Normas de convivencia, organización y funcionamiento



C.P. “EDUARDO SANCHIZ”

TARAZONA DE LA MANCHA

Normas

de convivencia,

organización y

funcionamiento 

del centro










ÍNDICE
1. INTRODUCCIÓN Y JUSTIFICACIÓN







6
2. PRINCIPIOS GENERALES








7
3. PROCEDIMIENTO PARA SU ELABORACIÓN, APLICACIÓN Y REVISIÓN

8
4. PROYECTO EDUCATIVO Y CARTA DE CONVIVENCIA




9
5. NORMAS GENERALES DEL CENTRO






10
5.1. Normas fundamentales








10
5.2. Asistencia a clase









10
5.3. Aseo e higiene









10
5.4. Entradas y salidas del centro








11
5.5. Recreos










12
5.6. Biblioteca










13
5.7. Aula Althia










13
5.8. Comedor escolar









13
5.9. Viajes y excursiones









14
5.10. Accidente o enfermedad








15
5.11. Normas generales de actuación de cualquier miembro


 o sector de la comunidad educativa.






15
6. CRITERIOS COMUNES Y ELEMENTOS BÁSICOS 
DE LAS NORMAS DE CONVIVENCIA DEL CENTRO




15
6.1. Normas para el profesorado del centro






17
6.2. Normas para familias








18
6.2.1. Procedimiento para consultas y reclamaciones




18

6.3. Normas para talleres y otras actividades realizadas en el centro



19
6.4. Proceso de acogida









19
7. NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACIÓN 
Y FUNCIONAMIENTO DE AULA







22
7.1. Normas generales de convivencia, organización y funcionamiento de aula

22
7.2. Normas para el aula de educación infantil de 3 años




23
7.3. Normas para el aula de educación infantil de 4 años




23
7.4. Normas para el aula de educación infantil de 5 años




24
7.5. Normas para el aula de primer curso de primaria





24
7.6. Normas para el aula de segundo curso de primaria





25
7.7. Normas para el aula de tercer curso de primaria





25
7.8. Normas para el aula de cuarto curso de primaria





26
7.9. Normas para el aula de quinto curso de primaria





26
7.10. Normas para el aula de sexto curso de primaria





27
7.11. Aulas de apoyo









27
7.11.1. Alumnado









27
7.11.2. Profesorado









27
8. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS MIEMBROS 

DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA







28
8.1. Alumnos










28
8.2. Junta de delegados









29
8.3. Representante del alumnado del Consejo escolar





29
8.4. Maestros










30
8.5. Derechos y deberes de los padres/madres de los alumnos



31
9. ACTUACIONES ANTE PROBLEMAS DE CONVIVENCIA.

PROCEDIMIENTO DE MEDIACIÓN Y RESOLUCIÓN DE CONFLICTOS

33
9.1. Programa de mediación








33
9.2. Principios de la mediación escolar






34
9.3. Objetivos generales del Programa de mediación 





34
9.4. ¿Cuándo es conveniente utilizar la mediación?





35
9.5. ¿Cuándo se debe evitar la mediación?






35
9.6. Pautas de actuación de los mediadores






35
9.7. Proceso y fases de mediación







36
9.8. Presentación de la mediación y de las reglas del juego




37
10. RESPONSABLES DE LAS ACTUACIONES PARA LA 
APLICACIÓN DE LAS NORMAS Y LA MEJORA DE LA CONVIVENCIA

39
10.1. El profesorado y claustro de profesores






39
10.2. La Dirección del centro








39
10.3. El Consejo escolar









39
10.4. La Comisión de convivencia del Consejo escolar




39
10.5. El alumnado









40
10.6. Las familias









40
10.7. El personal de administración y servicios






40
10.8. Los equipos de mediación








40
10.9. Responsable del centro en los procesos de mediación y arbitraje


40
11. MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTORAS.
PROCEDIMIENTOS PARA SU APLICACIÓN





41
11.1. Conductas que deben corregirse







41
11.2. Criterios de aplicación de las medidas correctoras




41
11.3. Graduación de las medidas correctoras






42
11.3.1. Circunstancias que atenúan la gravedad





42
11.3.2. Circunstancias que aumentan la gravedad





42
11.4. Medidas educativas y preventivas







42
12. CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA, 

ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO Y DEL AULA


43
12.1. Tipos de conducta









43
12.2. Medidas correctoras








43
12.3. Responsables de la imposición de las medidas correctoras



44
13. CONDUCTAS GRAVEMENTE 
PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA EN EL CENTRO



44
13.1. Tipos de conducta









44
13.2. Medidas correctoras








45
13.3. Responsables de la imposición de las medidas correctoras



46
13.4. Procedimiento general y reclamaciones






46
13.5. Otras consideraciones








46
14. RESPONSABILIDAD DE DAÑOS Y PRESCRIPCIÓN




47
14.1. Responsabilidad de daños








47
14.2. Prescripción









47
15. ÓRGANOS COLEGIADOS DE GOBIERNO DE PARTICIPACIÓN, DE 
COORDINACIÓN DOCENTE Y OTROS RESPONSABLES. 
RÉGIMEN DE FUNCIONAMIENTO







48
15.1. Órganos colegiados de gobierno







48
15.1.1. El Equipo directivo








48
15.1.2. El Consejo escolar








51
15.1.3. El Claustro de profesores







54
15.2. Órganos de participación








55
15.2.1. Las Asociaciones de madres y padres de alumnos




55
15.2.2. Otras asociaciones e instituciones






57
15.3. Órganos de coordinación docente







57
15.3.1. La tutoría









57
15.3.2. El Equipo docente








59
15.3.3. Los Equipos de ciclo








59
15.3.4. La Comisión de coordinación pedagógica





61
15.3.5. El Equipo de orientación y apoyo






62
15.3.6. Equipo de actividades extracurriculares





64
15.4. Otros responsables









64
15.4.1. El responsable del uso de las tecnologías de la información y la comunicación
64
15.4.2. El responsable del comedor escolar






65
15.4.3. El responsable del programa de gratuidad de materiales curriculares

66
15.4.4. Los materiales curriculares







66
15.4.5. El responsable de la biblioteca y Plan de lectura




67
15.4.6. La Comisión de prácticas







67

16. CRITERIOS PARA LA ASIGNACIÓN DE RESPONSABILIDADES:
TUTORÍAS, ELECCIÓN CURSOS Y GRUPOS.COORDINADORES


68
1.1. Tutorías









68
1.2. Definición y elección de cursos y grupos





70
1.3. Coordinadores de ciclo







71
1.4. Responsable del uso de las tecnologías de la información y comunicación

71
1.5. Responsable de la biblioteca







71
1.6. Responsable del comedor escolar






71
1.7. Responsable de actividades complementarias y extracurriculares


72
1.8. Comisión de convivencia







72
1.9. Comisión del Programa de gratuidad de materiales curriculares


72
1.10. Sustitución del Profesorado ausente






73
1.11. Criterios de nombramiento de maestros/tutores 
de alumnos de prácticas y de profesorado en prácticas




74
2. FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO







74
2.1. Calendario escolar








74
2.2. Horario general del centro







75
2.3. Horario del alumnado 







77
2.4. Horario del profesorado







78
2.5. Horario complementario del profesorado





79
2.6. Recreo










80
2.7. Aprobación y cumplimiento de los horarios





82
2.8. Asistencia a actividades de formación





82
2.9. Comunicación con las familias






82
2.9.1. Reuniones de los tutores con las familias




83
2.9.2. Reuniones Equipo directivo/
AMPA





84
2.9.3. Faltas de asistencia a clase de los alumnos




84
2.9.4. Autorizaciones y justificaciones





84
3. ORGANIZACIÓN DE ESPACIOS Y TIEMPOS. NORMAS

PARA EL USO DE LAS INSTALACIONES Y RECURSOS DEL CENTRO

84
3.1. Criterios de reparto de espacios






84
3.2. Espacios comunes 








85
3.3. Aulas










86
3.4. Biblioteca









86
3.5. Aula Althia









89
3.6. Uso de recursos de las nuevas tecnologías fuera del centro



90
3.7. Salón de actos/aula de usos múltiples





90
3.8. Instalaciones deportivas







90
4. SERVICIOS EDUCATIVOS COMPLEMENTARIOS





91
4.1. Funcionamiento del comedor escolar y aula matinal



91
5. USO ESPECÍFICO DE LAS INSTALACIONES DEL CENTRO



92
1. INTRODUCCIÓN Y JUSTIFICACIÓN.
La  Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación (LOE) establece los principios generales y los fines de la educación, entre los que se recogen los relativos a la participación y autonomía de los centros docentes públicos y destaca como uno de sus fines el que la educación sea un medio para la prevención de conflictos y para la resolución pacífica de los mismos, recurriendo a la no-violencia en todos los ámbitos de la vida personal, familiar y social.

La Orden de 15-09-2008, de la Consejería de Educación y Ciencia de Castilla-La Mancha establece, que la autonomía pedagógica, de organización y de gestión de los centros docentes, de acuerdo con lo establecido en el artículo 120 de la LOE, se concretan en el Proyecto educativo, el Proyecto de gestión y las “Normas de convivencia, organización y funcionamiento”, las cuales garantizarán el cumplimiento del plan de convivencia y estarán basadas en el respeto a los derechos y en el cumplimiento de los deberes y obligaciones de todos los componentes de la comunidad educativa.

En el decreto 3/2008, de 08/01/2008 de la convivencia escolar en Castilla-La Mancha, se establece un Acuerdo por la convivencia para fomentar y reforzar las buenas relaciones de convivencia en los centros docentes con el compromiso de toda la sociedad.
La finalidad de este Acuerdo por la convivencia es la de apoyar y desarrollar iniciativas con el compromiso de la comunidad educativa a través de: 
· La mejora del clima escolar en las aulas y en los centros docentes.

· La incorporación de medidas que refuercen la autoridad educativa y la responsabilidad del profesorado y demás trabajadores del centro.
· La agilización de los procesos, el ejercicio de los derechos y el cumplimiento de sus deberes por parte del alumnado.

· La colaboración de las familias y del conjunto de la sociedad con el profesorado y con los centros docentes.
Corresponde al centro docente, en el ejercicio de su autonomía, regular la convivencia a través del Proyecto educativo, siendo función del profesorado contribuir a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de respeto, de tolerancia, de participación y libertad para fomentar en el alumnado los valores democráticos.

Nuestras Normas de convivencia, organización y funcionamiento están basadas en los principios y valores de libertad, respeto, tolerancia, solidaridad y neutralidad, recogidos en el Proyecto educativo del centro. Se pretende conseguir con ellas un clima de trabajo y una estructura organizativa y funcional, que posibiliten la consecución de los fines de la educación.
2. PRINCIPIOS GENERALES
Las medidas y actuaciones se regirán por los siguientes principios recogidos en el Proyecto educativo:
· Respeto por los derechos y deberes de los componentes de la comunidad 
educativa y la garantía de su protección y defensa.

· Desarrollo del proceso enseñanza-aprendizaje en un clima de respeto mutuo.

· El carácter preventivo de las medidas y actuaciones.

· La participación de la comunidad educativa.

· La mediación escolar como medio para la agilidad en la resolución de conflictos y 
el uso del consenso y la negociación.

· El compromiso de la Administración educativa y la colaboración de otras 
instituciones. 

Los principios básicos que inspiran las presentes normas de convivencia, organización y funcionamiento, así como todo el trabajo educativo del centro, son los siguientes:

· La educación que se imparta tendrá como objetivo el pleno desarrollo de  la personalidad del alumno. La ayuda prestada al niño para que logre una imagen positiva de sí mismo, respetará y fomentará su libertad, originalidad y creatividad, para que pueda asumir progresivamente la responsabilidad de su propia educación y de las actividades complementarias de carácter cultural, asociativa, recreativa o de índole similar, que contribuyan a completar su formación. 

· Una formación integral apoyada en:

· Desarrollo intelectual. El centro procurará conceder especial atención a la formación eficiente que le capacite para participar activamente en la vida social y cultural.

· Sentido ético‑social. Se prestará especial atención a la formación ético‑social del individuo orientada a la búsqueda de valores que conduzca al alumnado, con sentido de la responsabilidad individual y colectiva, a potenciar la tolerancia, el respeto a los derechos y libertades fundamentales, la formación para la paz y la no violencia, la ecología, la salud, la cooperación y solidaridad entre los pueblos.

· Fomento de la cultura del esfuerzo, tanto individual como colectivo, así  como una base sólida para una buena actitud social desde el punto de vista del respeto a los valores de la persona.

· El colegio, de acuerdo con la Constitución, respetará el  derecho que asiste a los padres de que sus hijos reciban una formación religiosa y moral que esté de acuerdo con sus propias convicciones, poniendo cuantos medios estén a su alcance para hacer efectivo este derecho. 

· Cultivo de las facultades físicas. Se considerarán inseparables de su programación las actividades integradas de su Educación física y deportiva, preferentemente aquellas que redunden en el desarrollo corporal armónico.

· El colegio, en colaboración con los padres, procurará, por sus actividades y fines, inculcar en el alumnado la formación de hábitos de estudio y trabajo responsables, como base importante de una sólida personalidad humana dispuesta a la vida del estudio y el trabajo en una posterior inserción social.

· El establecimiento de las relaciones equilibradas y constructivas con las personas en situaciones sociales conocidas, comportarse de manera solidaria, reconociendo y valorando críticamente las diferencias de tipo social y rechazando cualquier discriminación basada en diferencias de sexo, clase social, creencias, raza y otras características individuales y sociales.
· El colegio, como centro de cultura, impulsará el desarrollo de las
 actividades artísticas y culturales de carácter extraescolar, que propicien el enriquecimiento de todos los miembros de la comunidad y entorno social.

· Nuestro centro promoverá entre su alumnado el respeto por el medio ambiente y la idea de que el medio en que vivimos debemos cuidarlo y protegerlo.
3. PROCEDIMIENTOS 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 de profesores y aprobadas por el Consejo escolar por mayoría de dos tercios de sus componentes con derecho a voto.

Las normas de convivencia, organización y funcionamiento específicas de cada aula serán elaboradas, revisadas y aprobadas anualmente por el profesorado y el alumnado que convive en el aula, coordinados por el tutor o tutora del grupo. El Consejo escolar procurará que dichas normas no contradigan a las establecidas con carácter general para todo el centro.

Una vez aprobadas, las Normas de convivencia, organización y funcionamiento del centro serán de obligado cumplimiento para toda la comunidad educativa. El director del centro las hará públicas procurando la mayor difusión entre la citada comunidad escolar.
4. PROYECTO EDUCATIVO Y CARTA DE CONVIVENCIA.
El Proyecto educativo refleja los principios educativos que regulan la vida del centro y establecen las líneas organizativas para su desarrollo.

La Carta de convivencia recoge los principios y valores que orientan la convivencia. Esta carta se elabora en cada centro escolar con la participación del profesorado, alumnado, las Asociaciones de madres y padres y familias.
Estará firmada por todos los representantes de la comunidad educativa y se recogerá como una declaración de principios y valores del Proyecto educativo que regula la convivencia. 

Se hará pública y se colocará en lugar visible y relevante del centro.
CARTA DE CONVIVENCIA

La Comunidad Educativa del Colegio Público “Eduardo Sanchiz”, recogiendo los principios y valores reflejados en su Proyecto Educativo y con la finalidad de regular la convivencia en nuestro Centro, establece los siguientes principios:

1. Un ambiente de convivencia basado en la comunicación y el respeto por los derechos y deberes de todos los componentes de la Comunidad Escolar.

2. La justicia, tolerancia y solidaridad hacia las diferencias individuales, evitando la violencia física y verbal.

3. Una educación que favorezca la igualdad y la integración de las personas, mejorando las relaciones, respetando las ideas  y eliminado cualquier tipo de discriminación.

4. El desarrollo de hábitos y actividades de trabajo a través del diálogo, la confianza, la cordialidad y el intercambio de ideas.

5. Una educación basada en conocimientos y valores, desarrollando la iniciativa y la creatividad.

6. La superación, el esfuerzo y trabajo personal que favorezca el desarrollo de las capacidades de observación, reflexión, imaginación y cooperación.

7. Poder intervenir en las actividades del Centro, potenciando la participación, la implicación, la solidaridad y el compromiso.

8. La creación y puesta en práctica de actuaciones que fomenten y favorezcan la relación y colaboración de las familias con el Centro.

9. El conocimiento, defensa y respeto hacia el medio ambiente y el entorno, valorando la naturaleza y el medio en que vivimos.
10. El aprovechamiento de forma positiva del ocio y tiempo libre utilizando las capacidades y actitudes que favorezcan su autonomía personal y el placer de aprender a hacer cosas.
5. NORMAS GENERALES DEL CENTRO.

Se establecen en nuestro centro unas normas generales que regulen la convivencia. Estas normas se darán a conocer durante el curso escolar a los componentes de la comunidad educativa.

5.1. NORMAS FUNDAMENTALES

· No se tolerarán los actos de indisciplina, injuria u ofensas graves contra los miembros de la comunidad educativa.

· Quedan prohibidas las agresiones físicas o morales contra los demás miembros de la comunidad educativa o la discriminación grave que atente contra los derechos de los alumnos.

· El alumno hará el uso adecuado y correcto de los locales, materiales o documentos del centro o de los bienes de otros miembros de la comunidad educativa, evitando causar daño o destrozo de los mismos.

· El alumnado tiene la obligación de cuidar y mantener en buen estado los libros de texto y demás materiales curriculares gratuitos que el centro le proporciona, garantizando de este modo el perfecto uso de los mismos por otros alumnos en cursos posteriores.

5.2. ASISTENCIA A CLASE
· Todos los alumnos y alumnas están obligados a asistir a clase con puntualidad.

· La falta de asistencia a clase, sin motivo justificado, será puesta en conocimiento de los padres del alumno. La falta a clase reiterada y sin justificación, se comunicará al PTSC (personal técnico de servicios a la comunidad) y a la educadora socio-familiar del Ayuntamiento, tratándose los casos posteriormente en las reuniones trimestrales de la Comisión de absentismo.
· Se deberán cumplir y respetar los horarios establecidos y aprobados para el buen funcionamiento y desarrollo de las actividades del centro.
(Ver puntos 17.9.3. y 17.9.4)
5.3. ASEO E HIGIENE

· El alumnado y profesorado del centro tiene la obligación de asistir a clase correctamente vestido y aseado.

· Cuando se produzca algún caso que se considere que pueda afectar a la salud  del resto de  los alumnos, deben abstenerse de asistir al centro, hasta su total curación.

· Las familias serán la responsables de tomar las medidas oportunas e informar, a través de los correspondientes medios sanitarios, al Equipo directivo del centro.

5.4. ENTRADAS Y SALIDAS

· Se debe respetar el horario establecido de entrada y salida del colegio, insistiendo en la puntualidad. Para la entrada de los alumnos se dará un margen de diez minutos máximo; transcurrido este período sólo se podrá acceder al centro con una causa justificada.
· Las puertas de acceso al recinto escolar se abrirán cinco minutos antes de las horas de salida y se cerrarán diez minutos después de las horas de entrada.

· Hasta la hora en punto de entrada, los padres se responsabilizarán de los niños/as. Los tutores se harán cargo de sus grupos de alumnos correspondientes con la máxima puntualidad, entrándolos al toque de sirena.

· El alumno entrará y saldrá de su aula correctamente, evitando carreras, juegos, empujones, gritos… que perturben el normal funcionamiento de otras actividades del centro.
· El alumnado entrará al centro en filas dispuestas en sus lugares correspondientes del recinto reservado al efecto en las dos puertas de entrada al colegio.(entrada principal cursos 5º y 6º y entrada por el patio, cursos 2º, 3º y 4º). Los citados alumnos entrarán y subirán a sus aulas correspondientes acompañados por el profesor con el cual tengan clase.

· Los alumnos de Educación infantil entrarán solos  al colegio desde la valla de entrada de su patio, acompañados solamente por sus maestros/as. Las madres y padres se abstendrán de acompañarlos por el interior, salvo causa justificada. Tanto a la hora de dejarlos, como de recogerlos, deben esperarlos en la puerta del patio de Infantil, dejando esta libre para facilitar el acceso de los niños.
· Excepcionalmente, en días de lluvia, pueden entrar los alumnos de infantil a su edificio, controlados por algún tutor. A la salida los padres esperarán en la puerta del patio de infantil y solo pasarán con el paraguas cuando el curso de su hijo salga a las escaleras de salida del recinto. 
· A las salidas del colegio, los alumnos de infantil deberán ser recogidos por algún familiar u otra persona en la que  los padres deleguen, siempre con conocimiento del tutor/a. La recogida de estos alumnos debe hacerse puntualmente, habiendo un margen de espera en el colegio de diez minutos. Si trascurrido este tiempo no han venido a recoger a los niños, se pondrá en conocimiento del Equipo directivo del centro y se  avisará a las familias,  comunicándolo a los servicios sociales y policía local para que se proceda según se estime oportuno. 
· Los alumnos que, por cualquier circunstancia, no vengan a clase en la primera sesión, podrán pasar al centro y asistir a clase al comienzo de la siguiente sesión o en el recreo con un justificante de la familia. Así evitaremos interrumpir las clases.
· Ningún alumno podrá salir del centro en horario lectivo si no lo recoge algún familiar o persona autorizada por la familia y siempre con un motivo justificado. 
· Ningún alumno abandonará su clase en el espacio comprendido entre la salida de un profesor y la entrada del siguiente, ni durante la clase, sin el consentimiento del profesor correspondiente. 

· En las salidas al recreo y las salidas del centro al finalizar las jornadas de mañana y tarde, el profesorado será el encargado de que se realicen adecuada y ordenadamente por parte del alumnado,  siendo los profesores los últimos que abandonen las aulas o espacios en que se desarrollan las clases

· Al término de cada jornada escolar, el profesor que imparte la última sesión, será el encargado de supervisar y organizar el aula (luces, persianas, sillas y mesas, ordenadores, pizarras digitales...).
· Todo el profesorado colaborará en la organización y supervisión de la sala de profesores a la finalización de cada jornada escolar (luces, persianas, ordenador, frigorífico, microondas, recogida de enseres y materiales...)
· Al principio de curso se formalizará un escrito-autorización por las familias para todas las salidas ocasionales de los alumnos dentro de la localidad. La realización de viajes requerirá autorización específica.

5.5. RECREOS

· Se deben evitar juegos violentos que puedan dañar la integridad física.

· Los juegos se realizarán respetando los derechos de los demás compañeros.
· Los alumnos deben evitar peleas y discusiones.

· Todos los alumnos obedecerán las indicaciones de los profesores encargados del cuidado del recreo.

· Se deben usar las papeleras y contenedores para los desperdicios de bocadillos, zumos, bollería…

· En la sesión de recreo no se podrá permanecer en aulas o pasillos, debiendo salir todo el alumnado al patio, salvo en casos excepcionales en los que algún alumno, por indicación del profesor, se quede en su aula u otras dependencias del colegio y siempre bajo supervisión de éste.

· En el caso de que la climatología impida salir al recreo, los alumnos permanecerán en las aulas al cuidado de sus maestros, los cuales se repartirán el control de estos recreos por tutorías (E. Infantil, 1er ciclo, 2º ciclo y 3er ciclo) apoyados por maestros no tutores cuando sea necesario.

· En los recreos todos los alumnos utilizarán los aseos habilitados al efecto en los distintos edificios.

· Queda prohibido escalar verjas o ventanas, arrojar piedras, tierra, utilizar palos u otros objetos que entrañen peligro.
· Durante el periodo de recreo diario y sobre todo, los miércoles, día de mercado, se debe evitar entregar comida, golosinas,... a los alumnos a través de las vallas del colegio, así como, entrar al recinto escolar a probarles calzado u otras prendas de vestir. 

· Al término del recreo, los alumnos entrarán al edificio colocados en filas situados en los mismos lugares que a la entrada.

· Los maestros y maestras vigilarán y controlarán los turnos de recreo según lo establecido en el punto 17.6.
5.6. BIBLIOTECA
· La  consulta de fondos o lectura se entiende que son las funciones genuinas de la biblioteca, por lo que prevalecerán sobre cualquier otra función o actividad.

· La estancia de los alumnos en la biblioteca se hará con absoluto respeto a las normas de uso y bajo el control del profesor que los acompañe.

· Los alumnos cuidarán el material y mobiliario, así como la colocación de los libros prestados en sus lugares correspondientes.

· El profesor encargado de un grupo de alumnos deberá informar al encargado/a de la biblioteca sobre el préstamo y devolución de libros (Programa informático ABIES).

· Los libros prestados serán devueltos sin demasiada demora y se deberán reponer aquellos que hayan sido deteriorados o perdidos. Al finalizar el curso se han de devolver todos los libros prestados.

