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INTRODUCCION

El presente documento regula las normas de convivencia, la organizacion y el
funcionamiento del colegio concertado Nuestra Sefiora de la Consolacion, tanto en el espacio fisico
del Centro como en cuantos lugares se realice algun tipo de actividad extraescolar, complementaria
0 tenga relacion con los diferentes miembros de la Comunidad Educativa. Los principios generales
que inspiran esta ley, en el marco general del derecho a la educacion recogido en el articulo 27.1 de
la Constitucion Espafiola, y en los articulos 4 y 5 de la Ley 7/2010, de Educacion de Castilla-La
Mancha son:

a) El derecho al estudio, como derecho inherente a la persona en nuestra sociedad.

b) La generacion de un sistema para hacer efectivo el derecho al estudio, de tal manera que el
alumnado, en el ejercicio de las libertades concretas, alcance el desarrollo de la persona en
condiciones técnicas y didacticas adecuadas.

c) La idea de la escuela como centro de desarrollo y formacion de personas capacitadas socialmente
para el futuro.

d) El derecho a ensefiar que tiene como protagonista al docente y el deber al aprendizaje que tiene
como figura al alumnado.

e) El respeto a la dignidad del docente y a su profesion.

f) La convivencia democrética, en el centro y en las aulas como instrumento necesario para facilitar
una ensefianza de calidad.

g) Evitar la violencia, el acoso y el fracaso escolar.

h) La importancia de fortalecer la profesion del docente como imprescindible en la formacién de
ciudadanos responsables.

i) La oportunidad de facilitar la convivencia en las aulas, la relacién entre docentes y la cooperacion
con las familias.

Nuestras NCOF, nacen con el deseo de contribuir a que las actividades promovidas por el
centro y la relacién entre las personas que lo integran se desarrollen en un clima de respeto,
tolerancia, participacion y libertad para fomentar en el alumnado los valores de la ciudadania
democraética.

Este documento se ajusta a la legislacion vigente:

e Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica 2/2006,
de 3 de mayo, de Educacion.

e Orden 140/2024, de 28 de agosto, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por
la que se dictan instrucciones sobre medidas educativas, organizativas y de gestion para el
desarrollo del curso escolar 2024/2025 en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.

e Orden 121/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, de
regulacion de la organizacion y el funcionamiento de los centros publicos que imparten
ensefianzas de Educacién Infantil y Primaria en la comunidad autbnoma de Castilla-La
Mancha.
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e Orden 118/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, de
regulacion de la organizacion y el funcionamiento de los centros publicos que imparten
ensefianzas de Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacién Profesional
en la comunidad de Castilla-La Mancha.

e Decreto 92/2022, de 16 de agosto, por el que se regula la organizacion de la orientacion
académica, educativa y profesional en la comunidad autdnoma de Castilla-La Mancha.

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

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

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

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

e Resolucion de 18/01/2017, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, por la que
se acuerda dar publicidad al protocolo de actuacion ante situaciones de acoso escolar en
los centros docentes publicos no universitarios de Castilla-La Mancha.

a. LA DEFINICION DE LA JORNADA ESCOLAR DEL CENTRO.

Es un colegio que comprende las etapas de E. Infantil, E. Primaria y ESO, siendo jornada
continua en todas las etapas. Tenemos un horario muy amplio, el horario general del Centro es de
8:15 horas a 14:15 horas, que es el periodo correspondiente a ESO, dentro de este espacio de tiempo
estaria el horario de E. Infantil y E. Primaria de 9:00 horas a 14:00 horas, aunque durante este curso
escolar optamos por continuar realizando las entradas y salidas de forma escalonada y por puertas
diferentes, lo cual queda detallado en el siguiente cuadro horario:

CURSO HORA DE HORA DE SALIDA | PUERTA DEL COLEGIO
ENTRADA
E. INFANTIL 8:50 13:50 C/Sevilla
3 ANOS
E. INFANTIL 8:50/9:00 14:00 C/Sevilla
4Y5ANOS
E. PRIMARIA 8:50/9:00 14:00 C/Sta. M.2 Rosa Molas y
C/ Sevilla
ESO 8:05/8:15 14:15 C/Sta. M.2 Rosa Molas y
C/ Sevilla

Los alumnos de 4/5 afios de E. Infantil, E. Primaria y ESO no realizaran filas en el exterior
del centro. Los alumnos tendran un margen de 10 minutos para acceder al centro y a sus respectivas
aulas de forma ordenada.

