

Habrá termómetros a disposición de los docentes para tomar la temperatura en casos de duda. 

3.- Limpieza y ventilación del centro 

Todas las dependencias del colegio se limpiarán de forma exhaustiva. 

Los aseos, pomos de puerta, pasamanos de barandillas… se limpiarán varias veces durante la 

jornada escolar. 

Las papeleras se vaciarán al finalizar la jornada escolar y siempre que se encuentren relativamente 

llenas. 

Se ventilará el aula al menos durante cinco minutos tras cada sesión. 
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4.- Gestión de casos 

Tanto los alumnos, docentes y personal laboral con síntomas compatibles con COVID – 19 no 

asistirán al Centro y comunicarán tal circunstancia a Dirección. 

Los alumnos vulnerables (asma, diabetes…) asistirán al colegio bajo permiso y control médico. 

Se acondiciona el aula junto a los despachos como espacio de aislamiento para los posibles casos. 

El maestro presente en el aula que observe síntomas, trasladará al alumno a dicho espacio y lo 

comunicará a Dirección. 

Dirección facilitará mascarilla al alumno, controlará temperatura y avisará a la familia. 

Si Dirección observara síntomas graves o dificultad respiratoria, lo pondrá en conocimiento del 

Centro de Atención Primaria y/o servicio de urgencias 112. 

Para el presente curso seguiremos las pautas para la gestión de casos covid y la coordinación 

centros educativos con centros de salud descritos en el punto 12 de la Guía Educativo Sanitaria 

2021/22. 

 

Orientaciones didácticas y metodológicas 

a.- Medios de información y comunicación con alumnos y familias. 

Presencial (familias): reuniones al aire libre. 

No presencial (familias): plataforma “Educamos CLM”, classdojo, class-room, grupos de 

WhatsApp, e-mails… 

 

b.- Recursos educativos que se van a utilizar: 

Libro de texto. Cuaderno del Alumno. Pizarra. Panel Digital. Portátil del maestro. Fotocopiadora. 

Plataforma “Educamos CLM” Whasapp, Classdojo. Blog de clase. E-mails… 

 

c.- Herramientas digitales y plataformas que se van a utilizar en el proceso de enseñanza – 

aprendizaje. 

Nueva plataforma educativa “Educamos CLM”, classdojo, class-room, youtube… 

 

d.- Programaciones. 

Para una mayor información, se remite a las unidades didácticas de las distintas áreas y distintos 

cursos que se encuentran alojadas en el Drive del Centro. 

e.- Uso de las TIC 

Classdojo, videoconferencias a través del Educamos CLM, videos, actividades interactivas, 

enlaces, generadores de fichas. 

Aplicaciones de trabajo colaborativo del entorno Google, Drive. 

 

f.- Ajustes de los procesos de evaluación y calificación. 

Observación: escala de observación, registro anecdótico personal, listas de control, diario de 

clase… 

Revisión de tareas: se utilizarán para evaluar procedimientos.  

Análisis de producciones digitales: resúmenes, textos escritos, problemas… 
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Pruebas específicas (controles) que se realizarán el día que acuda el alumno al Centro. Análisis 

de resultados (coevaluación) 

La calificación será acorde a lo reflejado en las programaciones de área (60/20/20), pudiendo ser 

modificado el peso de cada apartado en función de las circunstancias de la situación. 

 

g.- Sistemas de seguimiento del alumnado. 

Observación del proceso de enseñanza-aprendizaje (presencial) y control de entrada a la 

plataforma y envío de tareas realizadas (no presencial) 

 

h.- Metodología. 

Activa y participativa. En clase y a través de medios telemáticos. 

Comentario de contenidos. Detección de conocimientos previos. Refuerzo y ampliación mediante 

explicaciones. Actividades y problemas sobre los conceptos trabajados. 

 

 

B.- Formación Semipresencial 

En estos casos se debe priorizar la presencialidad del alumnado con mayor vulnerabilidad 

académica y/o social. Se recomienda minimizar el tiempo de formación no presencial, reduciendo 

al máximo posible los días de no asistencia al centro. 

Orientaciones didácticas y metodológicas 

a.- Medios de información y comunicación con alumnos y familias. 

Presencial. 

No presencial: plataforma “Educamos CLM”, classdojo, class-room, grupos de WhatsApp, e-

mails… 

 

b.- Recursos educativos que se van a utilizar: 

Libro de texto. Cuaderno del Alumno. Pizarra. Panel Digital. Portátil del maestro. Fotocopiadora. 