· Al finalizar cada jornada escolar, el responsable de biblioteca será el encargado de  su supervisión y organización (luces, persianas, ventanas, ordenador, material...) (Ver punto 18.4).
5.7. AULA ALTHIA
· Los alumnos se dirigirán al aula Althia acompañados de su profesor en silencio para no molestar el desarrollo de las otras clases.

· Se sentarán en los puestos de ordenadores atendiendo a las indicaciones del profesor.

· Se trabajará en los ordenadores siguiendo las indicaciones del profesor, no pudiendo ningún alumno realizar otra actividad distinta a la propuesta ni entrar en páginas web no permitidas.

· El alumnado deberá cuidar todo el material y hacer buen uso del mismo.
· Al finalizar la actividad todos los alumnos apagarán sus ordenadores correctamente, dejarán todo ordenado y saldrán hacia su aula acompañados por su profesor en orden y en silencio. (Ver punto 18.5).
5.8. COMEDOR ESCOLAR
· Los cuidadores y cuidadoras del comedor deberán atender al alumnado usuario los días de comedor en el horario de mañana (Aula matinal) y del mediodía (comida), según el horario establecido para ello.
· Una vez en el comedor, se respetará al resto de usuarios, manteniendo el debido silencio y una actitud adecuada.

· Antes y después de cada comida se llevará a cabo, con la supervisión de los cuidadores y cuidadoras del comedor, el adecuado aseo e higiene.

· Estos ayudarán y orientarán a los alumnos en el uso correcto de cubiertos y en las normas básicas de urbanidad en la mesa durante el desarrollo de la comida.

· Los alumnos atenderán y cumplirán las indicaciones del cuidador o cuidadora en este sentido.
· Estos recogerán y acompañarán a los alumnos del comedor, ejerciendo el cuidado y funciones específicas del cargo.
· El responsable del comedor escolar es el secretario del centro. (Ver punto 19.1).
5.9. VIAJES Y EXCURSIONES

· Las salidas del centro escolar pueden ser organizadas por los tutores, maestros especialistas o por el Claustro de profesores y deben estar aprobadas por el Consejo escolar y programadas en la P.G.A. (Programación general anual) de cada curso escolar.
· Las actividades programadas en todos los viajes deberán ser de tipo educativo y cultural y estar de acuerdo con los objetivos y currículo del centro.

· Cada grupo de alumnos irá acompañado por su tutor o maestros pertenecientes al Claustro. En alguna ocasión y dependiendo del tipo de salida que se programe podrán acompañar también otras personas responsables que tengan relación con el colegio y con la actividad.

· Los alumnos reprobados por actos de cierta importancia o con reiteradas faltas de asistencia injustificadas, así como los alumnos o grupos que hayan tenido un mal comportamiento en el transcurso de una salida del centro, pueden ser excluidos de ellas.

· Las ausencias de un profesor por participar en una actividad complementaria o extraescolar no se considerarán faltas de asistencia. En caso de dar cuentas de ellas se especificará el motivo justificado de su ausencia.

· Los horarios serán reorganizados por el Jefe de estudios de modo que las actividades ocasionen el menor perjuicio posible en el normal desarrollo de las clases.

· Para la realización de cualquier viaje será necesaria la asistencia de un número de alumnos suficiente que haga rentable el transporte y la actividad.

· Las actividades programadas que supongan un gasto por parte de los alumnos tendrá un carácter voluntario.

· Todos los viajes serán aprobados por el Consejo escolar serán informados al  Servicio de Inspección Educativa. (se especificarán también en la PGA , aunque pueden surgir otros a lo largo del curso que no estén reflejados en ella).
· En todos los viajes organizados, donde las plazas estén limitadas, se abrirá un plazo de inscripción que será respetado por todos los alumnos.

· Si por cualquier causa justificada el alumno no pudiera asistir a un viaje, se le devolverá el importe que haya abonado para esta actividad.
· Cualquier desperfecto que los alumnos pudieran ocasionar en el autobús o en cualquier otro lugar que se visite serán abonados por las familias de esos alumnos.

· Los padres firmarán una autorización que tendrá validez para el año escolar en curso, para salidas en la propia localidad. Para viajes fuera de la localidad los padres, previa información de la salida, firmarán una autorización especifica para dicha actividad.
· Los maestros que participen en actividades extracurriculares como responsables de un grupo de alumnos fuera del horario escolar, deberán cumplir lo establecido en este tipo de actividades, así como solicitar la gratificación económica que marca la normativa legal.
5.10. ACCIDENTE O ENFERMEDAD

· Cuando tenga lugar un accidente considerado leve o un alumno enferme en el colegio en horario lectivo, se comunicará a la familia para su recogida y atención directa por su parte.
· Si el accidente o enfermedad se considera grave y ocurre en horario escolar se comunicará inmediatamente a la familia para su recogida. En caso de no localización de la familia o la imposibilidad de atención inmediata por parte de ésta, el tutor del alumno u otras personas del colegio y con conocimiento del equipo directivo, se responsabilizará de su traslado urgente al centro de salud. Se comunicará del incidente inmediatamente al citado centro de salud para que nos indiquen el procedimiento a seguir, según los casos.
5.11. NORMAS GENERALES DE ACTUACIÓN DE CUALQUIER MIEMBRO O SECTOR DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.
Cualquier miembro, sector o grupo de personas pertenecientes a la comunidad escolar (maestros, padres, alumnos) o componentes de asociaciones, instituciones o colectivos relacionados directamente con el colegio, no podrán adoptar, a nivel particular, acuerdos o decisiones distintas a las que han sido acordadas o aprobadas previamente en las reuniones de los distintos órganos de gobierno del centro (Consejo escolar, Claustro de profesores, Equipo directivo) o asociaciones legales del centro (A.M.P.A., ...).

Los cambios y modificaciones  que se consideren oportunas y contribuyan a favorecer la convivencia, organización y funcionamiento del colegio, deben comunicarse por los interesados al Equipo directivo, antes de tomar cualquier decisión. Dependiendo de la particularidad de cada caso, se trataría y estudiaría posteriormente a través de los distintos órganos educativos del centro, siempre que se crea conveniente.
6. CRITERIOS COMUNES Y ELEMENTOS BÁSICOS DE LAS NORMAS DE CONVIVENCIA DEL CENTRO.
Además de las normas de convivencia de cada aula, en nuestro colegio se establecen, de modo general, con el objeto de facilitar la consecución de un clima social que favorezca la convivencia, el respeto y la tolerancia, las siguientes normas generales de convivencia:

1. El alumnado debe asistir a clase en buenas condiciones de salud e higiene.

2. Deben venir al colegio con puntualidad. La entrada al colegio es a las 9:30 horas. Se establece un plazo de diez minutos, pasado el cual, se cierran las puertas de acceso y los alumnos no podrán entrar, excepto si vienen del médico, con justificante por escrito. Si se produjeran reiteradas faltas de puntualidad, el centro se pondría en contacto con el PTSC ( Ver punto 5.2.).
3. Los alumnos respetarán la dignidad y funciones de los maestros y de cuantas personas trabajen en el centro. 

4. Asimismo, deben respetar la dignidad, integridad, libertad y demás derechos de los demás alumnos.

5. Las entradas a las aulas deberán realizarse en orden, por las escaleras y pasillos destinados al efecto. Quedan prohibidas las carreras y los gritos dentro del edificio escolar.

6. Aquellos alumnos que por cualquier circunstancia no pueden acceder a sus aulas por las escaleras, utilizarán el ascensor siempre acompañados de sus tutores/as u otra persona mayor encargada y responsable para este fin.

7. Ningún alumno permanecerá en las aulas una vez finalizadas las clases, a no ser por una circunstancia especial y con permiso del tutor. De igual manera, nunca habrá alumnos/as fuera de sus aulas en el transcurso de una clase.

8. La asistencia debe ser regular. Las faltas de asistencia de los alumnos serán comunicadas por el tutor al jefe de estudios. La familia será informada de dichas faltas y las justificará mediante nota escrita y/o entrevista.

9. Las alumnos mantendrán las aulas ordenadas y limpias (tanto el material como el mobiliario). 

10. Durante las horas de recreo, los alumnos deberán permanecer en el patio, quedando prohibido pasar a las clases sin permiso de los maestros responsables de la vigilancia del recreo. 

11. Quedan absolutamente prohibidos los juegos que puedan causar accidentes. 

12. El colegio tiene un horario establecido para la visita de los padres, madres o tutores. Fuera de este horario, no deberán interrumpir las clases u otras actividades programadas. Cuando un padre o madre desee hacer una consulta, sugerencia o presentar una queja, deberán dirigirse en primer lugar, previa petición de cita, al maestro objeto de la misma, o al tutor del alumno, según corresponda. Si no se resolviera satisfactoriamente, podrá dirigirse al Jefe de estudios, y finalmente al director (Ver punto 6.2.1.).
13. Se prohíbe la salida del recinto escolar en horas de clase, excepto cuando se considere necesario, previa petición del padre, madre o tutor, y con la autorización del Tutor, Jefe de estudios o director del centro. En todo caso, el alumno será siempre recogido por un adulto en la puerta del colegio. (punto 5.4.)
14. En caso de accidente de los alumnos/as, el centro realizará las siguientes actuaciones: se intentará localizar telefónicamente a los padres o tutores del alumno (en los números previamente facilitados al centro) para comunicarles la incidencia y recabar su presencia en el colegio. En función de la urgencia, se comunicará inmediatamente al centro médico para que nos indiquen el procedimiento a seguir, según cada caso (Ver punto 5.10.).
15. Las salidas para realizar excursiones, visitas u otras actividades extraescolares fuera del recinto escolar, requerirán una autorización por escrito por parte de los padres, madres o tutores. (Ver punto 5.9.) 

16. La rotura o deterioro de las instalaciones, mobiliario y material escolar, por uso indebido o negligencia deberán ser indemnizados económicamente por los responsables.
6.1. NORMAS PARA EL PROFESORADO DEL CENTRO.

1. El tutor y otros maestros encargados de un aula específica serán responsables del estado del mobiliario y material ubicado en la citada aula.

2. Todo aquel material que se considere valioso o importante, deberá guardarse en lugar seguro (armario con llave, Secretaría del colegio, sala de profesores, Aula Althia…).

3. Los maestros vigilarán y controlarán las entradas y salidas de los alumnos tanto de las clases como del recreo y colegio, procurando que estos cumplan las normas de convivencia establecidas en el centro. 

4. Siempre que se utilice cualquier aula o sala del colegio para actividades de uso personal o colectivo, deben cuidarse y dejarse ordenadas y cerradas cuando así se requiera para mejor seguridad.

5. Las puertas de acceso al recinto escolar deben de estar cerradas. Los maestros utilizarán las llaves que se les facilitarán en Secretaría.

6. Los alumnos castigados para realizar actividades en períodos de recreo o en otro horario no lectivo, deben estar atendidos por los maestros responsables. No se deben de dejar solos o con los maestros que realizan el turno de recreo.

7. No se debe utilizar la sala de profesores para atender a alumnos en horarios o tareas específicas (alternativa a religión, apoyos, otras,…). Para ello se utilizarán aquellas que queden disponibles (salón de actos, música, Althia, tutoría de desdoble o aula que esté vacía en ese momento). Solicitar información en Secretaría.

8. El turno de vigilancia de recreos es obligatorio y se deben vigilar todos los espacios del patio, control del alumnado y limpieza del recinto (Ver punto 17.6.).
9. En las reuniones con las familias se debe recordar que los alumnos no pueden estar solos en el horario de atención a padres dentro de los edificios escolares.
10. Cualquier incidencia se debe comunicar inmediatamente al Equipo directivo.

6.2. NORMAS PARA FAMILIAS.
1. Es muy importante la colaboración y entendimiento entre las familias y el profesorado para establecer un buen clima de convivencia en el centro.

2. Siempre que surja algún problema relacionado con el colegio, es aconsejable informarse adecuadamente y no hacer juicios precipitados.

3. Los padres/madres deben respetar el horario de clase para no interrumpirlas, salvo causa justificada.

4. Para hablar con los tutores y otros maestros esperarán hasta que finalicen las clases.

5. Deben respetar el horario establecido para las reuniones con las familias (jueves, a partir de las 13:15 horas).
6. Deben justificar las faltas de asistencia de los alumnos. 
7. En ningún momento pueden salir los alumnos solos del colegio en horario escolar.

8. Deben de ser puntuales a la hora de entrar al colegio y de recoger a sus hijos a la salida (alumnos de Infantil). (ver punto 5.4.)
9. En las entrevistas familias/tutores y fuera del horario de clase, los alumnos no deben de estar solos por el colegio. Esperarán fuera en el patio o, si son demasiado pequeños, estar junto a sus padres.
10. Si se descubre cualquier acto de alguna persona que ocasione daños o perjuicios y pueda demostrarse, se le podrá sancionar de acuerdo con las normas establecidas en el centro, reponiendo o reparando el material, además de otras medidas disciplinarias establecidas por el Consejo escolar.

6.2.1. PROCEDIMIENTO PARA CONSULTAS O RECLAMACIONES


- Ante cualquier consulta, sugerencia o reclamación de tipo educativo que 
pudiera surgir en horario lectivo o en actividades programadas en la P.G.A. y 
que afecte directa o indirectamente al alumnado, profesorado y familias, deberá 
seguirse los pasos y actuaciones adecuadas y establecidas legalmente. Entre 
ellas, están las siguientes:
· En primer lugar, los interesados deberán informarse convenientemente sobre el problema en cuestión, consultando a todos aquellas personas que pudieran conocer o tener relación con el mismo, buscando siempre la máxima fiabilidad e imparcialidad.

· Si el problema es de tipo personal y afecta directamente a la educación, aprendizaje y comportamiento del alumno en clase u otros espacios del colegio, deberán dirigirse en primer lugar al tutor o tutora correspondiente o al profesor que le imparta clase o vigilancia y con el que dicho problema pudiera tener relación, con el fin de tratarlo y solucionarlo.
· Si el problema es a nivel de centro o, dados los pasos reglamentarios no se hubiese podido resolver satisfactoriamente, se dirigirán al jefe de estudios y finalmente al director del colegio, con la finalidad de plantear, estudiar y resolver cualquier cuestión presentada.
· Si se considera necesario, se tomarían las medidas oportunas con el fin de exponerlo y estudiarlo a través de los demás órganos colegiados del centro (Claustro, Consejo escolar,...) o solicitar la opinión y asesoramiento adecuado a través de la AMPA o de instancias educativas superiores (Inspección Educativa,...), dependiendo del problema en cuestión.
· En todos los casos, deberá seguirse los pasos y cauces reglamentarios y, sobre todo, poner el máximo interés y voluntad por todas las partes implicadas para buscar y encontrar soluciones satisfactorias.

· Así mismo, es imprescindible el respeto mutuo y la voluntad de diálogo y colaboración entre todos los componentes de la comunidad escolar, respetando las normas de convivencia, organización y funcionamiento aprobadas en el centro.

6.3. NORMAS PARA TALLERES Y OTRAS ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL CENTRO.
1. Los alumnos que asistan a talleres u otras actividades en horario extraescolar, deberán cumplir las normas establecidas, al igual que las familias.
2. Los alumnos de los talleres no deben entrar  solos dentro del edificio del colegio. Los monitores responsables los recogerán en la puerta de entrada y los acompañarán a las clases.
3. Los padres deben dejar y recoger a sus hijos en la entrada para facilitar la labor de los monitores y de la limpieza del colegio.
4. Los niños que no participen en los talleres no deben estar solos dentro del colegio. 
5. Para la realización de cualquier actividad extracurricular en el colegio por parte de la A.M.P.A. (asociación de madres y padres de alumnos) u otras asociaciones e instituciones, debe solicitarse por escrito al director del centro, especificando la actividad, duración, horario, personas responsables y espacios o materiales que pueda necesitar, entre otros 
(Ver punto 20).
6.4. PROCESO DE ACOGIDA
El proceso de acogida contribuye a facilitar a cualquier persona su incorporación en el  centro y comunidad educativa. En este proceso está incluido el alumnado y sus familias y el profesorado de nueva incorporación, partiendo de las necesidades y diversidad de cada uno.

El objetivo principal será conseguir un aprendizaje de calidad a través de acuerdos y decisiones programados.

Para el proceso de acogida se deben de tener en cuenta el conjunto de actividades que se realizan de forma sistemática al principio del curso escolar con el alumnado que llega por primera vez al centro (niños y niñas de Infantil de 3 años):

· Matriculación

· Decisiones sobre adscripción al curso

· Presentación al tutor o tutora

· Presentación al alumnado de referencia

· Entrevistas con las familias

También se tendrán en cuenta las actuaciones que van dirigidas al profesorado de nueva incorporación y que permitan mejorar el funcionamiento del centro:

· Normas básicas de funcionamiento
· Líneas comunes de actuación 

· Utilización de espacios y materiales didácticos

· Apoyos, desdobles, programas educativos...

La acogida también incluye los procesos de adaptación mutua entre docentes, alumnado y familias:
· Conocimiento de la escuela por parte de las familias y alumnado.
· Conocimiento de los compañeros y profesorado.
Estas actuaciones deben seguir un proceso continuo, iniciándolas a través de un ambiente favorable en el centro y se deben desarrollar con las actividades propias de enseñanza y aprendizaje que favorecen la adquisición de competencias básicas y sociales y concluyendo con el seguimiento y evaluación de la respuesta educativa ofrecida.
Desarrollo del proceso:
· Primer encuentro con el alumnado y sus familias:

· Protocolo para alumnado

· Protocolo para padres y madres
· Protocolo para el profesorado

· Actividades iníciales para recibir al alumnado en el centro y en el aula.

· Los responsables serán el Equipo directivo, coordinador de ciclo y los tutores correspondientes.

· Las funciones están recogidas en los protocolos de acogida correspondientes.
· Las actividades diarias que fomenten el conocimiento y respeto de la diversidad cultural y lingüística y reconozcan la diversidad.
· Las estrategias para potenciar la participación de todas las familias en la vida del centro.

· Los criterios para evaluar las medidas de acogida, seguimiento e inclusión.

Planificación:

· Entrevista inicial con el Equipo directivo para conocerse e informar y planificar las futuras actuaciones a lo largo del curso.
· Visita a las instalaciones del centro para explicar el funcionamiento, organización y servicios del mismo.

· Presentar a personas con las que tendrá una relación más inmediata. En el caso de alumnado infantil 3 años se realiza de forma escalonada.
Alumnado de nueva incorporación:
· Informar sobre el sistema educativo. La Junta de comunidades de Castilla-La Mancha ha editado una guía “La Educación abre puertas”, traducido a varios idiomas, pudiendo encontrarla en www.educa.jccm.es.
· Informar sobre el funcionamiento y organización del centro, normas de convivencia, actividades extraescolares, servicios complementarios, A.M.P.A, ...
· Informar sobre los documentos necesarios para realizar la matrícula, documentos informativos del centro,...
· Planificar y programar las entrevistas de las familias con el tutor/a del nuevo alumno, recoger datos sobre el historial académico del alumnado y de su familia, detectar necesidades educativas, ...
Respuesta educativa:

· Elaboración del Plan individualizado del alumno/a.

· Lo realiza el tutor/a en coordinación con la familia y resto del equipo docente con el asesoramiento de la orientadora del centro.
· Se establecerán las medidas que garanticen la respuesta educativa adecuada. 

· Se establecerá las medidas que relacionen las competencias básicas con la organización y el currículo que tiene el centro establecido en su Proyecto educativo.  

· Se determinarán actuaciones que se desarrollen dentro del aula y las medidas de aprendizaje de la lengua en el caso de alumnado que desconozca el castellano.

· Todas aquellas medidas que contribuyan a mejorar la convivencia y favorezcan el desarrollo de las relaciones interpersonales: tutoría individualizada, alumno ayudante, tutoría entre iguales, ...

· Implicación, compromiso y coordinación entre el profesorado, alumnado y familias para desarrollar valores de ayuda y cooperación.

7. NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO DE  AULA.

La redacción de las normas de convivencia de aula responde a unos criterios generales de:

· Conseguir una buena relación entre los alumnos/as del grupo y su tutor/a, así como entre ellos entre sí.

· Facilitar el trabajo del docente en un ambiente adecuado de trabajo, exento de distorsión y ruido.

· Asegurar el normal desarrollo del trabajo individual de cada alumno/a.

· Mantener en buen estado el material y las instalaciones del aula.

Las Normas de convivencia, organización y funcionamiento 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. 

Los responsables de la aplicación de las Normas de aula, serán los tutores y maestros que desarrollen su labor educativa en las citadas aulas, así como el alumnado responsable de algún cargo, si los hubiere: delegados de curso,…
7.1. NORMAS GENERALES DE CONVIVENCIA, ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO DE AULA
Se especifican las siguientes:
1. Respetaré a los compañeros y a los maestros y evitaré todo tipo de violencia entre

2. compañeros.

3. Mantendré un clima de trabajo:

· Respetando  las explicaciones.

· Guardando el turno de palabra.

· Dejando trabajar a mis compañeros y a mi maestro/a.

· Respetando el silencio mientras trabajamos.

· Participando en el trabajo del aula.

· Permaneciendo sentado/a en mi sitio.

· Teniendo siempre preparados los materiales de trabajo.

· Realizando mis tareas con orden y limpieza.

· Siendo educado en mis modales y palabras.

· Pidiendo las cosas por favor y dando las gracias.
4. Saldré en silencio en los cambios de clase.

5. Llamaré y pediré permiso al entrar a mi aula o a cualquier dependencia del

centro.

6. Cuidaré mi higiene personal, por respeto a mi cuerpo y a los que me rodean.

7. Cuidaré mis materiales y los de mi aula.

8. Ordenaré el aula antes de las salidas.

9. Tiraré los papeles al contenedor del reciclado y lo demás a la papelera.

10. Al bajar al recreo, tiraré los envoltorios del almuerzo a la papelera.

11. Tomaré alimentos sanos en el almuerzo, y no comeré chucherías en clase.

12. Pediré permiso para salir al aseo sólo cuando realmente lo necesite.
7.2. NORMAS PARA EL AULA DE EDUCACIÓN INFANTIL DE 3 AÑOS.
1. Entramos y salimos de la clase haciendo una fila.

2. Escuchamos a la “seño” y a los compañeros sin molestar.

3. Esperamos y respetamos el turno de palabra, para ello levantamos la mano para hablar.
4. Mantenemos la clase limpia y ordenada: 

· Tiramos los papeles a la papelera.

· Recogemos los juguetes y materiales de trabajo una vez utilizados y los

dejamos en su sitio.

5. Trabajamos sin molestar a los compañeros.
6. Compartimos todo lo de la clase.

7. Cuidamos los materiales de trabajo y los juguetes.

8. Pedimos las cosas “por favor” y damos las “gracias”.

9. Jugamos sin pelearnos.

10. Pedimos permiso a la “seño” para ir al baño.

11. Andamos por la clase y los pasillos sin correr y sin gritar para no molestar a los demás.
12. Colgamos los abrigos en nuestras perchas.

13. Dejamos las sillas junto a la mesa cuando nos levantamos.

14. Terminamos los trabajos que hemos comenzado.

7.3. NORMAS PARA EL AULA DE EDUCACIÓN INFANTIL DE 4 AÑOS.

1. Ser puntual.
2. Saludar al entrar y despedirnos al salir de clase.

3. Entrar y salir ordenadamente, en fila con el resto de compañeros y compañeras.

4. Colgar el abrigo en sus perchas, sin tirar los demás al suelo.
5. Asumir responsabilidades en el aula a lo largo de la jornada escolar.
6. Trabajar en silencio.