Tanto en las entradas, como en las salidas, el profesorado acomparfiara al alumnado, para
asegurar que se desarrollan correctamente.

En todas las etapas se distribuye el horario en 6 sesiones de trabajo y un recreo de 30
minutos. En E. Infantil el horario es globalizado debido a las caracteristicas evolutivas del

N.C.O.F.
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alumnado, aunque lo tenemos secuenciado en tres sesiones de 60 minutos y tres sesiones de 30
minutos, adaptandonos a la normativa vigente. En E. Primaria las sesiones son de 45 minutos y en
ESO las sesiones son de 55 minutos.

ETAPA ATENCION A COORDINACION | GUARDIA | CLAUSTRO
PADRES DE CURSO O
NIVEL
E. INFANTIL 1 1 0 2
E. PRIMARIA 1 1 0 2
ESO 1 0 1 2

Las horas de trabajo comun todo el claustro de profesores la realizamos la tarde de los
miércoles de 16:00 a 18:00 horas, viéndose reducida la hora de trabajo que teniamos en cursos
anteriores de 18:00 a 19:00 horas, para que el profesorado pueda disponer de una mayor
presencialidad a las entradas, salidas y recreos.

b. EL PROCEDIMIENTO PARA SU ELABORACION, APLICACION Y REVISION
GARANTIZANDOSE LA PARTICIPACION DEMOCRATICA DE TODA LA

COMUNIDAD EDUCATIVA.

Las Normas de Convivencia Organizacién y Funcionamiento del centro y sus posibles
modificaciones, han sido elaboradas, con las aportaciones de la comunidad educativa, por el equipo
directivo, con las directrices establecidas por la Entidad Titular del Centro, informadas al Claustro y
aprobado por el Consejo Escolar por mayoria de dos tercios de sus componentes con derecho a
voto, siendo de obligado cumplimiento para toda la comunidad educativa.

La directora Titular del centro, junto con el Director Pedagodgico, una vez aprobadas, son los
responsables de la presentacion y difusion de las NCOF procurando la mayor difusion entre toda
la Comunidad Educativa.

Las NCOF entre otros contenidos, desarrollard un Plan de igualdad y convivencia entre cuyas
actividades se incluira la adquisicion de habilidades, sensibilizacion y formacion de la comunidad
educativa, promocion del buen trato y resolucion pacifica de conflictos.

Al inicio de cada curso se revisaran las NCOF y siempre que exista alguna modificacion por
parte de cualquier componente de la comunidad educativa. Si no hubiese ninguna peticion de
modificacion, se entiende que continuaran vigentes.

N.C.O.F.
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c. LA COMPOSICION Y PROCEDIMIENTO DE ELECCION DE LOS COMPONENTES

DE LA COMISION DE CONVIVENCIA DEL CONSEJO ESCOLAR.

La Comision de Convivencia velard por la realizacion de las actividades programadas
dentro del Plan de Igualdad y Convivencia del Centro, garantizando el cumplimiento de las
normas establecidas en el Reglamento de Régimen Interno, resolviendo los conflictos escolares e
imponiendo si es necesario las sanciones que correspondan a los alumnos. Ademas, sera la
responsable de iniciar y aplicar los protocolos previstos cuando se considere que un alumno
dificulta de manera muy grave la convivencia escolar o se evidencia una situacion de acoso.

En aplicacidon tanto de lo establecido en la Ley Orgéanica 8/2021, de 4 de junio, de Proteccion
integral a la infancia y la adolescencia frente a la violencia, como del Il plan estratégico para la
igualdad de hombres y mujeres en Castilla-La Mancha; al inicio del curso 2022/2023, los centros
educativos elaboraran y aprobaran un plan de igualdad y convivencia. Este plan incluird el
diagnostico, los objetivos, las lineas de actuacion y su evaluacion. Para la modificacion del Plan de
Igualdad y Convivencia se deben tener en cuenta las siguientes condiciones:

- No seran validas las propuestas de modificacion que vulneren la legislacion vigente o que
supongan una exigencia presupuestaria que no pueda ser asumida por el centro. El equipo
directivo asesorara sobre este particular a quien lo solicite.