Plataforma “Educamos CLM” Whasapp, Classdojo. Blog de clase. E-mails… 

 

c.- Herramientas digitales y plataformas que se van a utilizar en el proceso de enseñanza – 

aprendizaje. 

Nueva plataforma educativa “Educamos CLM”, classdojo, class-room, youtube… 

 

d.- Programaciones. 

Selección de contenidos y actividades, diferenciando lo que se puede realizar de forma presencial, 

reforzando los estándares básicos (R.D. 54/2014, concretados en la Resolución 09/03/2015) en la 

docencia no presencial. 

Para una mayor información se remite a las unidades didácticas de las distintas áreas y distintos 

cursos que se encuentran alojadas en el Drive del Centro. 

e.- Uso de las TIC 

Classdojo, videoconferencias a través del Educamos CLM, videos, actividades interactivas, 

enlaces, generadores de fichas. 

Aplicaciones de trabajo colaborativo del entorno Google, Drive. 

 

CEIP Marcelino Murillo
Normas de Convivencia,  
Organización y Funcionamiento Curso 2021 - 2022

59



  

 

f.- Ajustes de los procesos de evaluación y calificación. 

Observación: escala de observación, registro anecdótico personal, listas de control, diario de 

clase… 

Revisión de tareas: se utilizarán para evaluar procedimientos.  

Análisis de producciones digitales: resúmenes, textos escritos, problemas… 

Pruebas específicas (controles) que se realizarán el día que acuda el alumno al Centro. Análisis 

de resultados (coevaluación) 

La calificación será acorde a lo reflejado en las programaciones de área (60/20/20), pudiendo ser 

modificado el peso de cada apartado en función de las circunstancias de la situación. 

 

g.- Sistemas de seguimiento del alumnado. 

Observación del proceso de enseñanza-aprendizaje (presencial) y control de entrada a la 

plataforma y envío de tareas realizadas (no presencial) 

 

h.- Metodología. 

Activa y participativa. En clase y a través de medios telemáticos. 

Comentario de contenidos. Detección de conocimientos previos. Refuerzo y ampliación mediante 

explicaciones. Actividades y problemas sobre los conceptos trabajados. 

 

C.- Formación No Presencial 

Se llevará a cabo sólo en caso que aparezca algún brote en todo o parte del centro educativo, en 

algún momento del curso. La suspensión de la actividad lectiva presencial del centro será dictada 

por la autoridad sanitaria y la autoridad educativa competente. 

Orientaciones didácticas metodológicas 

a.- Medios de información y comunicación con alumnos y familias. 

Plataforma “Educamos CLM” y, para casos de colapso de ésta, classdojo, class-room, grupos de 

WhatsApp, e-mails… 

 

b.- Recursos educativos que se van a utilizar: 

Libro de texto. Cuaderno del Alumno. Portátil del maestro. Plataforma “educamos CLM” 

Whasapp, Classdojo. Blog de clase. e-mails… 

 

c.- Herramientas digitales y plataformas que se van a utilizar en el proceso de enseñanza – 

aprendizaje. 

Nueva plataforma educativa “educamos CLM”, classdojo, class-room. 

 

d.- Programaciones. 

Selección de contenidos y actividades, reforzando los estándares básicos (R.D. 54/2014, 

concretados en la Resolución 09/03/2015) 

Para una mayor información se remite a las unidades didácticas de las distintas áreas y distintos 

cursos que se encuentran alojadas en el Drive del Centro. 

Se podrá limitar, modificar y flexibilizar el horario de las áreas, adaptándose a las circunstancias 

de la mayoría de las familias. 
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e.- Uso de las TIC 

Classdojo, videoconferencias a través del Educamos CLM, videos, actividades interactivas, 

enlaces, generadores de fichas. 

Aplicaciones de trabajo colaborativo del entorno Google, Drive. 

 

f.- Ajustes de los procesos de evaluación y calificación. 

Revisión de tareas: se utilizarán para evaluar procedimientos.  

Análisis de producciones digitales: resúmenes, textos escritos, problemas… 

Pruebas específicas (controles) que se realizarán el día que acuda el alumno al Centro. Análisis 

de resultados (coevaluación) 

La calificación será acorde a lo reflejado en las programaciones de área (60/20/20), pudiendo ser 

modificado el peso de cada apartado en función de las circunstancias de la situación. 