7. Cuidar el mobiliario.

8. Respetar el material escolar de uso común.

9. Colaborar y ayudar a los compañeros y compañeras.

10. Compartir nuestras cosas.

11. Pedir permiso para coger algo que no es nuestro, hacerlo por favor.

12. Dar las gracias cuando nos prestan algo o ayudan.

13. Guardar turno para hablar cuando lo hacemos en grupo (levantando la mano) y escuchar a los demás.

14. Utilizar las leyes de “no insulto” y “no daño” para resolver conflictos.

15. Utilizar adecuadamente los aseos.

16. Pedir permiso para salir del aula.

17. Utilizar siempre las papeleras.

18. Recoger y dejar el aula ordenada antes de marcharnos a casa.

19. Terminar nuestro trabajo y respetar el de los demás.
7.4. NORMAS PARA EL AULA DE EDUCACIÓN INFANTIL DE 5 AÑOS.

1. No tiramos las cosas al suelo. Usamos la papelera.

2. No quitamos los juguetes.

3. No se debe gritar.

4. No se pega a los compañeros.

5. No se debe molestar.

6. Pedimos el turno para hablar y respetamos el de los demás.

7. Pedimos las cosas por favor y damos las gracias.

8. Ser responsable y consecuente con los propios actos.

9. Respetar el material y, en caso contrario, reponerlo.
10. Salimos en fila.

11. Recogemos y ordenamos la clase.


12. Evitamos traer juguetes al cole.

  13. Que el propio niño/a solucione pequeños conflictos.

7.5. NORMAS PARA EL AULA DE PRIMER CURSO DE PRIMARIA.

1. Hacer fila en las entradas y salidas del aula.
2. A la entrada del recreo, la fila se hará en la puerta del patio de infantil y no 
se 
entrará hasta que vengan los maestros de primero.
3. No correr ni gritar en los pasillos del centro.
4. Asistir con puntualidad a clase.
5. Llamar a la puerta antes de entrar en una clase o dependencia del centro.
6. Tratar con respeto a los maestros y compañeros, siendo educados en 
modales y palabras.
7. Trabajar en silencio, sentado en su sitio, sin molestar a los compañeros.
8. Respetar el trabajo de los demás.
9. Cuidar el material propio del aula.
10. Estar atentos a las explicaciones de los maestros.
11. Pedir la palabra para hablar y respetar el turno de palabra de los compañeros.
12. Pedir permiso para ir al baño evitando ir las primeras horas de entrada y 
después del recreo.
13. En el aula habrá un encargado de clase que irá rotando por orden 
alfabético, 
diariamente.
14. Traer siempre el material necesario a clase.
15. No comer chucherías en clase.
16. Mantener el aula limpia y ordenada.
17. Ordenar la clase y subir las sillas al final de la jornada.
18. Venir aseados a clase.
7.6. NORMAS PARA EL AULA DE SEGUNDO CURSO DE PRIMARIA.

1. Asistir con puntualidad a clase.
2. Hacer la fila en las entradas y salidas del aula y del centro sin correr, empujar, ni gritar por los pasillos y escaleras.

3. Llamar a la puerta antes de entrar a una clase.

4. Aplicar las normas de cortesía: saludar, pedir las cosas “por favor”, …

5. Pedir permiso para ir al baño, intentando evitar hacerlo durante las primeras horas lectivas.

6. Utilizar adecuadamente los aseos.

7. Cuidar el aula y todo el material del centro y propio.

8. Traer el material necesario para el desarrollo de las clases.

9. Hablar de forma respetuosa en clase, con orden y evitando alzar el tono de voz.

10. Permanecer sentado en su sitio durante el desarrollo de las clases.

11. Respetar el turno de palabra en cualquier conversación.

12. Respetaré a mi profesor/ora.

13. No molestar ni entorpecer el trabajo de los compañeros.

14. Asistir limpio y aseado a clase.

15. No comer en el aula, salvo situaciones excepcionales (cuando llueve en el recreo, fiestas en el aula…).

16. Tirar el papel del bocadillo a la papelera antes de salir al recreo.

17. Trabajar en orden y silencio.

18. Dejar ordenada la clase y las sillas subidas encima de la mesa al finalizar la jornada.
7.7. NORMAS PARA EL AULA DE TERCER CURSO DE PRIMARIA.

1. Respetaré a los compañeros/as y a los maestros/as evitando todo tipo de violencia.
2. Mantendré un clima de trabajo adecuado: respetando las explicaciones, levantando la mano para preguntar, guardando silencio cuando trabajamos, no me levantaré de mi sitio, pediré las cosas “por favor” y daré las “gracias”.
3. Saldré en silencio de clase y en orden (sin correr).
4. Llamaré al entrar en clase o en cualquier dependencia del colegio.
5. Cuidaré mi aseo personal.
6. Cuidaré mis materiales, los del aula y los del colegio.
7. Dejaré mi sitio al marcharme en orden, con la silla encima de la mesa.
8. Tiraré los papeles a la papelera o en su defecto al reciclaje. Los del almuerzo antes de salir, los tiraré a la papelera, o al salir al patio en las papeleras.
9. Tomaré alimentos sanos y no comeré chucherías en clase.
10. Pediré permiso para salir al aseo cuando sea realmente necesario y de uno en uno.
11. Se nombrará un “encargado de clase semanal” que se encargue de ciertas responsabilidades del aula (subir y bajar persianas, repartir fichas, etc…).

12. Cuando no se pueda salir al recreo por algún motivo se podrá tomar el almuerzo en las clases y jugar sentado con los juegos de mesa que hay en el aula.
13. Permanecer bien sentado cuando se trabaja.
7.8. NORMAS PARA EL AULA DE CUARTO CURSO DE PRIMARIA.

1. Respetaré a los compañeros/as y a los maestros/as evitando todo tipo de violencia.
2. Mantendré un clima de trabajo adecuado: respetando las explicaciones, levantando la mano para preguntar, guardando silencio cuando trabajamos, no me levantaré de mi sitio, pediré las cosas “por favor” y daré las “gracias”.
3. Saldré en silencio de clase y en orden (sin correr).
4. Llamaré al entrar en clase o en cualquier dependencia del colegio.
5. Cuidaré mi aseo personal.
6. Cuidaré mis materiales, los del aula y los del colegio.
7. Dejaré mi sitio al marcharme en orden, con la silla encima de la mesa.
8. Tiraré los papeles a la papelera o en su defecto al reciclaje. Los del almuerzo antes de salir, los tiraré a la papelera, o al salir al patio en las papeleras.
9. Tomaré alimentos sanos y no comeré chucherías en clase.
10. Pediré permiso para salir al aseo cuando sea realmente necesario y de uno en uno.
11. Puntualidad.
12. Se nombrará un “encargado de clase semanal” que se encargue de ciertas responsabilidades del aula.
13. Obligatoriedad de traerse el material propio de cada asignatura.
14. Permanecer bien sentado cuando se trabaja.
7.9. NORMAS PARA EL AULA DE QUINTO CURSO DE PRIMARIA.

1. Respetar a los maestros y compañeros. El comportamiento debe ser correcto, es decir, sin pelear, insultar, molestar, interrumpir, poner motes, etc…
2. Escuchar a los maestros. Se debe levantar la  mano para intervenir.
3. Permanecer callados y sentados en los cambios de clase. Si hay que cambiar de aula se hará de forma ordenada, sin correr ni gritar por los pasillos.
4. Cuidar el material del aula. No se debe pintar en  los libros, en las mesas, ni en el resto del mobiliario.
5. Hacer los deberes y estudiar todos los días. Los trabajos se presentarán en la fecha indicada.
6. Traer el material necesario. No está permitido traer móviles ni juguetes.
7. Venir a clase aseados.
8. Mantener la clase limpia. No se debe tomar ninguna clase de alimentos en clase ni tirar papeles o envases al suelo.
9. Ir al aseo sólo cuando es urgente.
10. Hacer la fila para entrar, salir y subir la escalera, de forma ordenada, sin correr ni gritar y con el maestro que tiene clase.
11. Ser puntual. Si se va a faltar a clase se debe avisar al maestro o traer justificante.
7.10. NORMAS PARA EL AULA DE SEXTO CURSO DE PRIMARIA.

1. Los alumnos entrarán a clase de forma ordenada, sin correr, sin gritar, acompañados del profesor con el cual tendrán clase.
2. Los alumnos se sentarán correctamente sin ruidos ni pérdidas de tiempo innecesarias.
3. El comportamiento con el profesor y los compañeros debe ser correcto, atendiendo a las explicaciones sin distraerse ni perturbar el normal funcionamiento de la clase, no entorpeciendo con interrupciones o actos inoportunos o mostrando desinterés de forma habitual.
4. Los alumnos deberán levantar la mano para cualquier intervención en relación con el tema tratado.
5. El alumnado debe cumplir con las tareas que el profesor le encomiende y presentar aquellas que se le manden en el tiempo fijado.
6. Los alumnos deben cuidar y respetar todo el material existente en el aula, con especial atención a los Materiales Curriculares gratuitos proporcionados por el centro.
7. El alumno colaborará con el mantenimiento de la limpieza del aula, utilizando las papeleras y no arrojando ningún tipo de desperdicio al suelo.
8. No está permitido, como norma general, ir al servicio durante el transcurso de la clase; sólo se irá de forma excepcional según las circunstancias y el momento del día.
9. En el aula no está permitido tomar ningún tipo de alimento.
10. Los alumnos observarán en clase las normas elementales de urbanidad.
11. El trato del profesor para con su alumnado será en todo momento correcto y respetuoso.
7.11. AULAS DE APOYO.
7.11.1.
ALUMNADO.
1. Respetar el material de clase.
2. No comer chicles, caramelos,…
3. Respetar y obedecer al profesorado.
4. Colaborar a recoger y ordenar el material utilizado.
5. Traer los materiales que se necesiten para realizar las actividades.
6. Llamar antes de entrar a la clase de apoyo o a su propia aula.
7. Normas de cortesía (saludos, pedir las cosas, respetar turnos,…).
8. Cuando el apoyo se realice en pequeño grupo, los alumnos respetarán el trabajo 
independiente de sus compañeros.
7.11.2. PROFESORADO.
1. Respetar y ordenar el material común del aula.
2. Respetar el espacio físico de trabajo.
3. Recoger al alumno en su aula.
4. Llamar a la puerta antes de entrar.
5. No interferir en el trabajo del compañero.
6. Normas de cortesía y respeto mutuo.
7. Colaborar en el orden y buen funcionamiento de espacios comunes: sala de reprografía, sala de profesores, aula Althia, tutorías, ...
8. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS MIEMBROS DE  LA COMUNIDAD  EDUCATIVA
8.1. ALUMNOS
Según lo establecido en la  Ley Orgánica 8/1985, todos los alumnos tienen los mismos derechos y deberes, sin más distinciones que su edad y nivel que estén cursando. Así mismo, todos los alumnos tienen el derecho y el deber de conocer la Constitución  Española y el respectivo Estatuto de Autonomía, con el fin de formarse en los valores y principios reconocidos en ellos.
DERECHOS:
Los alumnos y alumnas tienen derecho a:

· Recibir una formación integral que contribuya al pleno desarrollo de su 
personalidad.
· Que se respeten su identidad, integridad y dignidad personales.

· Que su dedicación, esfuerzo y rendimiento sean valorados y reconocidos con 
objetividad.

· Recibir orientación educativa y profesional.

· Que se respete su libertad de conciencia, sus convicciones religiosas y morales, de 
acuerdo con la Constitución.

· La protección contra toda agresión física o moral.

· Participar en el funcionamiento y en la vida del centro, según lo dispuesto en las 
Normas vigentes.

· Recibir las ayudas y apoyos precisos para compensar las carencias y desventajas 
de tipo personal, familiar, económico, social y cultural, especialmente en el caso de 
presentar necesidades educativas especiales, que impidan o dificulten el acceso y 
la permanencia en el sistema educativo.

· La protección social en el ámbito educativo, en los casos de infortunio familiar o 
accidente.
DEBERES:
Son deberes de los alumnos y alumnas:

· Estudiar y esforzarse para conseguir el máximo desarrollo según sus capacidades.
· Participar en las actividades formativas y, especialmente, en las escolares y 
complementarias.
· Seguir las directrices del profesorado.
· Asistir a clase con puntualidad.
· Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar y 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.
· Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas y morales y la 
dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa.
· Respetar las normas de educación, convivencia y disciplina del centro educativo.
· Conservar y hacer un buen uso de las instalaciones del centro y materiales 
didácticos.
 8.2. JUNTA DE DELEGADOS
Los alumnos podrán constituir la Junta de Delegados, formada por todos los delegados del último ciclo de enseñanza Primaria. Serán presididas por el director o el Jefe de estudios. Sus funciones fundamentales serán:

· Recoger impresiones y sugerencias de los alumnos y presentarlas ante los órganos de gobierno.

· Informar a los alumnos de las decisiones y sugerencias adoptadas en los órganos de gobierno.

· Convocar asambleas de alumnos de grupo, nivel o ciclo.
· Cualquier otra recogida en disposiciones oficiales.

8.3. REPRESENTANTE DEL ALUMNADO EN EL CONSEJO ESCOLAR
Según se establece en la Orden de 15-09-2008 de la Consejería de Educación y Ciencia, “se garantizará la participación del alumnado del tercer ciclo de la educación primaria en el Consejo escolar, en las condiciones que establezcan las Normas de convivencia, organización y funcionamiento del centro. En cualquier caso no podrá participar en la elección y cese del director.”
En base a esto, el alumnado del tercer ciclo de Primaria elegirá mediante votación directa y secreta, a dos representantes de este ciclo para el Consejo escolar del centro, en los plazos de convocatoria para la renovación del Consejo escolar establecidos . (Instrucciones de la Dirección general de participación e igualdad relativas a la elección y renovación de los Consejos Escolares de 23 de septiembre de 2008).
Los alumnos elegidos, serán convocados a las sesiones del Consejo, en los que se traten temas y aspectos educativos que les afecten directamente, tales como normas de convivencia del centro y aula, recreos, actividades extraescolares y complementarias, organización de las clases, biblioteca y aula Althia y otros en los que se considere su asistencia.
Los citados alumnos podrán trasladar y exponer en las reuniones del Consejo escolar todas aquellas propuestas, sugerencias y modificaciones que consideren oportunas y razonables de acuerdo con el resto del alumnado del centro, del que son sus representantes en este órgano de gobierno. El Consejo escolar tendrá en cuenta sus derechos y atenderá y resolverá según estime conveniente y dentro de las posibilidades en cada caso.

En todos los casos, estos alumnos tendrán voz pero no voto.

Normas para la elección del alumnado
· El plazo de elección y renovación de los alumnos se realizará en las mismas fechas que se deben elegir y renovar el resto de los miembros componentes del Consejo escolar.
· Podrán participar en la elección todos los alumnos pertenecientes a los citados niveles educativos.

· El voto será directo y secreto.

· Formarán parte de la mesa de votación un componente del equipo directivo, preferentemente el secretario del centro que actuará también como secretario de la mesa electoral, elaborando el acta correspondiente donde estarán reflejados los resultados de la votación, además de dos alumnos, uno de 5º y otro de 6º curso, elegidos  por sorteo entre todos ellos y teniendo prioridad los delegados de curso.
· Se elegirán dos alumnos titulares y otros dos suplentes, éstos preferentemente de 5º curso para garantizar su continuidad los dos años que dura el periodo de renovación de los miembros que componen los Consejos escolares.
· Cuando un alumno titular cese en su cargo, bien por cuestiones personales o porque se haya trasladado de centro educativo, le sustituirá uno de los suplentes por orden de número de votos obtenidos en la última votación celebrada.

· Si por cualquier circunstancia, no pudiese completarse el número de alumnos representantes en el Consejo escolar, quedarían las plazas vacantes hasta las próximas elecciones.
8.4. MAESTROS
DERECHOS:
Los maestros y maestras del centro tienen derecho a:

· Recibir puntual información de cuanto afecte al funcionamiento del centro.

· Participar con voz y voto en las reuniones del Claustro.

· Elevar propuestas e informes al Claustro de profesores.

· Conocer el PEC, el PCC y la PGA, así como aportar propuestas para su elaboración.

· Poder acceder a los órganos unipersonales y colegiados del centro de acuerdo con la normativa vigente.

· Participar en la programación y ejecución de todo tipo de actividades escolares y extraescolares.

· Usar el material y las instalaciones del centro de acuerdo con los criterios que se establecen en estas Normas de convivencia, organización y funcionamiento.

· Ejercer sus funciones de docencia con libertad de cátedra, dentro del marco de la constitución, respetando siempre los principios del PEC, así como los criterios definidos en el Proyecto Curricular del centro (PCC).
· Participar en actividades de perfeccionamiento y formación organizadas por las instituciones educativas de acuerdo con la normativa vigente.

DEBERES:
Los maestros y maestras del centro tienen el deber de:

· Asistir a clase con puntualidad y respetar los horarios establecidos, así como el calendario de actividades establecido en la PGA.

· Asistir a las reuniones de Claustro y Consejo escolar convocadas reglamentariamente por el director/a del centro y aceptar los acuerdos que en ellas se adopten.

· Velar por el cumplimiento de las normas establecidas por el Claustro y el Consejo escolar.

· Colaborar con los órganos de gobierno y los de coordinación didáctica.

· Formar parte de los equipos de ciclo, y en su caso, ser coordinador de ciclo.

· Ser tutor, desempeñando todas las funciones inherentes a la tutoría.

· Cumplimentar la documentación académica correspondiente.

· Programar sus actividades docentes de acuerdo con el PEC y los PCE.

· Atender y cuidar al alumnado en los periodos de recreo y en actividades extraescolares.

· Notificar cualquier ausencia al jefe de estudios y justificar la misma.

· Asegurar de forma permanente su propio perfeccionamiento científico y pedagógico.

· Autoevaluar su propia actividad.

· Respetar la dignidad, integridad e intimidad de los alumnos, así como su libertad de conciencia y sus convicciones religiosas y morales.
8.5. DERECHOS Y DEBERES DE LOS PADRES/MADRES DE ALUMNOS 
DERECHOS:
Los padres, madres o tutores, en relación con la educación de sus hijos, tienen los siguientes derechos:
· A que reciban una educación, con la máxima garantía de calidad, respetando los fines de la Constitución, el Estatuto de Autonomía y Leyes educativas.

· A escoger libremente el centro docente, tanto público como privado.

· A que reciban la formación religiosa y moral de acuerdo con sus propias convicciones. 

· A estar informados sobre el progreso del aprendizaje e integración socio-educativa de sus hijos, así como de cualquier otra actividad complementaria o extraescolar.
· A participar en el proceso de enseñanza y aprendizaje de sus hijos.

· A participar en la organización, funcionamiento, gobierno y evaluación del centro educativo, según establecen las Leyes.

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

· A conocer toda la normativa por la que se rige la comunidad educativa (Proyecto educativo y Curricular del centro, Plan de convivencia,…).

· A proponer y programar actividades complementarias y extracurriculares a través del Consejo escolar.

· A asociarse libremente en Asociaciones de padres y madres de alumnos según la normativa vigente, a tener reuniones en las dependencias del centro para tratar asuntos relacionados con la educación de sus hijos y participar en actividades de formación.

DEBERES:
Son deberes de las madres y padres de alumnos:

· Adoptar las medidas necesarias para que sus hijos cursen las enseñanzas obligatorias y asistan regularmente a clase.
· Proporcionar, según sus disponibilidades, los recursos y condiciones necesarias para el progreso escolar.
· Estimularles para que lleven a cabo las actividades de estudio que se les encomienden.
· Participar en las actividades realizadas en los centros con las familias para mejorar el rendimiento de sus hijos.
· Conocer, participar y apoyar la evolución del proceso educativo en colaboración con los profesores y los centros.
· Respetar y hacer respetar las normas establecidas por el centro, la autoridad y las indicaciones y orientaciones del profesorado.
· Fomentar el respeto por todos los componentes de la comunidad educativa.
· Conocer y cumplir las normas básicas aprobadas en el centro.
· Asistir a reuniones, respetando los horarios establecidos y colaborar con el profesorado valorando la labor educativa.
· Responsabilizarse del cuidado y mantenimiento de los materiales curriculares de sus hijos.
· Participar en actividades extraescolares y complementarias.
· Realizar las reclamaciones siguiendo los procedimientos legalmente establecidos.

(Ver punto 6.2.1.).
9. ACTUACIONES ANTE PROBLEMAS DE CONVIVENCIA. PROCEDIMIENTO DE MEDIACIÓN Y RESOLUCIÓN DE CONFLICTOS
En algunos ámbitos de nuestra comunidad educativa se puede presentar una cierta conflictividad escolar que llegue a ocasionar un deterioro del clima de convivencia en los centros.

En un centro educativo puede darse en cualquier momento y en cualquier circunstancia, pero ello no tiene porque ser negativo y se considera que un nivel moderado de conflicto puede mejorar determinados resultados. La intervención se hace necesaria cuando la situación creada se aparta del Proyecto educativo y por tanto un alumno no progresa en su desarrollo formativo, afectivo-emocional y social.

Los problemas de convivencia los podemos clasificar en tres tipos con tres ámbitos de actuación específicos para cada uno de ellos:

1. Conflictos con posible solución de mediación.

2. Conductas o conflictos sin solución de mediación a las que se les aplicará el régimen sancionador del centro.
3. Situaciones de maltrato y acoso entre iguales, aplicándosele el protocolo específico de actuación publicado por Resolución de 20 de enero de 2006 de la Consejería de Educación y Ciencia.

9.1. PROGRAMA DE MEDIACIÓN 
Uno de los recursos que más se está desarrollando en los programas de prevención de la violencia escolar y de mejora de la convivencia en los centros es la mediación, recurso que suele utilizarse cuando existen muchas dificultades para que las personas implicadas en un conflicto puedan resolverlo directamente. 
La mediación escolar es un método de resolución de conflictos en el que, mediante la intervención imparcial de una tercera persona, se ayuda a las partes implicadas a alcanzar por sí mismas un acuerdo satisfactorio.

El proceso de mediación puede utilizarse como estrategia preventiva en la gestión de conflictos entre miembros de la comunidad educativa, se deriven o no de conductas contrarias o gravemente perjudiciales para la convivencia del centro.
El mediador o equipo mediador no resuelve el problema, sino que ayuda a que las partes en conflicto lo hagan, al: facilitar la comunicación, formular sugerencias y eliminar los diversos obstáculos que pueden existir para la negociación directa. La decisión final siempre debe ser adoptada por las partes en conflicto.

La mediación es una estrategia de transformación de conflictos. No es un juicio ni un arbitraje, el mediador como la propia palabra indica, sólo media entre dos partes en conflicto para que, ellas por sí mismas, encuentren una solución válida para ambas. La mediación es un sistema que puede ser útil para reconstruir relaciones  que se han deteriorado por algún conflicto previo. Una ley básica de la mediación es que debe tener en cuenta que “siempre que ha habido agresión tiene que haber reparación”.
Cuando hablamos de mediación no hablamos ni de juicio (procedimiento que tiene por objeto dilucidar la responsabilidad de una o varias personas en relación a un hecho delictivo) ni de arbitraje (medio de solución de controversias en el cual las partes someten el conocimiento y resolución del conflicto a terceros, denominados árbitros); sino de un medio alternativo de solución de controversias, en el cual un tercero (o terceros) neutral e imparcial, trata de acercar a las partes que tienen un conflicto, para que lleguen a un acuerdo, que es producto de sus voluntades.
9.2. PRINCIPIOS DE LA MEDIACIÓN ESCOLAR
La mediación escolar se basa en los principios siguientes:

· 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 imparcialidad de la persona mediadora para ayudar a las personas implicadas a que alcancen un acuerdo sin imponer soluciones ni medidas. Esa persona no puede tener ninguna relación con los implicados ni con los hechos.

· El mantenimiento de la confidencialidad del proceso salvo en los casos que determine la normativa.

· Los implicados no pueden sustituirse por representantes o intermediarios.

· Practicar la mediación para que los alumnos, adquieran con la práctica, la solución pacífica de los conflictos.

9.3. OBJETIVOS GENERALES DEL PROGRAMA DE MEDIACIÓN
Los objetivos generales que pretendemos conseguir con este programa de mediación son:

· Incorporar, de forma natural, procesos de mediación en la vida escolar y familiar.

· Mejorar la comunicación entre todos los miembros de la comunidad educativa.

· Prevenir conflictos contribuyendo a la buena convivencia en el centro.

· Resolver educativamente los conflictos que surjan.

· Mejorar la adaptación e integración social del alumnado del centro.

· Optimizar los recursos generales del centro para la gestión de la convivencia.
· Prevenir la violencia escolar en nuestro colegio, potenciando el aprendizaje 
de una herramienta, como la mediación escolar, orientada a la resolución 
constructiva de conflictos.

· Enseñar estrategias y habilidades necesarias para desempeñar la función de 
mediación en conflictos.

· Fomentar un clima socioafectivo entre las personas que participen en 
actividades de mediación y de formación para la misma, de tal modo que puedan experimentar una vivencia de encuentro interpersonal.
Dependiendo de las circunstancias en que se ha producido el conflicto, no siempre es buena idea utilizar el sistema de la mediación, pues a veces no se dan las condiciones adecuadas. 
9.4. ¿CUANDO ES CONVENIENTE UTILIZAR LA MEDIACIÓN?

- Cuando las partes deben continuar con la relación, aunque quieran distanciarse.

- Cuando el conflicto afecta también a otras personas.

-Cuando hay voluntad de resolver el conflicto, buena predisposición, deseo de llevarse bien.

9.5. ¿CUANDO SE DEBE EVITAR LA MEDIACIÓN?

- Cuando el conflicto tenga su origen en las conductas siguientes:
· 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.

· Las vejaciones o humillaciones, especialmente aquellas que tengan una implicación de género, sexual, racial o xenófoba, o se realicen contra aquellas personas más vulnerables de la comunidad escolar por sus características personales, económicas, sociales o educativas.

· Exhibir símbolos racistas, que inciten a la violencia, o emblemas que atenten contra la dignidad de las personas y los derechos humanos; así como manifestar ideologías que inciten a la violencia, la apología de los comportamientos xenófobos o del terrorismo.