- La propuesta debe partir de un miembro de la Comunidad Educativa y seré presentada por
escrito a la direccion del Centro y debe incluir, al menos, la justificacion, descripcion y
naturaleza de la misma y cuando suponga cambios en la organizacion o funcionamiento del
Centro una proposicion de implementacion.

- Debera ser aprobada en el Consejo escolar por mayoria de dos tercios de los representantes
con derecho a voto y sera el Consejo escolar quien determine el momento de entrada en
vigor de dichas modificaciones.

En nuestro centro, para la aplicacion de las NCOF es necesaria la implicacion de todos los
integrantes de la Comunidad Educativa, del modo que se detalla a continuacion:

Profesorado vy Claustro de Profesores.

El profesorado tiene la responsabilidad de contribuir a que las actividades contempladas en el
NCOF del centro se desarrollen en el clima necesario para fomentar en el alumnado los valores de
la ciudadania democréatica. Asimismo, podra participar de forma voluntaria en el Equipo de
Mediacion. El coordinador de etapa, a su vez, tendra las funciones que le encomiende la Entidad
Titular del Centro para favorecer la convivencia y corregir las alteraciones que se produzcan.

Las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento especificas de cada aula seran
elaboradas revisadas y aprobadas anualmente por el profesorado y el alumnado que conviven en el
aula, coordinados por el tutor o tutora del grupo. Este, tomara la iniciativa, coordinara y llevara a la
practica las medidas oportunas, tanto en el modelo de actuacién respecto del alumnado que presenta
alteraciones conductuales que dificultan levemente la convivencia escolar, como en el modelo de
actuacién respecto del alumnado que presenta alteraciones conductuales que dificultan gravemente
la convivencia escolar, y colaborard en las posibles situaciones de acoso e intimidacion con
alumnos de su grupo.

N.C.O.F.
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Al Claustro de Profesores, le corresponde informar sobre las Normas de convivencia,
organizacion y funcionamiento del centro, conocer la resolucién de conflictos disciplinarios, la
imposicion de sanciones, velar por que se atengan a la normativa vigente, y proponer medidas e
iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro.

Consejo escolar

El Consejo escolar tiene la responsabilidad de proponer medidas e iniciativas que favorezcan
la convivencia en el centro, la igualdad entre hombre y mujeres y la resolucion pacifica de
conflictos en todos los &mbitos de la vida personal, familiar y social. También, tendra la
responsabilidad de aprobar y hacer un seguimiento del Plan de Convivencia.

Alumnado, familias v el resto de las profesionales del centro.

El alumnado participard de forma activa en el proceso de elaboracion, aprobacion y
cumplimiento de las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del aula, y en la
promocion de la convivencia a través de los delegados del curso, y de sus representantes en el
Consejo escolar

Las madres, padres o tutores contribuyen a la mejora del clima educativo, a través de los
representantes del Consejo escolar, de las Asociaciones de madres y padres o participando como
voluntarios en el equipo de mediacion.

El personal de administracion y servicios del centro contribuirdn de forma activa a la mejora
de la convivencia.

N.C.O.F.
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d. LA CARTA DE COMPROMISO EDUCATIVO CON LAS FAMILIAS DEL CENTRO.

La finalidad de las normas de convivencia es enunciar los principios educativos y los valores
que rigen la convivencia, dichos principios quedan en cierto modo enunciados en la Carta de
Convivencia del centro que es la que sigue:

CARTA DE CONVIVENCIA

El presente documento recoge los principios y valores que orienta la convivencia entre los
miembros de la Comunidad Educativa del Colegio Ntra. Sra. de la Consolacién. Refleja y expone
las intenciones que permiten el desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje en un clima
positivo y favorecen la educacion de los alumnos.