 

g.- Sistemas de seguimiento del alumnado. 

Control de entrada a la plataforma educativa, asistencia a videoconferencias y envío de tareas 

realizadas. 

 

h.- Metodología. 

Activa y participativa a través de medios telemáticos. Comentario de contenidos. Detección de 

conocimientos previos. Refuerzo y ampliación mediante explicaciones. Actividades y problemas 

sobre los conceptos trabajados. 

 

Plan de Contingencia de Educación Infantil  

Medios de información y comunicación con alumnado y familias: 

A través de la plataforma Papás 2.0 y la nueva plataforma” Educamos CLM”. 

CLASSDOJO, WhatsApp y  vía telefónica. 

 

Recursos educativos que se van a utilizar 

Libro de fichas SM. 

Material de refuerzo y ampliación. 

Canciones, videos, enlaces. 

Juegos como bingo letras, números, domino, mémori 

Cuentos. 

 

Herramientas digitales y plataformas a utilizar. 

Delphos Papás 2.0 

Classdojo 

Educamos CLM 

 

Contenidos básicos, organización de actividades y sistema de evaluación y calificación. 

Contenidos básicos: 

Nos basaremos en los contenidos mínimos recogidos en el Decreto 67/2007 de 29 de mayo de 

2007 por el que se establece y ordena el currículo del segundo ciclo de La Educación Infantil en 

la Comunidad Autónoma de Castilla La Mancha. Estos están divididos en bloques dentro de las 

distintas áreas. 

En el área de conocimiento de sí mismo y autonomía personal: 
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Bloque I: El cuerpo: imagen y salud. 

Bloque II: El juego y la actividad en la vida cotidiana. 

En el área de conocimiento e interacción con el entorno: 

Bloque I: El acercamiento al medio natural 

Bloque II: La participación en la vida cultural y social. 

En el área de lenguajes: comunicación y representación: 

Bloque I: El lenguaje verbal 

Bloque II: Los lenguajes creativos. 

Bloque III: El lenguaje de las Tecnologías de la Información y la comunicación. 

 

Organización de actividades: 

Las actividades se dividirán en introducción, desarrollo y síntesis.  

En función de la unidad didáctica a trabajar, se organizarán actividades que favorezcan el 

desarrollo integral del alumno, así como, la adquisición de todos los contenidos anteriormente 

propuestos. 

Puede ser realización de fichas, juegos, canciones, manualidades, expresión oral, plástica, 

matemática. 

 

Sistema de evaluación y calificación: 

Mediante la observación directa, la participación en las actividades propuestas, verbalizando, 

tabla de registro del alumnado. 

 

Uso de las TIC 

Classdojo, videoconferencias a través del Educamos CLM, videos, actividades interactivas, 

enlaces, generadores de fichas. 

 

Ajuste de procesos de evaluación y calificación. 

Tabla de registro de actividades de los alumnos. 

Observación de sus producciones mediante fotografías, grabaciones de video. 

Expresión y comprensión de contenidos mediante videoconferencias y videollamadas para 

favorecer la interacción. 

 

Sistema de Seguimiento del alumno. 

Diariamente revisamos las actividades y realizamos las correcciones oportunas. Pedimos 

valoración a la familia sobre las dificultades encontradas y su realización. Todo esto será 

registrado por el tutor a través de una tabla. Todas las producciones serán recogidas y guardadas 

para observar su evolución. 

 

Metodologías propuestas: 

 La metodología estará basada en los Principios Metodológicos Generales, sin embargo daremos 

especial importancia a la comunicación y traspaso de información con las familias favoreciendo 

el proceso de enseñanza- aprendizaje. 

Los docentes especialistas enviarán las actividades a través del tutor y éste organizará el plan de 

trabajo semanal de acuerdo al horario, con el fin de que las familias puedan organizarse de manera 

flexible. 

 

 

CEIP Marcelino Murillo
Normas de Convivencia,  
Organización y Funcionamiento Curso 2021 - 2022

62



  

 

Nota.- El presente Plan de Contingencia ha sido informado favorablemente por el Claustro de 

Profesores en sesión del día 6 de septiembre de 2021; informado favorablemente también por el 

Consejo Escolar en sesión del día 7 de septiembre de 2021; y aprobado por la Dirección del Centro 

ese mismo día 7 de septiembre de 2021. 
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