- Cuando en el mismo curso escolar se haya utilizado el proceso de mediación en la gestión de dos conflictos con el mismo alumno o alumna, siempre que el resultado del proceso haya sido negativo.

Se puede establecer la mediación como estrategia de reparación o de reconciliación una vez aplicada la medida correctora, con el fin de restablecer la confianza entre las personas y proporcionar nuevos elementos de respuesta en situaciones parecidas que se puedan producir.
9.6. PAUTAS DE ACTUACIÓN DE LOS MEDIADORES

       El mediador debe tener claros los siguientes aspectos:

· Escucha activamente

· No juzga 

· No propone soluciones

· Apoya la mejora de la relación

· Explora los intereses y necesidades

· Encauza hacia visiones y soluciones realistas

Equipo mediador - mediadores

La Comisión de convivencia del centro, integrada por el director, el Jefe de estudios, el orientador y un representante de los padres de los alumnos ejercerá las funciones de mediación y arbitraje en los procesos más importante de conflictividad que surjan entre los miembros de nuestra comunidad educativa, ofreciendo medidas alternativas a la vía judicial o a los procesos meramente sancionadores.

Los mediadores podrán pertenecer a la Comisión de convivencia. Asimismo, ante un caso de conflicto entre alumnos, la Comisión de convivencia podrá nombrar a un alumno como mediador en el conflicto, asistido por el orientador. Todos los miembros de la comunidad educativa deben asumir su compromiso de reconocimiento y respeto a las decisiones de mediación y arbitraje que adopten los mediadores.
La mediación también puede incluirse para intentar y procurar solucionar cualquier diversidad de opinión o problemas surgidos entre maestros y familias y relacionadas con la educación y convivencia de los alumnos a través del diálogo y reuniones que ayuden a resolver conflictos.
9.7. PROCESO Y FASES DE MEDIACIÓN
· El proceso de mediación se puede iniciar a instancia de cualquier miembro de la

comunidad educativa, siempre que las partes en conflicto lo acepten voluntariamente. Esta aceptación exige que asuman los padres y tutores ante la dirección del centro y en el caso de menores de edad, el compromiso de cumplir el acuerdo al que se llegue.

· Los mediadores también podrán ser propuestos 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 o reparación al 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 el resultado al director del centro para que actúe en consecuencia.
En la mediación propiamente dicha se pueden diferenciar las dos fases siguientes:
· Premediación: 

- con las partes por separado

- confirmar su disposición  a mediar

· Mediación:

- presentación de los mediadores y de las reglas del juego

- cuéntame

- aclarar el problema

- proponer soluciones

- llegar a un acuerdo 

- agradecer a las partes  su colaboración

Ante un conflicto con posible solución de mediación las fases del proceso a seguir serían las siguientes:

· Fase 1. Presentación y aceptación del mediador: el mediador debe comprobar que todas las partes implicadas en el conflicto desean recurrir a la mediación y de que él es aceptado en su papel de mediador.

· Fase 2. Recogida de información: en esta fase trataremos de recoger toda la información posible sobre el conflicto y sobre las personas implicadas en él, a través de conversaciones, por separado, con todas las partes afectadas. Antes de pasar a la fase siguiente, el mediador debe haber identificado los aspectos fundamentales del conflicto desde las distintas perspectivas; en función de lo cual diseña una estrategia sobre las fases siguientes.

· Fase 3. Puntos de partida: se reúnen las partes implicadas con el mediador por separado. Hay que crear un buen clima en el que haya confianza y respeto. El mediador tiene que explicar sus funciones y el proceso, y además establecer las normas básicas, que son: no interrumpirse, hablar en primera persona, mostrar sinceridad y desear una solución. Por último tiene que comunicar a las partes que todo lo que se diga es confidencial. Durante el proceso el mediador tomará nota de las frases más importantes y significativas.

· Fase 4. Reuniones conjuntas con todas las partes implicadas: estas reuniones deben ser cuidadosamente preparadas y no realizarse hasta que se tienen ciertas garantías de su viabilidad. En la primera de estas reuniones el mediador debe volver a explicar las condiciones del proceso de mediación para que éste pueda ser explícitamente aceptado (incluso firmado, cuando así convenga) por las distintas partes; y a continuación pedir a cada uno que exprese su punto de vista sobre el conflicto y lo que espera de la mediación, pidiendo a la otra parte que no interrumpa. El objetivo de las reuniones conjuntas es favorecer la escucha recíproca (en presencia del mediador) para facilitar que puedan llegar a un acuerdo con ganancias mutuas. Antes de llegar a un acuerdo, a veces puede resultar necesario volver a realizar reuniones por separado con cada parte después de haber iniciado las conjuntas. 

· Fase 5. Elaboración y aprobación del acuerdo: la expresión final del acuerdo adoptado deberá especificar de forma realista qué hará cada parte, cuando y cómo. En este sentido, el papel del mediador es ayudar a encontrar dicho acuerdo, especificarlo de forma realista, comprobar que todas las partes lo entienden de la misma forma y que están satisfechas con él. Debe ser el acuerdo que permita la solución más definitiva posible del conflicto. El documento final se reflejará por escrito y será firmado por las partes, entregándose una copia a cada una.

· Fase 6. Seguimiento y evaluación: en esta última fase el mediador comprobará y ayudará a que las partes realicen el acuerdo, evaluará la eficacia de éste y valorará el aprendizaje del proceso en prevención de nuevos conflictos.

9.8. PRESENTACIÓN DE LA MEDIACIÓN Y DE LAS REGLAS DEL JUEGO

Una vez realizada la premediación y confirmada la voluntad de ambas partes de solucionar el conflicto, se puede pasar a la mediación propiamente dicha, según el siguiente guión:

· Presentación de los mediadores.

· Presentación de las partes en conflicto.

· Explicación del proceso.

· Reglas:

· ¿Estáis de acuerdo en que habéis venido voluntariamente?

· ¿Estáis de acuerdo en escucharos mutuamente y no interrumpiros?

· ¿Estáis de acuerdo en no insultaros, ni en utilizar un lenguaje ofensivo?

· ¿Estáis de acuerdo en esforzaros en resolver el problema?

· Las notas que tomemos se van a destruir ¿Estáis de acuerdo?

· Vais a disponer de espacios de tiempo iguales para exponer vuestros puntos de vista ¿Lo fijamos en...?

Una vez comenzada la mediación, lo primero que urge hacer es aclarar el problema. Para ello, conviene:

· Conseguir una versión consensuada del conflicto.

· Concretar los puntos que pueden hacer avanzar hacia un entendimiento o acuerdo.

· Encaminar el dialogo para poner de manifiesto los intereses subyacentes a las posiciones.

· Explorar las necesidades ocultas tras las posiciones y dirigir el diálogo en términos de esas necesidades.

· Posteriormente se debe llegar al punto final y más importante del proceso, el de proponer soluciones, es decir:

· Facilitar la espontaneidad y creatividad en la búsqueda de soluciones (lluvia de ideas).

· Explorar lo que cada parte está dispuesta a hacer y le pide a la otra.

· Pedirles que valoren cada una de las posibles soluciones.

· Solicitar su conformidad o disconformidad con las distintas propuestas.

EN RESUMEN...

A modo de resumen, estas podrían ser algunas de las actuaciones más destacadas que llevaría a cabo el mediador:

1. Insta a las partes a expresarse mediante mensajes en primera persona. 

2.  Recuerda que el problema “lo tiene que explicar una parte a la otra”.

3.  Pide respeto mutuo.

4.  Anima a las partes a expresar sentimientos. 

5.  Reconduce el diálogo. 

6.  Resume y pone de manifiesto el problema principal.

7.  No ofrece soluciones, anima a las partes a proponerlas. 

8. Resume los acuerdos y les invita a concretar.

9. Propone revisar el cumplimiento de los acuerdos y marca tiempos.

DESIGNACIÓN DEL MEDIADOR.

Como regla general, el mediador en un conflicto entre dos alumnos/as de la misma clase, será el tutor de la misma. Él es quién mejor conoce la realidad de su aula y a su alumnado. No obstante, cuando el conflicto surja en el transcurso de una clase impartida por un especialista distinto del tutor/a, será aquél quién actúe como mediador, pues tendrá conocimiento del conflicto, de primera mano, como espectador que fue.

Podrá contemplarse la creación de un equipo de mediación del que, en todo caso, formará parte siempre, junto al director y el Jefe de estudios, el tutor/a del grupo del que forman parte los alumnos implicados y algún mediador de la comunidad educativa.
10. RESPONSABLES DE LAS ACTUACIONES PARA LA  APLICACIÓN DE  LAS NORMAS Y LA  MEJORA DE LA CONVIVENCIA.
10.1. EL PROFESORADO Y CLAUSTRO DE PROFESORES.

- El profesorado tiene la responsabilidad de contribuir a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de respeto, tolerancia, participación y libertad que fomenten en los alumnos los valores de la ciudadanía democrática. También podrá participar voluntariamente en el equipo de mediación.
- El Claustro debe informar las normas de convivencia, organización y funcionamiento del centro, conocer la resolución de conflictos disciplinarios, la imposición de sanciones y proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro.

10.2. LA DIRECCIÓN DEL CENTRO.

- El director tiene la responsabilidad de favorecer la convivencia en el centro, garantizar los procedimientos más adecuados para la resolución de los conflictos e imponer las medidas correctoras previstas.

10.3.  EL CONSEJO ESCOLAR.

- El Consejo escolar, según las competencias de la L.O.E., tiene la responsabilidad de conocer la resolución de conflictos disciplinarios, velar por que se atengan a la normativa vigente y proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia del centro, la educación en valores y la igualdad real y efectiva entre hombres y mujeres en todos los ámbitos de la vida personal, familiar y social.
10.4. LA COMISIÓN DE CONVIVENCIA DEL CONSEJO ESCOLAR.

Su misión es velar por el correcto ejercicio de los derechos y deberes del alumnado y por el cumplimiento de las normas de convivencia recogidas en el presente documento.
- En el Consejo escolar está constituida la Comisión de convivencia, formada por los siguientes miembros componentes del citado Consejo:

· Director del centro.
· Jefe de estudios.

· Un representante del profesorado.

· Un representante de las familias.

·  Puede formar parte también, siempre que se considere conveniente la orientadora del centro y un representante del alumnado del tercer ciclo de primaria.
- La Comisión de convivencia será elegida en la primera sesión de constitución del Consejo escolar cuando se produzca la renovación parcial de éste. Si algún componente de la citada Comisión causara baja, será sustituido por el componente suplente del Consejo escolar.
- Las funciones de la Comisión de convivencia son las siguientes:
· Resolver conflictos.

· Mediar en los conflictos.

· Canalizar las iniciativas de la comunidad educativa para mejorar la convivencia en el centro, el respeto mutuo y la tolerancia.

10.5. EL ALUMNADO.
- El alumnado participará de forma activa en el proceso de elaboración, aprobación y cumplimiento de las normas de convivencia, organización y funcionamiento del aula y en la promoción de la convivencia a través de los delegados de curso (siempre que esté establecido en las normas de aula), o representante en el Consejo escolar,  participando voluntariamente en los equipos de mediación.
10.6. LAS FAMILIAS.

- Los padres, madres o tutores contribuyen a la mejora del clima educativo, a través de los representantes del Consejo escolar, de las Asociaciones de padres y madres de alumnos o participando voluntariamente en el equipo de mediación.

10.7.EL PERSONAL DE ADMINISTRACIÓN Y SERVICIOS.

El personal de servicios forma parte de la comunidad escolar, dado que facilita el desarrollo de los procesos de enseñanza y aprendizaje y colabora en la tutela del alumnado. Depende funcionalmente de la Dirección del centro y sus deberes y derechos son los recogidos en el Reglamento de Conserjes, aprobado por el Ayuntamiento y de la Delegación Provincial de Educación.
El personal de administración y servicios del centro contribuirá de forma activa a la mejora de la convivencia.
10.8. LOS EQUIPOS DE MEDIACIÓN.
- Se pueden crear en el centro equipos de mediación para tratar los conflictos y realizar las tareas establecidas de mediación. Los componentes de estos equipos recibirán formación específica para esta tarea.

10.9. EL RESPONSABLE  DEL CENTRO EN LOS PROCESOS DE MEDIACIÓN Y ARBITRAJE.

- Para aquellos conflictos de especial relevancia o que por sus características así lo aconseje, se elegirá a un miembro adulto del Consejo escolar y que forme parte de la comunidad educativa para que ejerza las tareas de mediación y arbitraje. Esta persona será elegida de entre los componentes del citado Consejo en cada período de renovación del mismo, teniéndose en cuenta también el nombramiento de suplente para el cargo.
11. MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTORAS. PROCEDIMIENTO PARA SU APLICACIÓN.
El centro docente determinará las conductas que no se ajusten a los principios y criterios que regulan la convivencia, estableciendo las medidas correctoras, los procedimientos necesarios para su aplicación, el seguimiento y control y los responsables de su ejecución.
11.1. CONDUCTAS QUE DEBEN CORREGIRSE. 

- Las que vulneran lo establecido en las normas de convivencia, organización y funcionamiento del centro y del aula o atentan contra la convivencia cuando son realizadas:

· Dentro del recinto escolar.

· Durante la realización de actividades complementarias o extracurriculares.

· En el uso de los servicios complementarios del centro.

· Las que se realicen fuera del recinto escolar siempre que estén motivadas o directamente relacionadas con la actividad escolar.
11.2. CRITERIOS DE APLICACIÓN DE LAS MEDIDAS CORRECTORAS.
- Se tendrá en cuenta el nivel y etapa escolar del alumno.
- Las circunstancias personales, familiares y sociales.

- Que sean proporcionadas a la gravedad de las conductas.
- Que contribuyan al mantenimiento y la mejora del proceso educativo.

- Tendrán prioridad las que conlleven comportamientos positivos de reparación y de compensación mediante acciones y trabajos individuales y colectivos que tengan repercusión favorable en la comunidad y en el centro.

- Las medidas no pueden atentar contra la integridad física y la dignidad personal del alumnado.

- El alumnado no puede ser privado del ejercicio de su derecho a la educación y de su derecho a la escolaridad, en el caso de la educación obligatoria.

- Se podrá imponer como medida correctora la realización de tareas educativas fuera del aula o del centro docente durante el período lectivo correspondiente cuando se den las circunstancias y las condiciones que están reflejadas en los puntos siguientes:

· Realización de tareas educativas fuera de clase (Ver punto 12.2)
· Medidas correctoras ante conductas gravemente perjudiciales para la convivencia, (Ver punto 13.2)
11.3. GRADUACIÓN DE LAS  MEDIDAS CORRECTORAS.
11.3.1. CIRCUNSTANCIAS QUE ATENÚAN LA GRAVEDAD.
· El reconocimiento espontáneo de una conducta incorrecta.
· La ausencia de medidas correctoras previas.
· La petición de excusas en los casos de injurias, ofensas y alteración del 
desarrollo de las actividades del centro.
· El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del daño causado.
· La falta de intencionalidad.
· La voluntad del infractor de participar en procesos de mediación, si se dan 
las 
condiciones para que ésta sea posible, y de cumplir los acuerdos que 
se 
adopten durante los mismos.
11.3.2. CIRCUNSTANCIAS QUE AUMENTAN LA GRAVEDAD.

- 
Los daños, injurias u ofensas a compañeros 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.
- 
Las conductas que atenten contra los derechos de los profesionales del 
centro, su integridad física o moral, y su dignidad.

- 
La premeditación y la reiteración.

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

- 
Las realizadas colectivamente.

11.4. MEDIDAS EDUCATIVAS Y PREVENTIVAS.
-  El Consejo escolar, a través de la Comisión de convivencia, los órganos de 
gobierno del centro, el profesorado y los restantes miembros de la comunidad 
educativa establecerán medidas educativas y formativas para prevenir 
actuaciones contrarias a las normas de convivencia. 
- El centro demandará a los padres/madres o representantes legales del 
alumnado y a las instituciones públicas la adopción de medidas dirigidas a 
modificar aquellas circunstancias que puedan ser contrarias a la convivencia.

- Las familias del alumnado que presenten problemas de conducta y de 
aceptación de las normas escolares podrán suscribir con el centro docente 
un compromiso de convivencia, con el objeto de establecer mecanismos de 
coordinación con el profesorado y con otros profesionales que atienden al 
alumno/a y de colaborar en la aplicación de las medidas que se propongan, 
tanto en el tiempo escolar como en el tiempo extraescolar, para superar esta 
situación.
- La Comisión de convivencia del Consejo escolar realizará el seguimiento de los 
compromisos de convivencia suscritos en el centro para garantizar su efectividad 
y proponer la adopción de medidas e iniciativas en caso de incumplimiento.

12. CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO Y DEL AULA.
12.1. TIPOS DE CONDUCTAS.
a) Las faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad.
b) Venir al colegio sin cuidar las medidas de aseo e higiene indispensables.

c) Permanecer en las aulas durante los periodos de recreo o fuera del horario escolar sin permiso o sin estar acompañados de algún maestro.

d) Comer en clase fuera del tiempo del desayuno (chicles, pipas…).

e) Proferir palabras malsonantes o desagradables o gastar bromas de mal gusto.

f) Tirar papeles o desperdicios al suelo o fuera del aula.

g) Correr o gritar dentro del edificio.

h) Riñas entre compañeros.

i) Asistir a clase sin el material necesario y de forma reiterativa.

j) La desconsideración con los otros miembros de la comunidad escolar.

k) La interrupción del normal desarrollo de las clases, falta de atención, molestar al maestro y a los compañeros,…

l) La alteración del desarrollo normal de las actividades del centro.

m) Los actos de indisciplina contra miembros de la comunidad escolar.

n) El deterioro, causado intencionadamente, de las dependencias del centro o de su material, o del material de cualquier miembro de la comunidad escolar.

o) Conducta inadecuada en las actividades complementarias o extraescolares.

12.2. MEDIDAS CORRECTORAS.
a) Amonestación privada o por escrito.
b) Comparecencia inmediata ante el jefe de estudios o el director.
c) Reparar el daño causado a las instalaciones, al material del centro o a las pertenencias de cualquier miembro de la comunidad educativa.
d) La restricción de uso de determinados espacios y recursos del centro.
e) La sustitución del recreo por una actividad alternativa, como la mejora, cuidado y conservación de algún espacio del centro.

f) Suspensión del derecho a participar en alguna de las actividades complementarias o extraescolares del centro por acumulación de faltas leves.

g) El desarrollo de las actividades escolares en un espacio distinto del aula del grupo habitual, bajo el control del profesorado del centro con las siguientes condiciones:

· El profesor o profesora del grupo podrá imponer temporalmente, como medida correctora, la realización de tareas educativas fuera del aula, durante el período de su clase al alumno/a que con su conducta impide al resto del alumnado ejercer el derecho a la enseñanza y el aprendizaje. Esta medida sólo afectará al período lectivo en que se produzca la conducta a corregir y se adoptará una vez agotadas otras posibilidades.

· La dirección del centro organizará la atención al alumnado que sea objeto de esta medida correctora, para que realice sus tareas educativas bajo la vigilancia del profesorado que se determine en función de la disponibilidad horaria del centro.

· El profesor o profesora responsable de la clase informará a la Jefatura de Estudios y al tutor/a del grupo de las circunstancias que han motivado la adopción de la medida correctora.

· El profesorado a cargo de la vigilancia informará de la conducta mantenida por el alumno/a durante su custodia.

· El Equipo directivo llevará un control de estas situaciones excepcionales, para adoptar, si fuera necesario, otras medidas e informará periódicamente de esta circunstancia al Consejo escolar y a la Inspección de Educación.
h) La realización de tareas escolares en el centro en horario no lectivo del alumnado, por un tiempo limitado y con el conocimiento y la aceptación de los padres del alumno/a.
12.3. RESPONSABLES DE LA IMPOSICIÓN DE LAS MEDIDAS CORRECTORAS.
· Cualquier  profesor o profesora del centro, oído el alumno o alumna, cuando ocurra:

· Sustitución del recreo por una actividad alternativa.

· El desarrollo de actividades escolares en un espacio distinto del aula.

· El tutor o tutora, en los siguientes supuestos:
· Restricción del uso de determinados espacios y recursos.

· Tareas escolares en el centro en horario no lectivo.

· En todos los casos quedará constancia por escrito de las medidas 
adoptadas y se notificará a la familia, habiéndolo hecho con anterioridad al Jefe de estudios y/o director del centro.
· Para realizar cualquier reclamación pueden acudir a la Dirección del centro o Delegación Provincial de Educación y Ciencia.
13.CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA EN EL CENTRO.
13.1. TIPOS DE CONDUCTAS.
a) Los actos de indisciplina que alteren gravemente el desarrollo normal de las actividades del centro.

b) Las injurias u ofensas graves contra otros miembros de la comunidad escolar.

c) El acoso o la violencia contra personas y las actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad personal de los miembros de la comunidad educativa.

d) Las vejaciones o humillaciones, particularmente aquellas que tengan una implicación de género, sexual, racial o xenófoba, o se realicen contra aquellas personas más vulnerables de la comunidad escolar por sus características personales, económicas, sociales o educativas.

e) La suplantación de identidad, la falsificación o sustracción de documentos y material académico.

f) El deterioro grave, causado intencionadamente, de las dependencias del centro, de su material o de los objetos y pertenencias de los demás miembros de la comunidad escolar.
g) 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.

h) La tenencia y/o utilización dentro del centro de aparatos de telefonía móvil y material audiovisual e informático que puedan interrumpir el normal desarrollo de las clases y atente contra la dignidad y el honor de cualquier persona, salvo que lo autorice algún profesor/a para realizar alguna actividad concreta. En caso contrario, será requisado por el profesor y entregado en Dirección hasta que el padre/madre venga a retirarlo.
i) La reiteración de conductas contrarias a las normas de convivencia en el  centro.

j) El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.

13.2. MEDIDAS CORRECTORAS.
a) La realización en horario no lectivo de tareas educativas por un período superior a una semana e inferior a un mes.

b) La suspensión del derecho a participar en determinadas actividades extraescolares o complementarias durante un período que no podrá ser superior a un mes.

c) El cambio de grupo o clase.

d) La realización de tareas educativas fuera del centro, con suspensión temporal de la asistencia al propio centro docente 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 alumna acuda periódicamente al centro para el control del cumplimiento de la medida correctora. Para ello:

· El tutor/a establecerá un plan de trabajo con las actividades a realizar por el alumno o 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 los padres o representantes legales del alumno.

e) En todos los casos, las medidas correctoras deben ser educativas y no reiterativas. Igualmente, debe imponerse esta medida, sólo al alumno que ha cometido la falta, evitando hacerse al resto de la clase, salvo que se demuestre que el grupo de alumnos haya intervenido.
13.3. RESPONSABLES DE LA IMPOSICIÓN DE LAS MEDIDAS CORRECTORAS.

·  Las medidas correctoras para las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro serán adoptadas por el director y dará traslado de ellas a la Comisión de convivencia.
13.4. PROCEDIMIENTO GENERAL Y RECLAMACIONES

·  Para la adopción de las correcciones previstas será preceptivo el trámite de audiencia al alumno o alumna, las familias y el conocimiento del profesor o profesora responsable de la tutoría.

· Las correcciones que se adopten por parte del director del centro serán inmediatamente ejecutadas.

· Las correcciones que se impongan por la realización de conductas contrarias a la convivencia no serán objeto de recurso.

· Los interesados podrán acudir ante la dirección del centro o la Delegación Provincial para formular la reclamación que estimen oportuna.
· Las correcciones que se impongan por parte del director en relación a las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del centro podrán ser revisadas por el Consejo escolar a instancia de los padres o de los representantes legales del alumno.

(Art. 127 pto. f Ley Orgánica 2/2006 de 3 de mayo de Educación).
· La reclamación se presentará por los interesados en el plazo de dos días a contar desde el siguiente a la imposición de la corrección.

· Para su resolución se convocará una sesión extraordinaria del Consejo escolar en el plazo máximo de dos días lectivos a contar desde la presentación de la reclamación.

· El Consejo escolar confirmará o revisará la decisión adoptada, proponiendo las medidas que considere oportunas.

13.5. OTRAS CONSIDERACIONES

El profesorado y las familias, de acuerdo con los derechos y obligaciones que les corresponde, tienen la obligación de respetar y favorecer el clima de 
convivencia del centro y todas sus actuaciones estarán encaminadas a fomentar el respeto mutuo y a contribuir a la mejora del ambiente escolar que permita al alumnado adquirir con éxito las competencias básicas correspondientes.

Cualquier incidencia que se considere contraria a estas normas, se estudiará y tratará a través de la Comisión de convivencia del Consejo escolar, teniendo siempre en cuenta la legislación vigente.
14. RESPONSABILIDAD DE DAÑOS Y PRESCRIPCIÓN.