Del Proyecto Educativo, expresamos los siguientes principios y valores que fundamentan y
orientan la convivencia escolar:

- Potenciar el conocimiento de las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento en
la toda la Comunidad Educativa.

- Educar en la tolerancia y el respeto, como forma de aceptar las diferencias y admitir que son
posibles y validas.

- Contribuir a crear un ambiente de respeto que facilite el proceso de aprendizaje.
- Educar en igualdad de derechos y oportunidades de hombres y mujeres,
- Formar personas sensibles ante toda forma de injusticia, violencia e inseguridad.

- Favorecer la formacion de la personalidad que propicie una educacién integral en
conocimientos y valores morales.

-Primar la resolucion educativa de los conflictos, teniendo en cuenta:
e Vision positiva del conflicto
e Fomento de la resolucién dialogada de los mismos

- Utilizar medidas y actuaciones de caracter preventivo.

- Potenciar la labor tutorial que facilite la atencion personal del alumno

- Estimular la iniciativa de los alumnos, el desarrollo de las capacidades creativas y el espiritu
critico para aprender

- Conseguir un uso correcto y racional de los recursos

-Formar a los alumnos en la defensa y el respeto del medio ambiente

Esta Carta de Convivencia, con el acuerdo de todos los miembros de la Comunidad
Educativa, es la base para promover una convivencia pacifica y democratica en nuestro Centro, con
la finalidad de aprender a relacionarse y convivir con los demas.

N.C.O.F.
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e. LOS CRITERIOS COMUNES Y LOS ELEMENTOS BASICOS QUE DEBEN
INCORPORAR LAS NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y

FUNCIONAMIENTO DE LAS AULAS, ASI COMO EL PROCEDIMIENTO DE
ELABORACION Y LOS RESPONSABLES DE SU APLICACION.

La finalidad de las normas de convivencia y de la educacion para la convivencia es crear un
clima en el centro docente y en la comunidad educativa que, mediante el desarrollo del proceso de
ensefianza y aprendizaje, facilite la educacion del alumnado en el respeto a los valores de los
derechos humanos y del ejercicio de una cultura ciudadana democréatica, mediante la practica y el
compromiso de su defensa activa por parte de toda la comunidad educativa.

Las normas de convivencia del centro tienen los siguientes criterios comunes:

e Favorecer un clima de convivencia en el centro y en el aula, mejorando las relaciones
interpersonales con un sentido de justicia y equidad, de respeto a la libertad y a los
criterios y valores ajenos.

e Garantizar el estilo educativo de la Consolacién basado en un espiritu de familia que
genera un ambiente célido, sencillo y acogedor, animado por el espiritu evangélico de la
libertad y la caridad, favoreciéndose asi las relaciones interpersonales.

e Respetar a las personas fomentando la insercion en su propio ambiente, sin descuidar la
reflexién ante un mundo global y complejo del que somos parte integrante.

e Tener siempre presente la realidad multicultural en la que estamos inmersos, que nos
impulsa a recibir y acoger alumnos de culturas diferentes.

e Contribuir al desarrollo global y a la educacion en valores, teniendo en cuenta que
estamos en una sociedad pluralista y en cambio constante.

e Mantener el orden y la disciplina, estimulando la responsabilidad personal y la fuerza de
voluntad.

e Respetar y conservar el mobiliario y los espacios comunes, por ser necesarios para
conseguir el fin educativo del centro y por ser compartidos por todos los miembros de la
comunidad educativa.

e Velar por su cumplimiento en todos los niveles educativos y por todos los miembros que
los componen.

En cuanto a los responsables del cumplimiento de las normas, seran:
e Los profesores que imparten clase en el aula

e El tutor.

e El coordinador de ciclo y/o la direccién.

e Lacomision de convivencia.

e Los padres/madres del alumnado en cuanto que deben colaborar en la aplicacién de
ciertas medidas correctoras.

N.C.O.F.
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Las normas de convivencia del centro son las que se enuncian a continuacion teniendo en
cuenta que las normas de aula las adaptaran a cada etapa y nivel. Estas normas, estan basadas en las
que ofrece la LOMLOE y adaptadas a las caracteristicas del Centro.

N.C.O.F.