14.1. RESPONSABILIDAD DE LOS DAÑOS.
· El alumnado que de forma imprudente o intencionada cause daños a las instalaciones del centro o a su material, así como a los bienes y pertenencias de cualquier miembro de la comunidad educativa, queda obligado a reparar el daño causado o a hacerse cargo del coste económico de su reparación.

· Quienes sustrajeren bienes del centro o de cualquier miembro de la

comunidad escolar deberán restituir lo sustraído.

· Los alumnos y alumnas o, en su caso, los padres o tutores legales de


éstos, serán responsables del resarcimiento de tales daños en los 
términos 
legales previstos.
· La Dirección del centro comunicará al Ministerio Fiscal y a la Delegación


Provincial las conductas que pudieran ser constitutivas de delito o falta 
perseguible  penalmente sin que ello suponga la paralización de las 
medidas correctoras aplicables.

14.2. PRESCRIPCIÓN.

· Las conductas contrarias a la convivencia prescriben trascurrido el plazo de un mes a contar desde la fecha de su comisión.
· Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro prescriben por el transcurso de un plazo de tres meses contado a partir de su comisión.

· Las medidas correctoras referidas en los puntos 12.2 y 13.2 de estas Normas prescriben transcurrido el plazo de un mes y tres meses respectivamente, a contar desde la fecha de su imposición o desde que el Consejo escolar se pronuncie sobre la reclamación, según lo reflejado en el punto 13.4 .

· En el cómputo de los plazos fijados en los párrafos anteriores de este punto, se excluirán los períodos vacacionales establecidos en el calendario escolar de la provincia.

15.  ÓRGANOS COLEGIADOS DE GOBIERNO DE PARTICIPACIÓN, DE  COORDINACIÓN DOCENTE Y OTROS RESPONSABLES. RÉGIMEN DE FUNCIONAMIENTO.

15.1. ÓRGANOS COLEGIADOS DE GOBIERNO

Los órganos colegiados de gobierno del Centro son el Equipo directivo, el Claustro de profesores y el Consejo Escolar, según establece la L.O.E. en sus artículos 119 y 131.
15.1.1. EL EQUIPO DIRECTIVO
Está formado por el director, el  jefe de estudios y el secretario. Los tres integran, según establece la LOE en su artículo 131, el Equipo directivo del centro, órgano ejecutivo de gobierno de los centros docentes públicos, al que le asigna las siguientes funciones y régimen de funcionamiento:

· El Equipo directivo trabajará de forma coordinada en el desempeño de sus funciones, conforme a las instrucciones del director y las funciones específicas legalmente establecidas.

· El director, previa comunicación al Claustro de profesores y al Consejo escolar, formulará propuesta de nombramiento y cese de Jefe de estudios y secretario de entre los profesores con destino en el centro.

· Todos los miembros del Equipo directivo cesarán en sus funciones al término de su mandato o cuando se produzca el cese del director.

DIRECTOR
Según establece la LOE en el Capítulo IV (Dirección de los centros públicos) en su artículo 132 las competencias del director son las siguientes:

· 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.

· Dirigir y coordinar todas las actividades del centro, sin perjuicio de las competencias atribuidas al Claustro de profesores y al Consejo escolar.

· Ejercer la dirección pedagógica, promover la innovación educativa e impulsar planes para la consecución de los objetivos del Proyecto educativo del centro.

· Garantizar el cumplimiento de las leyes y demás disposiciones vigentes.

· Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro.

· 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, en cumplimiento de la normativa vigente sin perjuicio de las competencias atribuidas al Consejo escolar en el artículo 127 de la LOE.

· 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.

· Impulsar las evaluaciones internas del centro y colaborar en las evaluaciones externas y en la evaluación del profesorado.

· Convocar y presidir los actos académicos y las sesiones del Consejo escolar y del Claustro de profesores del centro y ejecutar los acuerdos adoptados en el ámbito de sus competencias.

· 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.

· Proponer a la Administración educativa el nombramiento y cese de los miembros del Equipo directivo, previa información al Claustro de profesores y al Consejo escolar del centro.

· Cualesquiera otras que le sean encomendadas por la Administración educativa.

En los siguientes artículos del Capítulo IV se establecen los procedimientos para la selección, nombramiento y cese del director que se deberán llevar a cabo en el centro:

Artículo 133. Selección del director.

Artículo 134. Requisitos para ser candidato.

Artículo 135. Procedimiento de selección.

Artículo 136. Nombramiento.

Artículo 137. Nombramiento con carácter extraordinario.

Artículo 138. Cese del director.

JEFE DE ESTUDIOS
Según establece el Reglamento Orgánico de las Escuelas de Educación Infantil y de los colegios de Educación primaria (Real Decreto 82/1996, de 26 de enero) en su artículo 34, son competencias del jefe de estudios:

· Ejercer, por delegación del director y bajo su autoridad, la jefatura del personal docente en todo lo relativo al régimen académico.

· Sustituir al director en caso de ausencia o enfermedad.

· Coordinar las actividades de carácter académico, de orientación y complementarias de maestros y alumnos en relación con el Proyecto educativo, los proyectos curriculares de etapa y la Programación general anual y, además, velar por su ejecución.

· Elaborar, en colaboración con los restantes órganos unipersonales, los horarios académicos de alumnos y maestros de acuerdo con los criterios aprobados por el Claustro y con el horario general incluido en la Programación general anual, así como velar por su estricto cumplimiento.

· Coordinar las tareas de los equipos de ciclo.

· Coordinar y dirigir la acción de los tutores y, en su caso, del maestro orientador del centro, conforme al Plan de acción tutorial.

· Coordinar, con la colaboración del representante del Claustro en el centro de profesores, las actividades de perfeccionamiento del profesorado, así como planificar y organizar las actividades de formación de profesores realizadas por el centro.

· Organizar los actos académicos.

· Fomentar la participación de los distintos sectores de la comunidad escolar, especialmente en lo que se refiere al alumnado, facilitando y orientando su organización.

· Participar en la elaboración de la propuesta de Proyecto educativo y de la Programación general anual, junto con el resto del Equipo directivo.

· Favorecer la convivencia en el centro y garantizar el procedimiento para imponer las correcciones que correspondan, de acuerdo con las disposiciones vigentes, lo establecido en las Normas de convivencia, organización y funcionamiento y los criterios fijados por el Consejo escolar.
· Ejercer el control de asistencia del profesorado y alumnado, así como el nombramiento de las sustituciones pertinentes para el buen funcionamiento del centro (Ver punto 16.10).
· Organizar la atención y cuidado de los alumnos en los periodos de recreo y en otras actividades no lectivas.

· Cualquier otra función que le pueda ser encomendada por el director dentro del ámbito de su competencia.
SECRETARIO
Igualmente, en el citado Real Decreto 82/1996, en su artículo 35 se establecen como competencias del secretario del centro las siguientes:

· Ordenar el régimen administrativo del centro, de conformidad con las directrices del director.

· Actuar como secretario de los órganos colegiados de gobierno del centro, levantar acta de las sesiones y dar fe de los acuerdos con el visto bueno del director.

· Custodiar los libros y archivos del centro.

· Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades y los interesados.

· Realizar el inventario general del centro y mantenerlo actualizado.

· Custodiar y disponer la utilización de los medios, informáticos, audiovisuales y del resto del material didáctico.

· Ejercer, por delegación del director y bajo su autoridad, la jefatura del personal de administración y de servicios adscrito al centro.

· Elaborar el anteproyecto de presupuesto del centro.

· Ordenar el régimen económico del centro, de conformidad con las instrucciones del director, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante las autoridades correspondientes.

· Participar en la elaboración de la propuesta de Proyecto educativo y de la Programación general anual, junto con el resto del Equipo directivo.

· Velar por el mantenimiento material del centro en todos sus aspectos, de acuerdo con las indicaciones del director.
· Ejercer la función de responsable del comedor escolar, controlando su correcto funcionamiento a lo largo del curso.
· Cualquier otra función que le encomiende el director dentro de su ámbito de competencia.
15.1.2. EL CONSEJO ESCOLAR
Composición

Según se establece en el artículo 126 de la LOE, la composición del Consejo escolar del centro es la siguiente:

· El director, que es su presidente.

· El jefe de estudios.

· El secretario del centro, que actúa como tal del Consejo, con voz y sin voto.

· Cinco maestros elegidos por el Claustro.

· Cinco representantes de madres y padres del alumnado, elegidos respectivamente por y entre ellos. Uno de ellos será designado por la asociación de padres y madres del centro, (AMPA).
· Un representante del Ayuntamiento.
· Un representante de la Administración y Servicios, que generalmente es el conserje del colegio.
· Formarán parte también del Consejo escolar, dos alumnos/as del tercer ciclo de Primaria, elegidos de igual forma que los demás componentes, con voz pero sin voto. En cualquier caso no podrán participar en la elección y cese del director (Orden del 15 de septiembre de 2008, de la Consejería de Educación y Ciencia. Instrucciones que regulan la organización y funcionamiento de los colegios de educación infantil y primaria) (Ver punto 8.3.).
Régimen de Funcionamiento

Según establece el artículo 19 del Reglamento Orgánico de las escuelas de educación infantil y de los colegios de educación primaria (RD 82/1996) ,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.
Competencias

El artículo 127 de la Ley Orgánica de Educación indica que son competencias del Consejo escolar:

· Aprobar y evaluar el PEC, el Proyecto de gestión del centro y las Normas de convivencia, organización y funcionamiento.

· Aprobar y evaluar la Programación general anual del centro sin perjuicio de las competencias del Claustro de profesores, en relación con la planificación y organización docente.

· Conocer las candidaturas a la dirección y los proyectos de dirección presentados por los candidatos.

· Participar en la selección del director del centro en los términos que se establecen en la propia LOE. 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.

· Decidir sobre la admisión de alumnos con sujeción a lo establecido en la propia LOE y disposiciones que la desarrollen.

· Conocer la resolución de conflictos disciplinarios y velar porque se atengan a la normativa vigente. Cuando las medidas disciplinarias adoptadas por el director correspondan a conductas del alumnado que perjudiquen gravemente la convivencia en el centro, el Consejo escolar, a instancia de padres o tutores, podrá revisar la decisión adoptada y proponer, en su caso, las medidas oportunas.

· Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro, la igualdad entre hombres y mujeres y la resolución pacífica de conflictos en todos los ámbitos de la vida personal, familiar y social.

· Promover la conservación y renovación de las instalaciones y equipo escolar y aprobar la obtención de recursos complementarios de acuerdo con lo establecido en el artículo 122.3.

· 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.

· 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.

· Cualesquiera otras que les sea atribuidas por la Administración educativa.

Comisiones del Consejo escolar
El Consejo escolar del C.P. “Eduardo Sanchiz”, tiene constituidas la “Comisión de convivencia” y la “Comisión del programa de gratuidad de materiales curriculares”.

Comisión de convivencia
Su misión es velar por el correcto ejercicio de los derechos y deberes del alumnado y por el cumplimiento de las normas de convivencia recogidas en el presente documento y de acuerdo con lo establecido en el Decreto 3/2008, de 8 de enero de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha.
Por tanto, sus funciones son las siguientes:

· Resolver conflictos

· Mediar en los conflictos

· Canalizar las iniciativas de la comunidad educativa para mejorar la convivencia en el centro, el respeto mutuo y la tolerancia.

Está compuesta por los siguientes miembros:

· El  director
· El jefe de estudios
· Un representante de los maestros

· Un representante de los padres/madres de los alumnos
· Orientador del centro y/o PTSC cuando se crea necesario

(Ver punto 16.8)
Comisión del Programa de Gratuidad de Materiales Curriculares

Su finalidad es el seguimiento , valoración, evaluación y gestión de los materiales curriculares gratuitos aportados por la Consejería de Educación y Ciencia.

La componen los siguientes miembros:
· El secretario, que será su presidente.

· Dos representantes del profesorado.

· Dos representantes de los padres/madres de los alumnos.

· Dos representantes del alumnado.

Funciones y régimen de funcionamiento

La Comisión se reunirá, al menos, tres veces a lo largo del curso escolar: la primera tendrá lugar al principio de curso, la siguiente en el 2º trimestre y una tercera reunión al final del curso escolar. En ellas se encargará de las siguientes tareas:

Principio de curso:

· Reparto del material por niveles.

· Evaluar las necesidades nuevas de material.

· Contemplar nuevas adquisiciones.

· Reposición de material.
Segundo trimestre:

· Revisión del material con tutores y especialistas.
· Decisión del gasto de la dotación por alumno.
Final de curso:

· Recogida, revisión y custodia del material.
· Decisión sobre reposición.
· Elección de nuevos materiales para siguiente curso previo informe de Equipos de Ciclo.
Los materiales curriculares serán registrados por el presidente-secretario y, al finalizar cada curso escolar, revisados por la Comisión para determinar su grado de conservación. Serán dados de baja cuando su deterioro no permita su uso. Su reposición será a cargo del centro cuando no se detecte un uso inadecuado, y a cargo del alumno-familia cuando se estime que el deterioro se debe a negligencia, uso inadecuado o pérdida del material (Ver punto 16.9).
· Según se establece en la Orden de 15/09/2008 de la Consejería de Educción y Ciencia , un componente del Consejo escolar será nombrado responsable de 
promover la educación en valores, junto con otros miembros de la comunidad educativa, así como la igualdad entre hombres y mujeres en todas las actividades educativas desarrolladas en el centro.
15.1.3 EL CLAUSTRO DE PROFESORES
Composición

La LOE establece la definición y composición del Claustro en los siguientes términos (artículo 128): 

El Claustro de profesores es el órgano propio de participación de los profesores 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.

El Claustro será presidido por el director y estará integrado por la totalidad de los profesores que presten servicio en el centro.

Régimen de funcionamiento

El RD 82/1996, por el que se aprueba el Reglamento Orgánico de las escuelas de educación infantil y de los colegios de educación primaria, establece lo siguiente:

· El Claustro se reunirá, como mínimo, una vez al trimestre y siempre que lo convoque el director o lo solicite un tercio, al menos, de sus miembros. Será preceptiva, además, una sesión de Claustro al principio del curso y otra al final del mismo.

· La asistencia a las sesiones del Claustro es obligatoria para todos sus miembros.

Competencias

El artículo 129 de la LOE refleja como competencias del Claustro de profesores las siguientes:

· Formular al Equipo directivo y al Consejo escolar propuestas para la elaboración de los proyectos del centro y de la PGA.

· Aprobar y evaluar la concreción del currículo y todos los aspectos educativos de los proyectos y de la PGA.

· 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 establecidos por la LOE.

· 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 convivencia, organización y funcionamiento del centro.

· Conocer la resolución de conflictos disciplinarios y la imposición de sanciones y velar por que éstas se atengan a la normativa vigente.

· Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro.
· Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administración educativa o por las respectivas normas de organización y funcionamiento.
15.2. ÓRGANOS DE PARTICIPACIÓN
15.2.1 ASOCIACIONES DE MADRES Y PADRES DE ALUMNOS.

Las asociaciones de madres y padres de alumnos tienen como finalidad colaborar y participar en la planificación, desarrollo y evaluación de la actividad educativa y en la gestión y control de los servicios docentes a través de sus representantes en los órganos colegiados, así como asesorar y apoyar a las familias en lo que concierne a la educación de sus hijos de acuerdo con el Proyecto educativo y normativa vigente (Artículo 119 de la Ley Orgánica del centro 2/2006 de 3 de mayo de Educación).
Por otra parte, es el Decreto 268/2004, de la Consejería de Educación y Ciencia de la Junta de comunidades de Castilla La Mancha, el marco legal que define y regula en nuestra Comunidad Autónoma las Asociaciones de madres y padres de alumnos (AMPAs) en los siguientes aspectos:

Finalidad

· Colaborar y participar en actividades educativas.
· Intervenir en el control y gestión de los centros.
· Nombrar representantes por el Consejo escolar.
· Asesorar a las familias en temas educativos.
Componentes

Únicamente pueden ser miembros de la AMPA de este colegio, las madres y padres o, en su caso, los tutores legales del alumnado que esté cursando estudios en este centro.

Fines

Las asociaciones de madres y padres de alumnos de este centro tendrán como fines:

· Informar a los padres de las actividades propias de la asociación, potenciando su participación.

· 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.

· Asesorar a las familias en todo aquello que concierna a la educación de sus hijos.

· Fomentar en las familias el desarrollo de actitudes y valores éticos, solidarios, democráticos y participativos.

· Promover, dinamizar y facilitar la participación y la colaboración de las familias con el centro para garantizar el buen funcionamiento del mismo.

· Colaborar con el centro en la programación, desarrollo y evaluación de actividades extracurriculares a través del Consejo escolar.

· Representar a sus asociados y establecer relaciones con la administración y otras entidades y asociaciones.

· Velar por los derechos de los padres y madres en todo lo que concierne a la educación de sus hijos en el ámbito escolar.

· Participar en los órganos de gestión del centro que contemple la legislación educativa.

· Promover la plena realización del principio de gratuidad en el ámbito del centro, así como la efectiva igualdad de derechos de todo el alumnado.
· Cualesquiera otra que le asigne sus respectivos estatutos y de acuerdo con la normativa legal.
Derechos

Para el cumplimiento de sus fines, las AMPAs tendrán derecho a:

· Presentar candidaturas diferenciadas a las elecciones al Consejo escolar.

· Participar en cuantas acciones estén dirigidas a la elaboración y revisión del Proyecto educativo del centro (PEC) y otros documentos referidos a su organización y funcionamiento.
· Participar, a través de sus representantes, en cuantas actuaciones se desarrollen en el Consejo escolar del centro y las comisiones que se constituyan.

· Acceder a la información sobre documentos programáticos o sobre cualquiera de las actuaciones programadas por el centro con el fin de mejorar aspectos de los mismos.

· Utilizar, con preferencia, las instalaciones del centro para el desarrollo de las funciones establecidas, siempre que no interfieran el desarrollo de la actividad docente.

· Presentar y desarrollar proyectos de actividades extracurriculares que se incorporen a la programación anual.

· Participar en los procesos de evaluación interna del centro y colaborar en los de evaluación externa.

· Tener reservado en el centro un espacio para reuniones y para informar a sus socios.

Plan Anual de Actividades

La AMPA planificará anualmente su actividad de acuerdo con los fines que tienen encomendados, a cuyo efecto elaborarán un Plan anual de actividades, que será presentado a la dirección del centro y al Consejo escolar.

Uso de instalaciones del centro
La dirección del centro facilitará el uso de un local a la AMPA para el desarrollo de actividades de gestión y coordinación, sin que sea imprescindible la presencia del personal docente.

La AMPA también podrán utilizar las instalaciones del centro para el desarrollo del Plan anual de actividades, siempre que se respete el normal desarrollo de la jornada escolar del alumnado.

Los responsables de las mismas solicitarán el uso de la instalación y los materiales que precisen a lo largo del curso y con la antelación suficiente a la fecha en la que vayan a realizar dichas actividades, asegurándose el cuidado y buen uso de los mismos (ver punto 20).
Cuando de la actividad se deriven gastos extraordinarios, correrán por cuenta de la propia asociación de madres y padres.
Derechos
De acuerdo con la Ley Orgánica 8/1985, Reguladora del Derecho a la Educación y por el R.D. 1533/1986, por el que se regulan las Asociaciones de padres de Alumnos, los padres y madres de alumnos tienen garantizada la libertad de asociación en el ámbito educativo, derecho recogido así mismo en el artículo 27.7 de nuestra Constitución.
Las Administraciones educativas favorecerán el ejercicio del derecho de asociación de los padres, así como la formación de Federaciones.
15.2.2. OTRAS ASOCIACIONES E INSTITUCIONES 

Los derechos y obligaciones de los miembros de asociaciones e instituciones relacionadas con la Comunidad educativa se regirán según las normas establecidas para ello.

Colaboran con el centro en aquellos aspectos que desarrollen y favorezcan la convivencia, la calidad educativa y las actividades culturales, entre otras.

Así mismo, se establecerán las normas básicas para intensificar las buenas relaciones y la cooperación, a través de:
· Reuniones periódicas

· Intercambio de ideas y proyectos
· Planificación y colaboración en actividades complementarias y extraescolares

· Actividades para mejorar las relaciones entre los componentes de la comunidad escolar y que permitan alcanzar un clima agradable adecuado en el centro.

· Utilización conjunta de espacios y materiales con fines educativos y culturales

A lo largo del curso colabora con el colegio y programa actividades diversas para el alumnado del centro el Ayuntamiento, a través del Centro joven, Biblioteca municipal, Escuelas deportivas, de música,...

15.3.ÓRGANOS DE COORDINACIÓN DOCENTE
Son Órganos de Coordinación Docente: la Tutoría, el Equipo docente, el Equipo de orientación y apoyo, los equipos de ciclo, la Comisión de coordinación pedagógica y el Equipo de actividades extracurriculares.
15.3.1.LA TUTORÍA
La tutoría, como parte de la función docente, es responsabilidad de todo el profesorado de todas las etapas y niveles educativos y tiene como finalidad contribuir a la personalización e individualización de los procesos de enseñanza y aprendizaje y las tareas de mediación entre alumnado, profesorado y familia (Art. 5 del Decreto 43/2005, de 26-04-2005 de la Consejería de Educación y Ciencia)

Tal como indica en la Orden de 15-09-2008 de la Consejería de Educación y Ciencia, los tutores de los grupos de alumnos serán designados por el director a propuesta de la jefatura de estudios, de entre los maestros que imparten docencia al grupo.
Régimen de funcionamiento
El Jefe de estudios coordinará el trabajo de los tutores y mantendrá las reuniones periódicas necesarias para el buen funcionamiento de la acción tutorial (RD 82/1996).

Los tutores mantendrán al menos una reunión trimestral con el conjunto de las familias de sus alumnos coincidiendo con las evaluaciones y una individual con cada una de ellas. 

Un día a la semana (los jueves) recibirán a las familias que soliciten algún tipo de información.

Funciones
Según el citado decreto 43/2005, por el que se regula la orientación educativa y profesional en la comunidad autónoma de Castilla-La Mancha, establece como funciones de la tutoría:

Cada grupo tendrá un maestro-tutor que será designado por el director a propuesta del jefe de estudios. En caso de que varios profesores pasen por un curso se procurará elegir como tutor al que tenga mayor número de horas de docencia directa en el mismo. 
Los tutores realizan las siguientes funciones:
· Llevan a cabo el Plan de acción tutorial vigente en el centro.

· Coordinan y toman decisiones sobre el proceso de evaluación de sus alumnos, de acuerdo con el resto de profesores que les imparten docencia

· Adaptan los Proyectos curriculares a los alumnos con dificultades de aprendizaje en colaboración con los profesores de pedagogía terapéutica y  la Unidad de orientación.

· Llevan el control de la asistencia y el absentismo (se registrará diariamente en los partes mensuales). En caso de ausencia prolongada o sospecha de negligencia por parte de la familia, se pondrá en conocimiento del Personal técnico de servicios a la comunidad (PTSC) que atiende el centro. 

· Facilitan el intercambio y la coherencia del proceso educativo con las familias; para ello, los tutores dispondrán de una hora semanal de atención a padres.

· Toman las medidas convenientes para resolver los problemas planteados por los alumnos de su tutoría, ejerciendo el papel de mediador en dichos conflictos.

El tutor, a lo largo del curso convocará las reuniones colectivas con familias que considere necesarias (al menos las tres reuniones preceptivas con el conjunto de las familias y una individual con cada una de ellas). En las reuniones iniciales, podrá disponer de criterios generales facilitados por el equipo de orientación y apoyo. 
En todos los casos, el tutor podrá solicitar la asistencia de los especialistas que estime oportunos.
· Desarrollar con el alumnado programas relativos a la mediación y mejora de la convivencia, a los hábitos y técnicas de estudio, a la toma de decisiones y al pensamiento creativo y emprendedor.

· Facilitar el intercambio y la coherencia del proceso educativo con las familias y

establecer una vía de participación activa de la comunidad educativa en la vida del centro.

· Coordinar al profesorado que interviene en un mismo grupo de alumnos para garantizar la coherencia del proceso de enseñanza y aprendizaje.

· Colaborar con el resto de niveles de la orientación para favorecer un desarrollo gradual y coordinado a través del asesoramiento y el intercambio.

· Desarrollar actuaciones con las empresas y el mundo del trabajo en el caso de la formación profesional.
(Ver punto 16.1).
15.3.2. EL EQUIPO DOCENTE
Según la Orden de 15-09-2008, el equipo docente está constituido por el tutor, que lo coordina, y el conjunto de profesores que imparten enseñanza al mismo grupo de alumnos. En todo caso, se procurará que el número de profesores que componga los equipos docentes sea el mínimo que la organización del centro permita. 

Está formado por todo el profesorado que imparte clases en un mismo grupo, coordinado por su tutor. Se reunirá, a propuesta del mismo, cuando éste o algunos de los citados profesores lo consideren oportuno, para tratar de temas relativos al alumnado del mencionado grupo.

El tutor convocará al equipo docente con motivo de la evaluación de los alumnos y en todos aquellos casos en los que sea necesario debatir y/o consensuar criterios de intervención pedagógica de aplicación en el grupo que tutela.

Régimen de funcionamiento

El tutor convocará al equipo docente:

· Con motivo de la evaluación de los alumnos.

· Ante cualquier problema de convivencia entre el grupo de alumnos.

· Para analizar el rendimiento de casos particulares.

· Cuando se incorpore después de una larga ausencia con el fin de ponerse al día en el trabajo y rendimiento de sus alumnos.

· Ante cualquier otra situación que estime conveniente.

15.3.3.LOS EQUIPOS DE CICLO
Los equipos de ciclo son los responsables directos de la elaboración, desarrollo y evaluación de las programaciones didácticas. Están compuestos por todos los maestros que imparten docencia en cada uno de los ciclos. El profesorado especialista que no tenga asignada una tutoría será adscrito al equipo de ciclo en cuyos cursos tenga una mayor dedicación horaria o, en su caso, en el que determine la jefatura de estudios, que deberá procurar un reparto proporcional y equilibrado de este profesorado entre los diferentes equipos (Orden 15/09/2008).
Régimen de funcionamiento

Los equipos de ciclo están dirigidos por el coordinador de ciclo. Se reunirán cada quince días convocados por el coordinador o por el jefe de estudios y las reuniones serán de obligada asistencia para todos sus miembros. De cada sesión el coordinador  levantará acta en los libros abiertos al efecto para cada uno de los ciclos, custodiará estas actas a lo largo del curso y las entregará al jefe de estudios al final del mismo, para su archivo.
La jefatura de estudios establecerá, sin menoscabo de las competencias del Claustro,  reuniones de coordinación entre los equipos del 1er ciclo de primaria y el 2º ciclo de educación infantil para establecer criterios comunes en la programación y para realizar el seguimiento y la evaluación.
Sin perjuicio de las funciones y competencias que los órganos de gobierno tienen asignadas, se hace preciso establecer una coordinación pedagógica de ciclos, niveles y modalidades a través de los equipos de ciclo y tutorías.

Los equipos de ciclo estarán formados por todos los profesores que imparten docencia en el mismo. Estos profesores son los responsables de la elaboración de las programaciones didácticas que se aplicarán en el ciclo. Su funcionamiento, así como todo lo relativo al nombramiento y cese del coordinador, se ajustará a lo establecido en el Reglamento Orgánico.

El profesorado especialista que no tenga asignada una tutoría será adscrito al equipo de ciclo en cuyos cursos tenga una mayor dedicación horaria o, en su caso, en el que determine la jefatura de estudios, que deberá procurar un reparto proporcional y equilibrado de este profesorado entre los diferentes equipos de ciclo del centro.  
Cada equipo de ciclo elegirá de entre sus miembros un coordinador, que será refrendado por el Claustro para cada curso académico.
Competencias

El RD 82/1996 establece las competencias de los equipos de ciclo y de los coordinadores de ciclo en los siguientes términos:

De los Equipos de Ciclo:

· Formular propuestas al equipo directivo y al Claustro relativas a la elaboración del Proyecto educativo y de la Programación general anual.

· Formular propuestas al Claustro relativas a la elaboración de las programaciones didácticas.

· Mantener actualizada la metodología didáctica.

· Organizar y realizar las actividades complementarias y extraescolares.

· Elegir los materiales curriculares gratuitos a utilizar y elevar su informe a la Comisión del programa de gratuidad de materiales curriculares.
· Elaborar las programaciones didácticas del ciclo.

· Formular propuestas al Equipo directivo y al Claustro relativas a la elaboración del Proyecto educativo y a la Programación general anual.

· Elevar propuestas a la Comisión de coordinación pedagógica relativas a la elaboración de los Proyectos Curriculares de Etapa.

· Mantener actualizados los materiales y la metodología didáctica.

· Organizar y realizar las actividades complementarias y extraescolares.

Del Coordinador de Ciclo:

· Participar en la elaboración del Proyecto Curricular de Etapa y elevar al Claustro las propuestas formuladas a este respecto por el Equipo de ciclo.

· Coordinar las funciones de tutoría de los alumnos del ciclo.

· Coordinar la enseñanza en el correspondiente ciclo de acuerdo con el proyecto curricular de etapa.

· Aquellas otras funciones que le encomiende el Jefe de estudios en el área de su competencia, especialmente las relativas a refuerzo educativo, adaptación curricular y actividades complementarias.

· Convocar las reuniones de equipo.

· Levantar acta con las conclusiones aprobadas.

· Ser portavoz del ciclo en la Comisión de coordinación pedagógica y otros órganos colegiados.

· Coordinar las funciones de tutoría de los alumnos del ciclo.

· Coordinar la enseñanza en el ciclo, de acuerdo con las programaciones didácticas.

· Cualquier otra que le encomiende el jefe de estudios, en el área de su competencia.
 Al inicio de cada curso escolar, la jefatura de estudios establecerá reuniones de coordinación, entre los equipos del primer ciclo de educación primaria y de educación infantil para establecer criterios comunes en la programación, e intercambiar criterios de actuación para la mejor atención de los alumnos en el cambio de etapa (Ver punto 16.3).
15.3.4. LA COMISIÓN DE COORDINACIÓN PEDAGÓGICA
Según la Orden de 15-09-2008, la Comisión de coordinación pedagógica es el órgano responsable de velar por la coherencia pedagógica entre ciclos de cada etapa, de las etapas de cada centro y entre éste y otros centros. La Comisión de coordinación Pedagógica, está constituida por el director, que será su presidente, el jefe de estudios, el orientador y los coordinadores de ciclo. Con el objeto de tratar aquellos asuntos que así lo requieran, el director podrá convocar a las reuniones a cualquier otra persona o representantes de alguna entidad distintos a los miembros de la misma. 

En nuestro centro, también serán convocados a las reuniones de la C.C.P. los maestros especialistas de pedagogía terapéutica  (P.T.) y audición y lenguaje (A.L.).
La Comisión de coordinación pedagógica se reunirá al menos una vez al mes, preferentemente el primer lunes. 

Competencias

Según el RD 82/1996 y la Orden de 15-09-2008 de la Consejería de Educación y Ciencia, son competencias de la Comisión de coordinación pedagógica:

· Establecer las directrices generales para la elaboración y revisión de las programaciones didácticas.

· Supervisar la elaboración y revisión, así como coordinar y responsabilizarse de la redacción de las programaciones didácticas y su posible modificación, y asegurar su coherencia con el Proyecto educativo.

· Elaborar la propuesta de organización de la Orientación educativa y del Plan de acción tutorial.

· Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las adaptaciones curriculares adecuadas a los alumnos con necesidades educativas especiales.

· Velar por el cumplimiento y posterior evaluación de las programaciones didácticas.

· Establecer el plan para evaluar las programaciones didácticas, los aspectos docentes del Proyecto educativo y la Programación general anual, la evolución del aprendizaje y el proceso de enseñanza.

· Fomentar la evaluación de todas las actividades y proyectos del centro, colaborar con las evaluaciones que se lleven a cabo a iniciativa de los órganos de gobierno o de la Administración educativa e impulsar planes de mejora en caso de que se estime necesario, como resultado de dichas evaluaciones.
· Estudiar, coordinar y establecer criterios de organización y funcionamiento de los Planes educativos y Programas de mejora establecidos en el centro.
15.3.5. EL EQUIPO DE ORIENTACIÓN Y APOYO
Según el Decreto 43/2005 de 26-04-05 por el que se regula la Orientación educativa y profesional en CLM (DOCM. 29 de Abril de 2005), el equipo de orientación y apoyo es un estructura de coordinación docente, responsable de asesorar al profesorado en la planificación, desarrollo y evaluación del Plan de orientación y atención a la diversidad (POAD) del centro y de llevar a cabo las actuaciones de atención específica y apoyo especializado. El régimen de funcionamiento de las unidades de orientación queda regulado en la Orden de 15/06/2005 para el responsable de orientación y en la Resolución del 8/07/2002 para el profesorado de apoyo.
Composición

El Equipo de orientación y apoyo está constituido por:

· La orientadora del centro, que será su coordinadora.

· El profesor especialista de pedagogía terapéutica.

· La profesora especialista de audición y lenguaje.

· El profesor técnico de servicios a la comunidad (P.T.S.C.) (compartido).

· El fisioterapeuta asignado al centro (compartido).

Se reunirá semanalmente en las horas que el jefe de estudios reserva en el horario general del centro, y cuantas veces sea necesario a propuesta de alguno de sus componentes.

Funciones

Recogidas en el Decreto citado anteriormente, son funciones del equipo de orientación y apoyo:

· Favorecer los procesos de madurez personal, social y profesional, de desarrollo de la propia identidad y del sistema de valores, y de la progresiva toma de decisiones que el alumno ha de realizar a lo largo de su vida, escolares, profesionales y laborales.

· Prevenir las dificultades de aprendizaje y no solo asistirlas cuando han llegado a producirse, anticipándose a ellas y combatir el abandono del sistema educativo, el fracaso y la inadaptación escolar.

· Colaborar en el ajuste de la respuesta educativa a las necesidades particulares de todos y cada uno de los alumnos, adaptándola a sus capacidades, intereses y motivaciones, mediante las oportunas adaptaciones curriculares y metodológicas y el asesoramiento en las medidas de atención a la diversidad que garanticen una respuesta educativa más personalizada y especializada.

· Asegurar la continuidad educativa a través de las distintas áreas, ciclos y etapas y, particularmente, el paso de la educación infantil a la primaria, y de ésta a la educación secundaria.

· Prestar asesoramiento psicopedagógico a los diferentes órganos de gobierno y de coordinación docente de los centros educativos.

· Asesorar a las familias en su práctica educativa.

· Colaborar en el desarrollo de la innovación, investigación y experimentación como elementos que redundan en una mejora de la calidad educativa.

· Contribuir a la adecuada relación e interacción entre los distintos integrantes de la comunidad educativa: profesorado, alumnado y familias, así como entre la comunidad educativa y su entorno colaborando en los procesos organizativos y de participación de la comunidad educativa, y en especial del alumnado, en la vida de los centros.

· Asesorar a la administración educativa y colaborar en el desarrollo de sus planes estratégicos.
· Desarrollar la tutoría, la orientación educativa y la intervención psicopedagógica como factores que contribuyen a personalizar la respuesta educativa y a mejorar la calidad de los procesos de enseñanza y aprendizaje.

· Favorecer la transición de los alumnos entre los distintos ciclos, etapas y niveles del sistema educativo.

· Ofrecer asesoramiento psicopedagógico colaboración y apoyo técnico especializado a los diferentes órganos de coordinación y gobierno del centro y desarrollar programas para prevenir dificultades de aprendizaje e inadaptación escolar.

· Asesorar a las familias en su práctica educativa para facilitar coherencia en el desarrollo de medidas ajustadas a las necesidades de los alumnos.

· Apoyar la labor de los tutores en la planificación, desarrollo y evaluación de los procesos de enseñanza y aprendizaje.

· Identificar y atender las necesidades educativas de los alumnos que así lo precisen para favorecer el desarrollo de medidas de atención a la diversidad que articulen una educación personalizada, igualitaria e inclusiva.

· Coordinar la intervención de los tutores y los especialistas del equipo para favorecer pautas de intervención compartidas y procedimientos acordes con las necesidades del centro.

· Cooperar con otros servicios educativos y sociales cuando las demandas de actuación impliquen a otros centros e instituciones.

· Abordar los procesos de evaluación psicopedagógica y proponer la modalidad de escolarización más ajustada a las necesidades de los alumnos mediante los dictámenes de escolarización. 

· Asesorar a la comunidad educativa sobre los recursos socioeducativos existentes en el entorno y facilitar el acceso a los mismos.

15.3.6. EL EQUIPO DE ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES
El equipo de actividades extracurriculares colaborará con el equipo directivo en la planificación y desarrollo de las actuaciones establecidas en el Plan anual de actividades extracurriculares del centro (Orden de 15-09-2008).

Sus funciones se realizarán a través de la Comisión de actividades extraescolares formada por componentes del Consejo escolar del centro con representación de todos los sectores de la comunidad educativa (ver punto 15.1.1). En nuestro colegio, de momento, no se ha creado esta Comisión.

El Equipo de actividades extracurriculares estará formado por un responsable, nombrado por el director a propuesta de la jefatura de estudios, un componente de cada uno de los ciclos y, en su caso, algún representante de los padres/madres de alumnos y de la administración local. Se reunirá al principio de cada curso escolar para conocer las actividades propuestas y la coordinación de las mismas. (Ver punto 16.7).
15.4. OTROS RESPONSABLES

15.4.1.EL RESPONSABLE DEL USO DE LAS TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN.

El responsable del uso de las tecnologías de la información y la comunicación lo es a su vez del aula Althia, de su mantenimiento y supervisión, de la revisión y adquisición de materiales informáticos, así como del asesoramiento y la formación del resto del profesorado para el uso eficaz de estos recursos. 
Nuevas Tecnologías.- El centro tiene asignado responsable del uso de las tecnologías de la información y la comunicación, que realiza sus funciones teniendo como referencia la normativa que regula estas actividades, siendo designado por el director a propuesta del jefe de estudios.
Competencias

Según la Orden de 15-09-2008, son competencias del responsable de las TIC:

· 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.

· Coordinar las actividades en el aula Althia y poner los recursos disponibles al servicio de toda la comunidad educativa.

· Colaborar en la gestión y el mantenimiento de los recursos disponibles y en la adquisición de materiales.

· Actualizar periódicamente la página web del centro.

· Cualquier otra que le sea encomendada relativa a la utilización de las tecnologías de la información y comunicación como recurso didáctico.

Además, se encargará de revisar a la finalización de cada jornada lectiva el correcto apagado y cierre del Aula Althia.
(Ver puntos 16.4 y 18.5)
15.4.2. EL RESPONSABLE DEL COMEDOR ESCOLAR
El responsable del servicio de comedor escolar es el encargado de la atención directa del alumnado usuario de este servicio en el periodo anterior, durante y posterior a la comida de mediodía, desde la terminación de la jornada lectiva de mañana hasta el comienzo del periodo lectivo de la tarde, así mismo, durante el período anterior al horario lectivo en el servicio de aula matinal.
El encargado del comedor escolar es el secretario del centro.

Funciones

Según la Orden de 02-03-2004 de la Consejería de Educación por la que se regula la organización y funcionamiento del servicio de comedor escolar, el encargado del citado servicio tiene las siguientes funciones:

· De índole formativa o pedagógica: coordinar la programación del plan de actividades que recoja los siguientes aspectos:

· Desarrollo de hábitos y del uso de instrumentos y normas relacionadas con el hábito de comer así como también conocimientos alimentarios, higiénicos, de salud y de relación social en el entorno del servicio de comedor.

· Desarrollo de actividades de ocio y tiempo libre para dinamizar la atención y vigilancia del alumnado usuario.

· De índole administrativa:

· Ejecutar tareas propias de coordinación y supervisión de los medios personales, económicos y materiales adscritos al funcionamiento del servicio de comedor.

· Organizar el funcionamiento del servicio de aula matinal y comida de mediodía.

· Elaboración y actualización periódica del inventario del equipamiento del servicio de comedor  y su reposición.

· Elevar a la dirección del centro propuestas sobre control y mejora de menús así como de la distribución del presupuesto y control del gasto.

Para una mejor planificación y seguimiento de sus funciones el responsable del servicio de comedor debe asumir las mismas para todo el curso escolar, salvo por circunstancias excepcionales, previa justificación y autorización del Delegado Provincial de Educación.

El profesor que ejerza las funciones de responsable del comedor tendrá derecho como contraprestación de su actividad y gestión a una gratificación extraordinaria, en función del número de usuarios del servicio. (Ver puntos 16.6 y 19.1).
15.4.3. EL RESPONSABLE DEL PROGRAMA DE GRATUIDAD DE MATERIALES CURRICULARES
El responsable del programa preside la Comisión del programa de gratuidad de materiales curriculares que forma parte del Consejo escolar.
Funciones

El responsable del programa de gratuidad de materiales curriculares es el secretario del centro. 
Sus funciones son:

· Convocar a la Comisión del programa de gratuidad de materiales curriculares.

· Elaborar y registrar los listados de materiales curriculares.

· Exponer los listados en el tablón de anuncios.

· Generar los vales de lotes de material para el alumnado de primaria y ESO.

· Gestionar los encargos a las librerías del material a adquirir por el centro (recursos y material específico, de apoyo y refuerzo educativo, complementario, biblioteca,…).
· Gestión de documentación y liquidación de cuentas al Servicio de prestaciones educativas de la Consejería de Educación y Ciencia.

· Informar al Claustro y Consejo escolar sobre novedades del programa.

15.4.4. LOS MATERIALES CURRICULARES.
La decisión en la selección de los libros de texto será tomada en reuniones de Ciclo con el  Jefe de estudios, procurando su continuidad de unos ciclos a otros. Pasados cuatro años de utilización, se puede decidir el cambio de textos, según el Programa de gratuidad de la Junta de comunidades de Castilla la Mancha. En el foro del Consejo escolar existirá una comisión encargada de revisar el Programa de gratuidad con los siguientes componentes miembros del Consejo escolar:

· El director del centro o persona en quien delegue.

· Dos representantes del profesorado.

· Dos padres o madres del alumnado.

Las competencias de la citada comisión serán, entre otras:

·  Recogida y revisión del estado de libros usados.

· Selección de los libros deteriorados antes de los cuatro años para su posterior reposición.

· En caso de deterioro de libros por negligencia, la comisión podrá decidir que los implicados los repongan por su cuenta. 

El Jefe de estudios velará por la coherencia y adecuación en la selección de los libros de texto y del material didáctico y bibliográfico utilizado en el colegio.
15.4.5. EL RESPONSABLE DE LA BIBLIOTECA Y PLAN DE LECTURA
Con el fin de asegurar la organización, mantenimiento y adecuada utilización de los recursos de la biblioteca del centro, el responsable de la misma tendrá como principales funciones:
· Atender a los alumnos que utilicen la biblioteca con la ayuda de los maestros que tienen asignadas horas de atención a la misma, facilitándoles el acceso a diferentes fuentes de información y orientándoles sobre su utilización.

· Difundir, entre los profesores y los alumnos, información administrativa, pedagógica y cultural.

· Colaborar en la promoción de la lectura como medio de información, entretenimiento y ocio.

· Formar a los maestros que lo necesiten en el uso del programa de gestión de biblioteca ABIES.

· Asesorar en la adquisición de nuevos materiales.

· Inventariar y catalogar los diversos materiales adquiridos.

· Atender a la comunidad educativa en las horas de apertura a la misma.

· Cualquier otra que le encomiende el Jefe de estudios, de las recogidas en la PGA.
En la PGA de cada curso escolar se reflejará el horario de la biblioteca para el citado curso y se elaborará la programación de su utilización por los diferentes grupos de alumnos, profesorado y otras personas afines al centro.
· El equipo directivo dirigirá el Plan de lectura implantado en el centro incorporando la hora de lectura dentro de las veinticinco del horario escolar. Se utilizarán todas las estrategias necesarias para su desarrollo, coordinación y evaluación interna del plan. Los tutores deben llevarlo a cabo bajo la responsabilidad de los coordinadores de ciclo. (Ver puntos 18.4 y 16.5).
15.4.6. COMISIÓN DE PRÁCTICAS.
En el seno del Claustro y formada por el coordinador de prácticas y los profesores/as que vayan a ser tutores/as de prácticas durante ese curso, se constituirá anualmente la Comisión de prácticas del centro. Se reunirá al menos dos veces, una antes de la llegada de los prácticos al centro y otra antes de la evaluación que los tutores/as deben hacer de sus alumnos de prácticas al acabar el período del “Prácticum”, con el fin de consensuar los criterios que dirigirán dicha evaluación. (Ver punto 16.11).
16. CRITERIOS PARA LA  ASIGNACIÓN DE RESPONSABILIDADES: TUTORÍAS, ELECCIÓN DE CURSOS Y GRUPOS Y COORDINACIONES.
16.1. TUTORÍAS

De acuerdo con los principios educativos de la L.O.E. y lo reflejado en el punto 70 de la Orden de 15/09/2008 de la Consejería de Educación y Ciencia (Instrucciones que regulan la organización y funcionamiento de los colegios de educación infantil y primaria):

“ El director, a propuesta del jefe de estudios, y teniendo en cuenta los criterios establecidos en las Normas de convivencia, organización y funcionamiento, asignará los grupos y cursos. Se garantizará, siempre que sea posible, la continuidad del tutor con el mismo alumnado a lo largo de todo el curso, en caso contrario, se realizará informe previo motivado a la Inspección de Educación. Así mismo, se implantará la incorporación del profesorado definitivo en el centro a las tutorías del primer ciclo de educación primaria”.

El director, a propuesta del jefe de estudios, asignará los grupos y cursos a los tutores teniendo en cuenta los siguientes criterios y orden de preferencia:

1. Maestros definitivos, dando preferencia a la antigüedad en el centro contando los servicios efectivos prestados en el mismo desde su toma de posesión. En caso de empate los criterios de desempate serán:

1.1. Antigüedad en el cuerpo.

1.2. Nota de oposición.

2. Maestros provisionales, dando preferencia a la antigüedad en el centro contando los servicios efectivos prestados. En caso de empate los criterios de desempate serán:

2.1. Antigüedad en el cuerpo.

2.2. Nota de oposición.

3. Maestros interinos, si los hubiere, dando preferencia a la antigüedad en el centro. En caso de empate el criterio de desempate será:

3.1. Orden de lista.

En cualquier caso se garantizará, siempre que sea posible, la continuidad del tutor con el mismo alumnado a lo largo de todo el ciclo. 
ASIGNACIÓN DE TUTORÍAS Y CURSOS: 

- El nombramiento de los tutores y la asignación de cursos tendrá lugar en el primer Claustro de inicio del curso escolar. Cada grupo dispondrá de un tutor de entre los maestros que imparten docencia al grupo y de acuerdo con los siguientes criterios:

- La permanencia de un maestro/a con el mismo grupo de alumnos hasta finalizar el ciclo.

- Se intentará que el tutor del grupo sea el que imparta un mayor número de horas en el mismo.

- Se tendrá en cuenta la especialidad y la adscripción del profesorado al puesto de trabajo.

- A los especialistas y miembros del Equipo directivo, a éstos últimos preferentemente en el tercer ciclo, se les adjudicará tutoría en último lugar, por este orden, y sólo si es estrictamente necesario. 

- Acuerdo entre los maestros afectados basado en razones de idoneidad, pedagógicas y organizativas.
- De no existir dicho acuerdo, el director asignará los grupos según los criterios y orden establecidos en el apartado anterior (Tutorías).
- Consideración aparte merecerán aquellos profesores/as que vengan al colegio a ejecutar programas determinados sujetos a normativa específica que haya solicitado el Claustro del centro.

- Cuando, a juicio del Equipo directivo, existan razones para no respetar la continuidad de un maestro/a en el ciclo, el director dispondrá la asignación del maestro/a a otro ciclo, grupo o área docente, previo informe motivado al Servicio de Inspección Técnica. (Ver punto 15.3.1).
ASIGNACIÓN DE TUTORÍAS CON CARÁCTER EXCEPCIONAL
Teniendo en cuenta la normativa legal señalada al principio de este punto 16.1. se establecen en el centro los siguientes criterios para la organización de tutorías con carácter excepcional:
· Dependiendo de  las necesidades de organización y funcionamiento del colegio, se garantizará el nombramiento como tutor al profesorado específico que posea un determinado perfil de formación, con el fin de atender en las mejores condiciones de eficacia al grupo de alumnos que participan en los programas educativos establecidos en el colegio, garantizando su puesta en práctica y continuidad.

· En el nombramiento de este profesorado prevalecerá este criterio sobre los que están reflejados al principio de este punto 16.1.
· El Equipo directivo velará para que la asignación a los puestos de tutoría del primer ciclo de primaria, estén cubiertos siempre por profesorado definitivo en el centro.

· Las modificaciones y nombramientos oportunos a nivel organizativo quedarán reflejadas en la P.G.A. y memoria del curso escolar.
LA TUTORÍA INDIVIDUALIZADA
A través de los Programas de interculturalidad y cohesión social y Plan de mejora del éxito escolar establecidos e incorporados en el centro, se impone un modelo de tutoría individualizada en la que cualquier maestro/a que dé clase al alumno es tutor del mismo atendiéndolo y asesorándolo en todo lo referente y relacionado con la materia educativa que le imparte.

Así mismo, atenderá a las familias en lo concerniente a las tareas de tutoría individualizada ejerciendo funciones similares al tutor, según lo reflejado en el punto 15.3.1.