Asistir a clase todos los dias.

Llegar con puntualidad a clase.

Mantener el orden en las entradas y salidas.

Exigir para las entradas o salidas del centro escolar durante el horario lectivo un
justificante por parte de padres o tutores especificando el motivo a través de la agenda.
Requerir en todas las salidas propuestas por el centro una autorizacion firmada por los
padres o tutores legales del alumno.

Seguir las orientaciones del profesorado y del personal no docente en el ejercicio de sus
funciones, respetando la autoridad de los mismos.

Mantener una actitud correcta en clase que favorezca el aprendizaje.

Realizar cada dia las tareas encomendadas para casa.

Estudiar con aprovechamiento procurando que los demas lo hagan.

Participar en la vida y funcionamiento del centro y respetar todas las actividades que se
realicen en el mismo.

Tratar con respeto y consideracion a todos los miembros de la comunidad educativa,
evitando cualquier tipo de violencia fisica o verbal.

Respetar la dignidad, integridad, intimidad, ideas y creencias de todos los miembros de la
comunidad educativa, sin discriminar a nadie por razén de nacimiento, raza, sexo 0
cualquier otra circunstancia personal o social.

Aprender habilidades sociales que permitan la resolucion de conflictos de un modo
pacifico y no violento.

Cuidar y utilizar correctamente los bienes e instalaciones del centro, asi como respetar las
pertenencias de los deméas miembros de la comunidad educativa.

No traer teléfonos mdviles, otros dispositivos electronicos o cualquier objeto que pueda
distraer al propio alumno y/o a sus compafieros.

No deberdn traer objetos de valor, ya que en caso de pérdida el centro no se
responsabilizara de los mismos.

Ir correctamente vestidos evitando todo lo que no se adecue al uniforme del colegio o al
chandal para las clases de educacion fisica.

Un alumno enfermo no debera asistir al centro, por respeto al resto de sus compafieros. En
caso de enfermedad o accidente en el centro se avisara a la familia para que fuera
recogido/a en la mayor brevedad posible.
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NORMAS ESPECIFICAS DE AULAS Y ESPACIOS COMUNES

A) AULA DE INFORMATICA.

Las normas de los recursos TIC quedardn determinadas por el uso que se haga de los

mismos. El uso del aula de informética serd prioritariamente para los alumnos de ESO en las
asignaturas de taller, TIC y roboética, pudiendo disponer de ella, cualquier grupo del centro
adaptandose al horario.

Los recursos TIC se utilizaran para fines pedagdgicos, por lo que no se podra:

Modificar la configuracion.

Bajar y/o instalar programas.

Usar cualquier programa de mensajeria instantanea, gestionar el correo electronico o
navegar por redes sociales para fines particulares.

Entrar en paginas cuyo contenido sea contrario a las normas de convivencia y respeto.
Juegos no programados por el profesor responsable.

Cualquier otra forma de uso contraria a los fines de los programas que regulan los recursos
concedidos. Los ordenadores, siempre se usaran bajo la supervision del Profesor. No esta
permitido el uso de dispositivos externos sin el permiso del profesor (pendrive, mp3, IPod,
etc.).

B) AULA DE MUSICA

Se priorizard el uso del aula de musica para aquellos grupos en horario lectivo de musica,
pudiendo disponer de ella, cualquier grupo del centro adaptandose al horario. Durante las clases de
masica se tendrén en cuenta las siguientes normas:

Respetar el material especifico y las instalaciones y mobiliario generales.

Los alumnos s6lo podran utilizar los materiales que el profesor les haya permitido, no
utilizando ningun otro tipo de material. Los instrumentos solo se utilizaran cuando y como
el profesor lo indique.

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

Mantener una actitud de silencio y respeto ante las explicaciones del profesorado, asi como
ante las audiciones propuestas.

Los cambios de clase (en caso de salir al exterior) se realizaran en silencio, con respeto al
resto de aulas y bajo la supervision directa del profesor responsable.

El respeto hacia los compafieros de clase, sobre todo en sus interpretaciones, sera la norma
béasica que regira el desarrollo de las actividades.