No obstante, el maestro/a que imparta más horas de docencia al grupo, actuará como tutor principal del citado grupo.

El equipo docente del grupo de alumnos, formado por todos los maestros /as que le dan clase, tendrá la función de evaluar y la decisión de promoción de los alumnos, informando y asesorando a las familias convenientemente.
16.2. DEFINICIÓN  Y ELECCIÓN DE CURSOS Y GRUPOS 
- Según la Orden de 15-09-2008, la organización de los grupos de alumnos 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.

- La organización de los grupos de alumnos en el colegio Público “Eduardo Sanchiz” se realizará por cursos, conformando una línea de 29 unidades desde Infantil 3 años hasta 6º de Primaria (curso escolar 2007/08).
- La elección de cursos y grupos por parte de los tutores se llevará a cabo según los criterios establecidos en el punto 16.1. (Tutorías).

- Para cualquier tipo de agrupamiento, en función de las características de las actividades curriculares, se respetarán todos los criterios establecidos en el primer apartado de este punto.
- Con el fin de conseguir una mayor sociabilidad del alumnado y unos grupos homogéneos donde sea más fácil el desarrollo de la labor docente, los alumnos se reagruparán al terminar la educación infantil y al final de cada ciclo de primaria.

- Al acabar cada ciclo, Infantil 5 años y en 1º, 3º y 5º de Primaria, se procederá a un nuevo agrupamiento de los alumnos que han terminado ciclo, con el fin de conseguir una mayor sociabilidad y un mayor conocimiento entre ellos de los alumnos del colegio. Los criterios que se aplicarán buscarán en todo momento la homogeneización de los grupos resultantes, desde todos los puntos de vista (edad, número de niños y niñas, expediente académico...), con el criterio siempre de que los grupos de alumnos sean heterogéneos.
16.3. COORDINACIONES DE CICLO
Según el Real Decreto 82/1996 del Ministerio de Educación y Ciencia, los coordinadores de ciclo serán designados por el director, oído el Equipo de ciclo, y desempeñarán su cargo durante un curso escolar.
Criterios de elección.
1. Maestro/a definitivo en el centro.
2. Antigüedad en el centro.

3. Antigüedad en el ciclo.

4. Maestros/as provisionales.

Se establecerá el criterio de rotación cada curso escolar, si así lo requiere, dando oportunidad para el cargo a todos los maestros/as del ciclo. (Ver punto 15.3.3).
16.4. RESPONSABLE DEL USO DE LAS TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN (TIC)
El responsable del uso de las tecnologías de la información y la comunicación será designado por el director a propuesta del jefe de estudios (Orden de 15-09-2008) teniendo en cuenta los siguientes criterios:
1. Conocimientos y formación en las TIC

2. Interés por el cargo

3. Experiencia en el cargo

4. Antigüedad en el centro
5. Elección por el Equipo directivo
(Ver puntos 15.4.1 y 18.5)
16.5. RESPONSABLE DE BIBLIOTECA

El responsable de la biblioteca del centro será designado por el director, a propuesta del jefe de estudios, siguiendo los siguientes criterios:

1. Conocimientos y formación en la gestión de bibliotecas y programa ABIES.
2. Interés por el cargo

3. Experiencia en el cargo

4. Antigüedad en el centro
5. Elección por el Equipo directivo
(Ver puntos 15.4.5 y 18.4)
16.6. RESPONSABLE DEL COMEDOR ESCOLAR
El comedor escolar del colegio se regirá por la Orden de 02-03-2004 (modificada por la del 20-06-2005) de la Consejería de Educación y Ciencia por la que se regula la organización y funcionamiento de comedores escolares, en los centros con este servicio.

El responsable del comedor escolar del C.P. “Eduardo Sanchiz” será el secretario del centro.

(Ver punto 15.4.2)
16.7.RESPONSABLE DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRACURRICULARES
- Será el Jefe de estudios, quien coordinará y dirigirá el desarrollo de todas estas actividades programadas en la P.G.A. del centro durante cada curso escolar y que serán aprobadas por el Consejo escolar.
- Los coordinadores de Ciclo formarán parte del equipo que planifique y desarrolle estas actividades tras la propuesta y colaboración de los diferentes tutores y maestros del centro que ayuden en la realización de las actividades programadas, junto con la AMPA del colegio y Ayuntamiento.
(Ver punto 15.3.6)

16.8. COMISIÓN DE CONVIVENCIA
Su composición se contempla en el punto 15.1.2. (El Consejo escolar / Comisiones del Consejo escolar). 
La asignación del representante del profesorado y de los padres de esta comisión cumplirá los siguientes criterios:

· El profesor representante de los maestros será designado entre aquellos que formen parte del Consejo escolar.
· El representante de los padres/madres serán también designado entre los pertenecientes a dicho Consejo.

· Así mismo, podrá incluirse en la citada Comisión a la orientadora del centro, aunque no forme parte del Consejo escolar.

16.9. COMISIÓN DEL PROGRAMA DE GRATUIDAD DE MATERIALES CURRICULARES

Su composición se contempla en el punto 15.1.2. (Consejo escolar / Comisiones del Consejo escolar). 
La asignación de maestros, padres y alumnos para ejercer las responsabilidades como miembros de esta comisión se atendrá a los siguientes criterios:

· Como representantes del profesorado se elegirán dos maestros/as pertenecientes al Consejo escolar y que no formen parte de otras comisiones. Se tendrán en cuenta también la elección de suplentes.
· Los dos representantes de los padres serán designados de entre los componentes del Consejo escolar, uno de ellos perteneciente a la AMPA .

· Los dos representantes de los alumnos serán los delegados de los dos últimos cursos del centro, o en su caso, dos alumnos elegidos entre todos los de sexto curso.
16.10. SUSTITUCIÓN DEL PROFESORADO AUSENTE

Ausencias

Según la Ley 30/84 sobre medidas de la Reforma de la Función Pública, la Ley 29/75 de Seguridad Social de los Funcionarios y la Ley de Funcionarios de 1964, existen una serie de situaciones en las que el profesorado tendrá derecho a ausentarse del centro por el periodo indispensable para atender necesidades como: enfermedad propia, enfermedad grave o fallecimiento de un familiar, matrimonio, embarazo, alumbramiento, lactancia, adopción, guarda legal, estudios, asuntos propios, traslado de domicilio, exámenes y deber inexcusable de carácter público o personal (citaciones judiciales, asistencia a Plenos, visitas médicas...).

El control del horario del profesorado será realizado por el jefe de estudios y, en última instancia por el director.  El jefe de estudios organizará la atención a los grupos cuyo profesorado esté ausente de acuerdo con los siguientes criterios: 
a) Profesorado que en ese momento no tenga actividad lectiva directa con alumnos y que cuente con mayor número de horas para sustitución. 

b) Profesores que en ese momento realicen apoyos complementarios.
c) Cualquier otra iniciativa designada por el director a propuesta del jefe de estudios.
Cada maestro/a deberá comunicar la ausencia a la jefatura de estudios y al director/a del centro, cumplimentar la solicitud oficial de permiso o licencia entregada por el jefe de estudios, así como aportar la documentación justificativa de dicha ausencia.

Cuando la ausencia sea igual o superior a cinco días lectivos, la dirección del centro solicitará a la Delegación de Educación y Ciencia el nombramiento de un sustituto/a para cubrir el servicio. En caso de ausencias inferiores a este período de tiempo, se cubrirán los servicios con la propia plantilla, estableciéndose para ello un sistema de sustituciones, procurando, siempre que sea posible, que el profesorado que sustituye sea del mismo curso o ciclo que el profesor/a sustituido.
Sustituciones

· La jefatura de estudios, con el fin de cubrir la atención a los alumnos en el caso de ausencias del profesorado de corta duración, elaborará, diariamente un horario de sustituciones, en el que se reflejarán para cada una de las sesiones diarias, los profesores disponibles en ese momento que no tienen docencia directa con alumnos, para cubrir la ausencia del compañero/a.

· De este horario se informará a todo el profesorado y se mantendrá expuesto en el tablón de anuncios de la secretaría del centro, así como a los coordinadores de ciclo. El jefe de estudios intentará que haya un equilibrio entre todos los maestros a la hora de realizar estas sustituciones. En el caso de que para una sesión haya dos o más maestros disponibles, será el reflejado en primer lugar el encargado de hacer la sustitución.

· En aquellos casos en que sea un maestro especialista el ausente y siempre que el reajuste horario lo permita, será el tutor del grupo con el que aquél tenía clase el que realizará la sustitución. 

· El maestro/a  procurará dejar preparada la programación y material de aula cuando tenga prevista su ausencia. Cuando la falta sea imprevista, será un maestro/a de un grupo paralelo quien suministre al sustituto/a la programación correspondiente. 
· Siempre que sea posible se procurará que el profesorado haga las sustituciones dentro de su ciclo. Se llevará un registro por el jefe de estudios del número de sustituciones que realiza cada maestro para procurar respetar el principio de equidad.

· Los criterios para la aplicación de estas y otras medidas serán tomados por el Equipo directivo con arreglo a las circunstancias de cada momento: varias bajas a la vez, profesorado en actividades fuera del centro, ubicación de las aulas, etc...
· Cualquier ausencia que se produzca deberá ser notificada por el profesor correspondiente con la mayor brevedad posible, debiendo entregar éste al jefe de estudios, los justificantes correspondientes a tal ausencia el mismo día de su reincorporación al centro.
16.11. CRITERIOS DE NOMBRAMIENTO DE MAESTROS/TUTORES DE ALUMNOS DE PRÁCTICAS Y DE PROFESORADO EN PRÁCTICAS.

· Cada curso escolar, se propondrá al profesorado del centro el atender voluntariamente al alumnado en prácticas que elija este colegio para realizarlas, así como otro profesorado de prácticas que esté realizando sus funciones aquí.
· Se realizará un listado de los maestros que deseen tener alumnos de prácticas según la especialidad de cada uno de ellos.

· Los coordinadores de ciclo, establecerán el orden de los maestros/tutores dentro del ciclo o etapa para atender a los alumnos de prácticas, siguiendo el criterio de rotación y de acuerdo con las condiciones que deben tener.

· Para todo ello, se tendrá en cuenta la normativa legal e instrucciones recibidas de las Escuelas Universitarias de Magisterio. (Ver punto 15.4.6).
17.- FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO. 

17.1. CALENDARIO ESCOLAR
El curso académico se iniciará el 1 de septiembre y finalizará el 31 de agosto del año siguiente. Antes del comienzo de la actividad lectiva, el profesorado iniciará la actualización de las programaciones didácticas y colaborará en la elaboración de la PGA. Una vez concluido el calendario lectivo, participará en la elaboración de la Memoria anual y en los procesos de evaluación (Orden de 15-09-2008).

Según se establece en la citada Orden de la Consejería de Educación y Ciencia, el número de días lectivos para las enseñanzas de educación infantil y primaria será de 175. Las fechas de inicio y final del periodo lectivo serán establecidas anualmente por la Delegación Provincial de Educación y Ciencia de Albacete.

Tendrán la consideración de días no lectivos:

· Las festividades oficiales, de acuerdo con el calendario laboral aprobado en el ámbito de la comunidad Autónoma de Castilla-La Mancha para el año académico en que se elabora el calendario.
· Las dos festividades locales fijadas por los Ayuntamientos. Cuando una o ambas de estas festividades se celebren en periodo no lectivo, los Ayuntamientos podrán solicitar a la Delegación Provincial de Educación la declaración como días no lectivos de otras celebraciones tradicionales de la localidad distintas a las fiestas locales.

· El Día de la Enseñanza, que será fijado anualmente por la Consejería.

· El descanso escolar de Navidad, que abarcará, como mínimo, desde el día 24 de diciembre hasta el 6 de enero, ambos inclusive.

· El descanso escolar entre el 2º y el 3er trimestre, que se realizará, como mínimo, desde el día conocido como lunes Santo hasta el lunes de Pascua, ambos inclusive.

· Los días que restan hasta completar los 175 lectivos, que se distribuirán a lo largo del curso escolar teniendo prioridad los días de celebración del Carnaval en aquellas localidades, como la nuestra, que tradicionalmente lo vienen festejando, y aquellos otros que permitan el descanso común de las familias concretados en los posibles “puentes” de cada año.

17.2. HORARIO GENERAL DEL CENTRO
- En el horario general del centro distinguiremos entre el horario escolar, el horario del alumnado, el horario del profesorado y el horario del propio centro educativo.

- Dentro del horario escolar se incluye el espacio de tiempo dedicado al proceso de enseñanza y aprendizaje, el recreo, las actividades de tutoría y las actividades complementarias y extraescolares.
- El horario del alumnado es el tiempo que dedica a las actividades educativas en el colegio.

- En el horario del profesorado quedará incluido las tareas docentes, la tutoría, la coordinación pedagógica, la participación en los órganos de gobierno de los centros y actividades de formación.

- El horario del centro será el correspondiente a las actividades del alumnado y profesorado además del espacio de tiempo en el que el colegio está abierto se desarrollar otras actividades de carácter educativo, cultural y social.

En el horario general del centro, el alumnado debe tener semanalmente 25 horas lectivas y además, el profesorado tiene que llevar a cabo sus tareas de programación, coordinación, formación y de atención a las familias y tutoría. (Orden de 15/09/2008).
Para establecerlo se han tenido en cuenta los siguientes criterios pedagógicos y funcionales, atendiendo a la estructura de nuestro centro:
· Mayor carga lectiva por las mañanas, donde se consigue un mayor rendimiento del alumno.

· La tarde del viernes sin horario lectivo, en la que los alumnos llevan a cabo actividades extraescolares.

· Espacio de media hora de recreo a media mañana.

· Espacio de dos horas y quince minutos entre la jornada de mañana y tarde para disponer de tiempo suficiente para la comida y descanso.

· Atención a padres los jueves de 13’15 a 14’15 h.

- La jornada escolar docente queda fijada de lunes a jueves, de 9:30 a 13:15 horas por la mañana y de 15:30 a 17:00 h. por la tarde y los viernes de 9:30 a 13:30 horas.  
- El tiempo de comedor escolar queda establecido de 13:15 h. a 15:30 horas, de lunes a jueves y de 13:30 a 15:00 los viernes. 
- Las actividades extraescolares y talleres se desarrollarán de lunes a jueves de 17:00 a 19:00 horas, y el viernes de 16:00 a 18:00 horas, con carácter voluntario.

- De lunes a jueves se hará la hora complementaria del profesorado, de 13:15 h a 14.15 horas. En esta hora se realizarán las siguientes actividades: 
· Lunes: Claustros y reuniones de la Comisión de coordinación pedagógica.
· Martes: reuniones de ciclo y programaciones didácticas.
· Miércoles: preparación del trabajo individual por parte del profesorado y organización de actividades complementarias...
· Jueves: tutoría con padres/madres de alumnos.
· En el colegio se desarrollan actividades fuera del horario lectivo promovidas por diversas asociaciones, instituciones y otros colectivos educativos y culturales y deportivos,...Generalmente se realizan al finalizar las clases de la tarde o fin de semana.
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CRITERIOS PEDAGÓGICOS PARA LA ELABORACIÓN DE LOS HORARIOS.
A la hora de la elaboración de los horarios, el Jefe de estudios intentará respetar los siguientes criterios:
En primer lugar se tendrá en cuenta las necesidades del alumnado, procurando colocar las áreas instrumentales a primeras horas de la mañana y dejando para el resto de horas las demás áreas del currículo, siempre que esto sea posible y de acuerdo con la organización del centro.

· Partimos del número de maestros según su adscripción y su especialidad y número de alumnos, según su curso.

· Una distribución racional de las tareas lectivas.

· El cubrir todas las tutorías, según la necesidad organizativa del centro, asignando para ello varias tutorías a maestros / as especialistas.

· La asignación de horas en su horario personal a maestros que desempeñan otras funciones complementarias a su horario lectivo: funciones directivas, coordinaciones de ciclo, representante del C.E.P., responsable aula Althia...

· Asignación de  periodos horarios para apoyo a alumnos con necesidades educativas específicas o refuerzo educativo, de acuerdo con las medidas y programas establecidos en el centro.

· Planificación horaria para la utilización de aulas específicas (Althia, Música, Salón de usos múltiples,...).

· Coordinar el horario escolar general del centro con el horario del comedor escolar y aula matinal.
· Planificación del horario del centro para la realización de las actividades extracurriculares.
· Disponibilidad horaria para realizar el Plan de interculturalidad y cohesión social y el Programa de mejora del éxito escolar.
17.3. HORARIO DEL ALUMNADO
El horario del alumnado garantizará el respeto al cómputo total de horas establecido en el currículo para todo el conjunto y cada una de las áreas (Orden de 15-09-2008).

La jefatura de estudios propondrá al Claustro para su aprobación, antes del inicio de las actividades lectivas, los criterios pedagógicos para la elaboración de los horarios, priorizando, en todo caso, la atención a las características del alumnado y la coherencia con los principios educativos establecidos en el Proyecto educativo.
Con carácter general, los criterios establecidos para la elaboración del horario del alumnado son:

· El tutor del grupo es el maestro que más horas le imparte a dicho grupo, procurando asignarle, siempre que sea posible, las áreas instrumentales.
· La  mejora del rendimiento de los alumnos intentando que la carga curricular más fuerte y de las áreas instrumentales y básicas recaiga durante la jornada de mañana.

· Por las tardes, se intentará distribuir las sesiones más lúdicas, como Educación Física, Plástica o Religión.

· Los horarios de los alumnos se organizan por sesiones.
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17.4. HORARIO DEL PROFESORADO
Según la Orden de 15-09-2008, el profesorado debe cumplir 29 horas semanales de permanencia en el centro, 23 de las cuales tendrán la consideración de lectivas y el resto de complementarias.
Horas lectivas

Las horas lectivas del profesorado pueden ser dedicadas a la docencia o a otras funciones específicas, dándose prioridad a la ubicación de las horas de docencia directa. Las horas lectivas con el alumnado incluyen la docencia de las áreas, el desarrollo de las medidas de refuerzo y ampliación previstas en el POAD, la atención de los recreos y las sustituciones del profesorado ausente.

Una vez asignadas las horas de docencia, el ejercicio de las funciones específicas en este centro tendrá un cómputo lectivo semanal en el horario del profesorado que las ejerza, de acuerdo con la siguiente correspondencia horaria:

· Función directiva: 19 horas

· Orientador del centro: dedicación plena

· responsable de las TIC: hasta 5 horas

· Coordinador de ciclo: 2 horas
· Equipo de actividades extracurriculares: 2 horas
· responsable de biblioteca: 2 horas

· responsable de formación (si se desarrolla programa de formación): 2 horas
· responsable de servicios complementarios: 2 horas

· Encargado de organizar actividades culturales, deportivas o talleres: 2 horas
Cuando un profesor ejerza más de una función de las anteriormente indicadas, podrá acumular las horas dedicadas a cada una de ellas, hasta un máximo de 5 horas.

17.5. HORARIO COMPLEMENTARIO DEL PROFESORADO
Las horas complementarias incluirán las siguientes actividades:
· El desarrollo de la función directiva
· La asistencia a las reuniones de los órganos colegiados de gobierno.
· La asistencia a las reuniones de tutores con la jefatura de estudios y el orientador.

· La atención a las familias por parte del tutor y del resto del equipo docente.

· La asistencia a las reuniones de los órganos de coordinación docente.

· La colaboración con el equipo de actividades extraescolares y en las actividades de biblioteca.

· La coordinación y preparación de materiales curriculares.

· La participación en actividades de formación e innovación realizadas en el centro.
· La tutoría de prácticas de los alumnos universitarios
· Cualquier otra, de las establecidas en la PGA, que el director les asigne.

En los meses de junio y septiembre, las horas complementarias en el centro, se repartirán de la siguiente forma:


Lunes:
Actividades de tutoría y CCP



Martes:
Reuniones de ciclo, programaciones didácticas


Miércoles:
Preparación de clases y materiales curriculares


Jueves: 
Atención a las familias

El resto del curso, las citadas horas se agrupan por las mañanas de 13:15 a 14:15 horas, de lunes a jueves.
La programación de horarios y actividades se reflejará en la Programación general anual cada curso escolar:
	
	HORARIO DEL PROFESORADO

	
	lunes
	martes
	miércoles
	jueves
	viernes

	9,30

a

11,40
	D   O   C   E   N   C   I   A         D   I   R   E   C   T   A
	9,30

a

11,35



	11’40

12’10
	VIGILANCIA RECREOS
	11,35

a

12,05

	12,10

a

13,15
	D   O   C   E   N   C   I   A          D   I   R   E   C    T    A
	12,05 a 13,30

	13’15
14’15
	Claustros C.C.P.
	Reuniones de Ciclo y Prog. Didácticas
	Trabajo individual y Prog. complementarias
	Atención 

familias
	

	14’15
15’30
	C     O     M     I     D     A

	15’30

a

17’00
	D   O   C   E   N   C   I   A         D   I   R   E   C   T   A


17.6. RECREO
El periodo de recreo del alumnado se considera periodo lectivo en el que se debe garantizar la debida atención y vigilancia por parte del profesorado (Orden de 15-09-2008).

Se establece que esta atención puede organizarse por turnos respetando los siguientes criterios:

· Un profesor por cada 30 alumnos o fracción de educación infantil.

· Un profesor por cada 60 alumnos o fracción en educación primaria.

El área de recreo del centro se divide en dos zonas diferenciadas que serán atendidas por el siguiente profesorado:

· Zona de educación infantil (en torno a 240 alumnos): siete profesores cuidadores diariamente
· Zona de educación primaria (420 alumnos): ocho profesores cuidadores diariamente
El jefe de estudios elaborará para cada mes un cuadrante de turno de vigilancia de recreos donde asignará para cada día los profesores encargados de atender cada una de las zonas de recreo, en el que respetará un turno proporcionado entre el profesorado del centro. Este cuadrante se expondrá para información y conocimiento del profesorado en los tablones de anuncios correspondientes de los edificios del colegio y se entregará una copia a los coordinadores de ciclo.
NORMAS DE RECREO PARA EL PROFESORADO
Se tendrán en cuenta las siguientes normas generales:
1. El tiempo de recreo es horario lectivo para los maestros, lo que implica la responsable vigilancia por parte del mismo según los turnos establecidos por la jefatura de Estudios.
2. El turno de recreo es de obligado cumplimiento por parte de todos los maestros que les corresponda diariamente, salvo causas excepcionales y justificadas.

Cualquier modificación a este turno debe comunicarse con la suficiente 
antelación al jefe de estudios para su constancia escrita.
3. En cada turno debe figurar como mínimo un profesor por cada 30 alumnos o fracción en educación Infantil y un profesor por cada 60 alumnos o fracción en educación primaria, procurando que, siempre que sea posible, haya un mínimo de dos profesores.

4. Los turnos serán rotativos, pudiendo ausentarse un maestro cuando otro lo sustituya, previa información y conocimiento al jefe de estudios.
5. Diariamente, dos maestros del turno de recreo (los dos primeros del listado), realizarán la vigilancia en el vestíbulo dentro de los edificios y los restantes lo harán en el patio. Atenderán también al alumnado que se accidente durante el periodo de recreo.
Así mismo, el maestro que figure como tercero en la lista del turno de vigilancia del recreo, se encargará del servicio de atención especial para aquellos alumnos que lo necesiten.
6. Los responsables de vigilar el edificio controlarán el orden de entrada y salida de los alumnos al patio, los alumnos sancionados, los aseos, cualquier accidente que pueda suceder,…
7. Los maestros que tienen el turno de recreo son los responsables de que los alumnos, al terminar el recreo, hagan las filas y entren por orden. El resto de profesores saldrán a recoger a sus grupos para entrar con ellos.
8. Los maestros del patio, se distribuirán procurando controlar adecuadamente diversas zonas del mismo. Atenderán a los alumnos en cualquier necesidad vigilando el comportamiento, juegos y uso de las papeleras.
9. Los maestros recordarán a sus alumnos la necesidad de cuidar el entorno del patio (depositar los envoltorios y restos de comida en las papeleras y evitar juegos peligrosos y/o violentos).

10. En los días que los alumnos no puedan salir al patio de recreo por razones metereológicas, los tutores se harán cargo de sus grupos correspondientes. En caso de ausencia de algún tutor se nombrará vigilancia a especialistas preferentemente del ciclo.
11. Los alumnos/as no podrán estar durante el tiempo de recreo en las aulas u otras dependencias del centro, a no ser que estén acompañados  por un maestro/a.
17.7. APROBACIÓN Y CUMPLIMIENTO DE LOS HORARIOS
Según la Orden de 15-09-2008, los horarios del profesorado serán aprobados por el director, sin perjuicio de las competencias de los órganos superiores y de la supervisión de los mismos por la Inspección de Educación. Una vez aprobados, serán incorporados en el programa de gestión DELPHOS. Cualquier modificación requerirá notificación previa y autorización expresa de la Inspección de Educación.

· El control del horario del profesorado será realizado por el Jefe de estudios y, en última instancia por el director. El jefe de estudios organizará la atención a los grupos cuyo profesorado esté ausente de acuerdo con los criterios establecidos en el apartado correspondiente de la citada orden.
· Cualquier ausencia que se produzca deberá ser notificada por el profesor correspondiente con la mayor brevedad posible, debiendo entregar éste al jefe de estudios, los justificantes correspondientes a tal ausencia el mismo día de su reincorporación al centro.
· Las faltas de asistencia del profesorado se grabarán en el programa de gestión DELPHOS. Una copia del parte de faltas generado por el programa será remitida al Servicio de Inspección, antes del día 5 de cada mes. Otra copia del parte se hará pública, en lugar visible, en la sala de profesores de cada edificio y estará a disposición del Consejo escolar.
· El director del centro comunicará a la Delegación Provincial, en el plazo de tres días, cualquier incidencia no justificada del profesorado. Simultáneamente, se dará cuenta por escrito de dicha comunicación al profesor correspondiente.

17.8. ASISTENCIA A ACTIVIDADES DE FORMACIÓN
El profesorado del centro dispondrá de siete días lectivos por curso académico para la asistencia a cursos de formación y perfeccionamiento relacionados con la práctica docente. Si coinciden dos o más maestros en su solicitud de formación en un mismo periodo el Equipo directivo organizará y decidirá la asignación a cada uno de ellos según las disponibilidades del centro.

El director del centro, según la Orden de 15-09-2008, a la vista de la petición de cada profesor, emitirá un informe que trasladará a la Delegación Provincial. El informe reflejará la solicitud de permiso solicitado por esta causa, así como la disponibilidad del centro al respecto, tras lo cual la Delegación Provincial resolverá.

17.9. COMUNICACIÓN CON LAS FAMILIAS.

Las relaciones colegio/familias deben ser cordiales, fluidas y de colaboración. Para ello una buena y eficaz comunicación a lo largo del curso escolar favorece la convivencia y ayudará a mejorar el ambiente escolar.

PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACIÓN

Las vías de comunicación con las familias se establecen en el centro a través de:

· Reuniones con los tutores y otros maestros.

· Reuniones con el Equipo directivo.

· Reuniones con la AMPA y otras asociaciones afines al colegio.
 17.9.1 REUNIONES DE LOS TUTORES CON LAS FAMILIAS.
· Las reuniones de los tutores con los padres/madres de alumnos son obligatorias y se harán, al menos, al principio y final del curso escolar, además de una trimestral preferentemente a la entrega de los resultados de la evaluación.
· También se harán reuniones cuando se crea conveniente y necesario para informar o tratar cualquier aspecto educativo del centro y comunidad escolar.

· En las reuniones trimestrales, además de informar a las familias sobre aspectos educativos, de convivencia, de organización y evaluación de sus hijos, entre otros, es conveniente entregarles los informes de evaluación trimestral y final.
· Con respecto a la reunión de principio del curso escolar, se establecen las siguientes consideraciones:

· Realizarlas no más tarde de mediados de octubre, avisando por escrito a las familias del día, hora y lugar de la reunión, con los puntos a tratar.

· Se aconseja informar de los puntos siguientes:

· Presentación del tutor/a (siempre que sean nuevos en el colegio, ciclo o curso).

· Relación de los maestros/as que imparten clase al grupo con las materias correspondientes.

· Tutoría individualizada (cada maestro/a, independientemente de las materias que imparta, es tutor/a de sus alumnos).

· Informar y aclarar aspectos sobre agrupamiento de alumnos, metodología, material escolar, normas de convivencia y comportamiento, hábitos de estudio, reuniones con familias, deberes para casa,… y cualquier otro que se considere de interés.

· Informar sobre el sistema de apoyos y refuerzo educativo establecido en el centro para aquellos alumnos que lo necesiten (orientación, P.T., A.L., apoyos paralelos, desdoblamiento de grupos, …).

· Informar sobre la novedad de modelos y programas educativos que se están desarrollando en el colegio: Interculturalidad y cohesión social (para alumnos de primaria), Plan de mejora del éxito escolar y PROA (programa de acompañamiento, para alumnos del tercer ciclo de primaria en áreas fundamentales de lengua, matemáticas e inglés).
· Insistir en la puntualidad de asistencia a clase, la higiene y el aseo personal, las faltas justificadas,…

- 
Normas sobre salidas: Los niños no pueden salir solos del colegio en 
horario lectivo. Ante cualquier ausencia debe recogerlos un familiar.

· Se deben respetar, salvo causa justificada, los horarios semanales establecidos para visitas de familias con los tutores: jueves de 13:15 a 14:15 horas.

· Información sobre las actividades extracurriculares y complementarias que se vayan a programar de modo general o particular.

· También el servicio de programas complementarios que se desarrollan en el centro: comedor escolar y aula matinal.

· Información sobre las programaciones didácticas, evaluación y sistema de promoción de alumnos, en el que decidirá todo el equipo de maestros que dan clase al alumno.

· Finalmente, cada tutor/a o maestro/a del nivel puede añadir lo que crea conveniente, informando a las familias que se les entregará un programa general informativo y que para cualquier consulta o aclaración deben dirigirse al Equipo directivo.

17.9.2 REUNIONES EQUIPO DIRECTIVO/AMPA.

Periódicamente, una vez al trimestre, al principio y final del curso o cuando haya que tratar cualquier tema educativo o de otra índole relacionado con el centro, se establecen reuniones, generalmente con la directiva del la AMPA para informarles y cambiar impresiones y sugerencias sobre la organización y funcionamiento del colegio, convivencia, actividades complementarias y extraescolares, proyectos educativos, obras y mejoras y cualquier otra cuestión que esté relacionada con la educación. Así mismo, se exponen ideas y proyectos conjuntos para mejorar la vida en el centro. 

17.9.3 FALTAS DE ASISTENCIA A CLASE DE LOS ALUMNOS.

Los tutores y/o maestros encargados de los distintos grupos de alumnos controlarán diariamente el registro de asistencia a clase de sus correspondientes alumnos en los distintos períodos horarios.

Las faltas de asistencia se reflejarán en los modelos de faltas que se disponen en el centro y son mensuales para todo el alumnado del grupo. Los casos de absentismo frecuente se reflejan en un modelo específico de registro individual.

Los tutores trasladarán mensualmente al jefe de estudios el Informe sobre absentismo escolar, reflejando los casos graves para informarlos en la reunión de la Comisión de absentismo que se reúne trimestralmente.
17.9.4 AUTORIZACIONES Y JUSTIFICACIONES.

Los padres deben justificar las faltas de asistencia de sus hijos a los tutores correspondientes y/o jefatura de estudios.

En caso de reincidencia y no justificación se le requerirá a través de la Jefatura de estudios, utilizando los anexos I y II (D.O.C.M. nº 82 de 6 de junio de 2003). 

18. ORGANIZACIÓN DE ESPACIOS Y TIEMPOS. NORMAS PARA EL USO DE LAS INSTALACIONES Y RECURSOS DEL CENTRO
18.1. CRITERIOS DE REPARTO DE ESPACIOS
Al tener el centro dos edificios diferenciados, infantil y primaria, los distintos niveles están repartidos entre ambos, ubicando los alumnos de Educación infantil en uno de ellos, junto a alumnos de 1º de primaria y que está separado del resto por una valla, teniendo su patio de recreo. Los alumnos del segundo y tercer ciclo de primaria están en el edificio mayor, donde se encuentra también el comedor escolar, salón de actos y administración, entre otros.
En el edificio de Educación infantil, se sitúan los alumnos de tres años en la planta baja, para evitarles subir escaleras con tan corta edad. En el edificio principal, siguiendo un criterio parecido, los alumnos del segundo ciclo están en la primera planta mientras que los del tercer ciclo se encuentran en la segunda.
El edificio nº 2 permanece cerrado a la espera de su demolición y posterior construcción de otro aulario para el primer ciclo de primaria. También se ubicarían en él, el nuevo salón de actos y comedor escolar, más amplios.
Para hacer posible una adecuada organización de los espacios y recursos de nuestro centro, son importantes tanto los espacios educativos que configuran las aulas, como otros entornos de uso común que hay que tener en cuenta para rentabilizarlos al máximo (aula Althia, sala de reuniones, patios de recreo, etc.). 

Se gestionará a través de la Delegación Provincial de Educación y Ciencia y Ayuntamiento, la realización de las obras necesarias para la eliminación de las barreras arquitectónicas que permitan que algunos alumnos del colegio dispongan de la movilidad necesaria para su correcta integración en la vida escolar.

Estamos pendientes de la adecuación necesaria de espacios en el centro a través de la construcción de un nuevo aulario y un gimnasio cubierto.
18.2. ESPACIOS COMUNES  
Se establecen las siguientes normas:
· Dentro de los edificios y en el patio de recreo no se jugará con balones u otros objetos que supongan riesgos para las personas y el mobiliario, salvo en los lugares del citado patio específicos para ello y bajo la vigilancia de los maestros encargados de estas actividades.
· El paso por espacios comunes (pasillos, escaleras y vestíbulo) en horario lectivo, se realizará siempre acompañados de un maestro y de la manera más ordenada y silenciosa posible, de forma que no interfiera en la realización de las actividades del resto de las aulas.

· Se respetarán, cuidarán y mejorarán, si es posible, los distintos materiales, la decoración, los trabajos expuestos, las plantas,  tanto en las aulas como en los espacios comunes.

· El alumnado del centro tendrá especial cuidado al usar los aseos, cerrando siempre los grifos de los lavabos y procurando no tirar nada en los váteres que pueda producir un atasco.

· El ascensor no podrá ser utilizado por los alumnos, a no ser que haya algún problema físico y, en todo caso, siempre acompañados de un adulto.

· Todos los miembros de la comunidad educativa respetarán responsablemente el edificio, las instalaciones y el mobiliario y colaborarán en la limpieza y orden del centro. 

18.3. AULAS
· En el colegio se dispone de espacios específicos que permitan tanto un trabajo individualizado (cada persona necesita de un espacio considerado como propio, un lugar con el que poder identificarse, y depositar sus objetos personales), como socializado (puntos de encuentro, en pequeño y gran grupo, si es posible, para favorecer relaciones cooperativas).

· También se habilitan espacios y tiempos para articular distintos tipos de agrupamientos que permitan abordar actividades simultáneas de diverso tipo y con materiales distintos. 

· Favorecer un clima de tranquilidad, comodidad y seguridad (el aula debe ser para los alumnos un espacio agradable de interacción y trabajo).

· Igualmente se fomentará entre el alumnado el respeto por las instalaciones del aula y su mobiliario, como algo suyo que deben dejar en buen estado para ser usado posteriormente por otros alumnos.

18.4. BIBLIOTECA
La biblioteca escolar es un recurso educativo al servicio del currículo y el PEC y se concibe en la actualidad como un espacio dinámico de recursos y servicios de información que cumple un papel primordial en el proceso de enseñanza y aprendizaje, y como tal es un instrumento fundamental de índole pedagógica que apoya la labor docente. Tiene que actuar como centro de recursos que favorezca los proyectos interdisciplinares y el trabajo en equipo del alumnado y del profesorado, enriqueciendo la actividad en el aula y facilitando la participación en los programas y proyectos del centro.

La buena organización de la biblioteca, la dotación adecuada, el funcionamiento adaptado a las necesidades del alumnado y la organización de actividades en torno a ella son instrumentos eficaces cuando se persigue fomentar el gusto por la lectura y la adquisición de habilidades asociadas a la búsqueda y tratamiento de la información.

La biblioteca del centro estará atendida y coordinada por el responsable de la misma que tiene como funciones las recogidas en la Orden 15/09/2008. Asimismo todo el profesorado y en especial los tutores pueden y deben hacer uso de la misma con sus grupos de alumnos.
Al comienzo de cada curso escolar, con el fin de conseguir el objetivo de acercar a los alumnos a la lectura, el interés a los libros y a la biblioteca, así como compartir y abrir sus recursos a toda la comunidad educativa, el Jefe de estudios elaborará un horario de uso de la misma siguiendo los siguientes criterios:

· Cada grupo de alumnos dispondrá de, al menos, una sesión semanal con su tutor, en la que se visitará la biblioteca para realizar actividades de lectura, consulta, prestamos y devoluciones.

· Dos días de apertura a la comunidad educativa (martes y jueves), en los que alumnos, profesores y padres puedan visitarla para llevar a cabo consultas, lecturas o préstamos.

· Dos tramos horarios en los que el responsable de la biblioteca se encargará de realizar las tareas de catalogación de materiales, supervisión y mantenimiento de las instalaciones, así como de preparar actividades de animación a la lectura que se irán convocando a lo largo del curso.

· Disponibilidad en cualquier sesión lectiva y siempre que no esté ocupada, ,para ser utilizada por cualquier profesor con su grupo de alumnos.
La biblioteca está al servicio de toda la comunidad educativa, siempre que se cumplan los requisitos establecidos. Es propiedad del colegio y figura en su inventario general. Entre sus finalidades están las de cultivar la afición a la lectura y habituar a los alumnos a que la utilicen para completar su formación cultural y científica. Los tutores orientarán a los alumnos sobre el funcionamiento y normas de uso de la biblioteca del centro. El responsable será un profesor del centro que tendrá la misión de elaborar y controlar el inventario de libros y materiales y custodiar la biblioteca haciendo cumplir las siguientes normas generales de uso:

· Los libros podrán prestarse con las limitaciones y garantías necesarias y siempre que el lector se comprometa a usarlos con el debido cuidado.

· No se podrá disponer de más de dos libros a la vez.

· Las obras de consulta no podrán salir del colegio, limitándose su utilización al horario escolar.

· Para poder sacar un libro de la biblioteca se deberá cumplimentar la ficha correspondiente.

· Ningún lector podrá tener un libro más de 15 días. En casos especiales podrá prolongarse su tenencia, previa presentación del libro. Se establecerá una sanción por los retrasos sin motivo.

El horario de uso de la biblioteca para los alumnos/as estará en función de las horas que el profesor bibliotecario/a tenga a disposición de la misma. En esas horas, los alumnos irán bajando a la biblioteca por turnos, cada grupo en la hora semanal que se le ha adjudicado previamente.
       MODELO DE HORARIO BIBLIOTECA 
	
	lunes
	martes
	miércoles
	jueves
	viernes

	9,30
10,35
	
	
	
	
	

	10,35
11,40
	
	
	
	
	

	11,40
12,10
	
	
	
	
	

	12,10
13,15
	
	
	
	
	

	13,15
14,15
	
	Atención a la comunidad educativa
	
	Atención a la  comunidad educativa
	

	
	

	15,30
16,15
	
	
	
	

	16,15
17,00
	
	
	
	


Hasta el momento, no disponemos en el colegio de un aula específica para biblioteca, por falta de espacios, habiéndose trasladado provisionalmente al salón de actos y usos múltiples. (Ver puntos 15.4.5 y 16.5).
BIBLIOTECA DE AULA
Además de la biblioteca del centro, podrá funcionar en el colegio las bibliotecas de aula.

Esta biblioteca se instalará en un lugar específico y adecuado de cada aula y se activará fomentando el interés por la lectura, con material adecuado para los alumnos según su curso y edad.

Las bibliotecas de aula se impulsarán con adquisición de bibliografía variada y atrayente a través de la biblioteca general del centro y específica del aula. Se tendrá en cuenta dentro de las necesidades y presupuestos, partidas para este fin.

Habrá alumnos de la clase encargados de la biblioteca con cargos específicos y responsables del cuidado y orden de los libros y otros materiales. También debe realizarse un inventario de todo el material , pudiendo sacarlos fuera de clase para leer en casa y realizar actividades para fomentar la lectura, animación a la lectura, comprensión lectora, entre otras.
18.5. AULA ALTHIA
El aula de medios de información y comunicación es el espacio del centro que incorpora los medios materiales, servicios y recursos informáticos necesarios para desarrollar el Programa Althia, con el que se pretende fomentar la integración de las tecnologías de la información y la comunicación dentro del entorno de trabajo habitual de docentes y alumnos. Entre otros objetivos del porograma Althia destacan los siguientes:

· Integrar el uso de las tecnologías de la información y la comunicación como un recurso educativo cotidiano en la práctica docente.

· Dotar a nuestros alumnos del conocimiento práctico y teórico necesario para ser usuarios críticos de las tecnologías digitales y capaces de encontrar, analizar, sintetizar y producir información con ellas.

· Favorecer el trabajo colaborativo, la intercomunicación y el uso de nuevos medios de expresión.

· Reforzar nuestras señas de identidad a partir de una presencia en la red de mayor calidad.

El aula Althia tendrá asignado cada curso un responsable con las funciones y tareas contempladas según la orden de 15-09-2008. Asimismo, deberá ser utilizada por todo el profesorado y alumnado del centro. Con este fin, el jefe de estudios junto con la persona encargada del aula, elaborará al principio de curso un horario de uso de este espacio atendiendo y respetando los siguientes criterios:

· Asignar una hora quincenal a cada tutor de primaria en la que puedan ir con su grupo de alumnos a trabajar cualquier área que hayan programado.

· Los especialistas también dispondrán de una sesión quincenal con cada uno de los grupos a los que imparten docencia.

· Se establecerán hasta un máximo de cinco tramos horarios semanales para el responsable del aula en las que pueda desempeñar sus funciones. En estas sesiones los profesores del centro que todavía no dominan el uso de estos recursos, podrán acudir con sus alumnos y ser asesorados por el responsable.
Existe en el centro un aula de nuevas tecnologías e informática, dotada de doce puestos de ordenador con conexión a Internet, a disposición de la comunidad educativa. A ella acuden los alumnos con sus tutores, respetando un horario previamente establecido. El jefe de estudios procurará que cada curso haya un profesor con acreditados conocimientos de informática que tenga varias horas lectivas semanales a disposición, con el fin de ayudar en su uso a otros profesores con menos conocimientos en dicha área.(Maestro encargado de esta aula).
Esta aula también puede ser utilizada por la AMPA para realizar cursos de informática dentro del Plan de actividades extracurriculares, así como por el Excmo. Ayuntamiento durante el desarrollo de las escuelas de verano, siempre bajo supervisión y personal preparado y responsable.
El criterio general de uso de esta aula es que, debido a lo delicados que son los ordenadores, y a la amplitud de posibilidades que ofrece la conexión a Internet, los alumnos nunca deben estar solos en ella. En todo caso, las entidades ajenas al centro que utilicen esta aula, se responsabilizarán de cualquier desperfecto ocurrido en ella y contribuirán en lo posible al mantenimiento de consumibles.

(Ver puntos 15.4.1. y 16.4)
18.6. USO DE RECURSOS DE LAS NUEVAS TECNOLOGÍAS FUERA DEL CENTRO 

Si algún maestro/a necesitara utilizar fuera del colegio algún recurso del centro con fines pedagógicos (portátil, cámara de fotos o de vídeo, cañón de proyección...), cumplimentará el correspondiente documento comprometiéndose a devolverlo en perfecto estado y a la mayor brevedad posible.
El maestro/a que utilice alguno de los recursos del centro, será responsable de cualquier desperfecto o pérdida, comprometiéndose a su reparación o reposición.

18.7. SALÓN DE ACTOS/AULA DE USOS MÚLTIPLES

El Salón de actos del colegio es un espacio adaptado y acondicionado para la realización de actividades escénicas, teatrales, audiovisuales y lúdicas que permite la participación de uno o varios grupos de alumnos y cursos.

También se utilizar para realizar actividades complementarias y extraescolares, cursos, talleres y otras específicas de asociaciones e instituciones con las que colabora el centro.

A lo largo de cada curso escolar se elaborará desde la jefatura de estudios un horario para establecer la utilización del Salón de Actos por los distintos grupos y niveles.

18.8. INSTALACIONES DEPORTIVAS
Las instalaciones deportivas del centro son los espacios comunes, donde se desarrolla el recreo, las clases de Educación física y otras actividades culturales o lúdicas. Es por eso que están sujetas a las mismas normas de uso y respeto que el resto por parte del alumnado y profesorado. En base a esto, las sesiones en las que los patios estén dedicados a Educación física no podrán ser utilizadas por otros grupos de alumnos, salvo que no molesten o interfieran en el desarrollo de las actividades programadas.
Cuando una asociación deportiva ajena al centro solicite el uso de las instalaciones en horario no lectivo (tardes a partir de las 17 h. o días no lectivos), figurará un responsable mayor de edad que procurará que no se produzcan desperfectos en aquéllas, asumiendo el arreglo de los mismos en caso de producirse. 

Igualmente se responsabilizará del material escolar utilizado a través de la asociación o cualquier otra entidad que lo utilice (ver punto 20).
19. SERVICIOS EDUCATIVOS COMPLEMENTARIOS

19.1. FUNCIONAMIENTO DEL COMEDOR ESCOLAR Y AULA MATINAL
El comedor escolar del C.P. “Eduardo Sanchiz”, a diferencia de la mayoría de los comedores escolares de la provincia, depende orgánica y funcionalmente de la Consejería de Educación y Ciencia que lo gestiona a través de su Delegación Provincial. 

El Consejo escolar del colegio selecciona de entre su alumnado a los comensales que harán uso de él. Esta selección, en base a criterios económicos y de situación familiar, se realiza a finales de cada curso para que al terminar el mismo, los padres/madres de alumnos sepan si sus hijos/as han obtenido plaza en el citado comedor, para el curso siguiente. La dotación económica y la contratación de la empresa adjudicataria corren, igualmente, a cargo de la Delegación. El precio del cubierto se ajustará a lo establecido en la normativa vigente.

Asimismo, en el centro funciona el aula matinal, igualmente dependiente de la Delegación Provincial, donde los alumnos/as del colegio pueden desayunar y hacer actividades lúdicas desde las 8:00 h. hasta las 9:30 h. de lunes a viernes. La selección se realiza en el propio centro y las cuotas también están definidas por la normativa vigente para cada curso escolar.

INSTALACIONES:
El comedor del C.P. “Eduardo Sanchiz” está actualmente situado en un aula de 60 metros cuadrados en la planta baja del edificio de primaria y dispone de un espacio para 30 comensales. El aula matinal también ofrece sus servicios en las instalaciones del comedor escolar, con una matrícula de 15 alumnos aproximadamente, pudiendo variar en ambos casos a lo largo del curso escolar.
TALLERES Y ACTIVIDADES:
Al comienzo de curso se realiza un proyecto de actividades el cual se va desarrollando a lo largo del mismo en función del tiempo disponible, ya que el objetivo primordial de los niños en el comedor es que coman adecuadamente y que no se vea trastornado el horario de comidas.

De 14:30 a 15:30 h. se desarrollan en el comedor y pistas deportivas, a cargo de las monitoras del mismo, diferentes talleres: cocina, deporte, teatro y pintura y manualidades... 
Así mismo, en el aula matinal se realizan, fuera del desayuno, actividades lúdicas y educativas (programas infantiles de televisión, pintura, dibujo, juegos,…). (Ver puntos 15.4.2 y 16.6).
20.- USO ESPECÍFICO DE LAS INSTALACIONES DEL CENTRO
Se establecen unas normas para el uso específico por parte del alumnado, del profesorado y de otras personas afines al centro de su material e instalaciones en horario extraescolar.
Para poder utilizar cualquier entidad, institución o asociación perteneciente a la comunidad educativa, las instalaciones del colegio Público “Eduardo Sanchiz”, y con el fin de realizar actividades extraescolares, culturales, educativas o deportivas, es necesario que los interesados lo soliciten por escrito al director del centro.

Por este motivo, deberán enviar o entregar la solicitud correspondiente reflejando los datos siguientes:

· Título de la actividad.

· Persona/Entidad/Asociación que la organiza.

· Duración total.

· Horario semanal.

· Alumnado/personas a las que va dirigida.

· Aulas que se necesitan.

· Otro material.

· Nombre y especialidad de los monitores/as que imparten la actividad.

· Persona o personas responsables de la actividad.

· Otras observaciones que se consideren oportunas.

· Compromiso de hacerse cargo de la reparación o reposición de cualquier desperfecto que pudiera surgir.

Si se necesita utilizar las instalaciones del centro para otra actividad específica (donantes de sangre, elecciones, celebraciones,…), los responsables deben solicitarlo también por escrito, comprometiéndose al buen uso y cuidado de los espacios y material utilizado.
En ningún caso, cualquiera de estas actividades, podrá realizarse en horario lectivo, salvo que alguna de ellas y de manera excepcional, se considere que por sus características, se pueda desarrollar dentro del citado horario y siempre que no interfiera el normal desarrollo de las actividades lectivas y  la organización del centro. Estas actividades complementarias deben estar directamente relacionadas con el alumnado del centro.
Siempre que no se cumplan las normas de uso y requisitos establecidos, la  Dirección del centro podrá negar o suspender la realización en el colegio de actividades concretas.
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