Llevar el material necesario para realizar las actividades de musica y sera uno de los
aspectos a tener en cuenta a la hora de evaluar el area.

N.C.O.F.
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C) GIMNASIO-AULA DE PSICOMOTRICIDAD

Se priorizara el uso de dichas aulas a aquellos grupos que impartan E.F. o Psicomotricidad,
pudiendo disponer de ellas, cualquier grupo del centro adaptandose al horario. Durante las clases de
psicomotricidad y educacion fisica se tendrén en cuenta las siguientes normas:

En este espacio se debera respetar las normas generales del centro y las especificas de aula.
Para actividades deportivas se debera traer la ropa deportiva uniformada propia del colegio y
calzado deportivo blanco, no permitiendo el uso de sudaderas o prendas deportivas no
pertenecientes al uniforme deportivo.

Hacer un buen uso de los recursos materiales de los que disponemos. Todo material
deteriorado o extraviado en un mal uso sera sancionado con su reposicion 0 compensacion
econdmica equivalente.

D) AULAS DE APOYO-LOGOPEDIA-FISIOTERAPIA.

En los grupos de Educacion Infantil, Primaria y Secundaria, la intervencion del personal
especializado en Pedagogia Terapéutica y en Audicién y Lenguaje se llevara a cabo en
grupos reducidos.

Se priorizardn las sesiones de apoyo, logopedia y fisioterapia con los alumnos
diagnosticados como ACNEE, ACNEAE, ...

NORMAS PARA ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

Las actividades complementarias se especifican al inicio de cada curso escolar en la
Programacion General Anual, pudiendo afadirse determinadas actividades que, por su
organizacion, oferta o interés, se sumen a las ya programadas.

Se hace muy aconsejable la realizacion actividades que pongan en contacto el aula con el
mundo, ya que posibilitan la formacion integral de los alumnos/as.

Las actividades complementarias impartidas en horario lectivo seran obligatorias para todos
los alumnos.

En caso de detectar alguna dificultad relacionada con el coste econémico, el caso sera
estudiado por el tutor en coordinacion con la jefatura de estudios.

Para cualquier salida fuera del Centro, los alumnos/as entregaran al tutor una autorizacion de
los padres y el importe indicado para cada actividad.

Se hara una Unica autorizacion para todo el curso cuando las salidas sean dentro de la
localidad sin coste economico. Se informara a los padres de las caracteristicas de las salidas
y visitas.

El importe econdmico de las actividades complementarias, una vez entregado a los tutores,
no podra devolverse a las familias, ya que los costes de cualquier actividad se planifican en
funcion del nimero de alumnos/as que reservan plaza para su realizacion y cualquier
variacién implica modificaciones econdémicas. Excepcionalmente se contemplaran
devoluciones parciales en concepto de gastos individuales no realizados, siempre y cuando

N.C.O.F.
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éstas no conlleven cargas para el resto de los participantes. Quedan excluidos de esta
categoria los gastos colectivos, de transporte o reserva.

e Los alumnos/as iran acompafiados por su tutor o el profesor que organice dicha actividad y a
ser posible por los profesores que impartan clases en el nivel o que posean un mayor
conocimiento del alumnado.

e Cuando alumnos/as con necesidades educativas especiales participen en una actividad
complementaria se estudiara la posibilidad de que algin profesor del departamento de
Orientacion realice funciones de apoyo y/o el ATE. La decision se tomara en funcion del
tipo de actividad y el perfil del alumno/a.

e Las actividades complementarias realizadas fuera del recinto escolar se regulan con las
mismas normas de convivencia y funcionamiento que el resto de las actividades del centro.
Al inicio de cada curso escolar se reflejara en la PGA la relacion de salidas
complementarias.

NORMAS PARA ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

Se entiende como actividades extraescolares aquellas que se realizan fuera del horario
lectivo y estan programadas y planificadas por el A.M.P.A. y/o empresas externas al centro, en
coordinacion con el Colegio para completar la formacion de los alumnos y ofrecer a las familias un
espacio y un tiempo para que sus hijos participen en actividades de aprendizaje.

Posibilitan la apertura del Centro en horario no lectivo para aumentar la oferta de actividades y
lograr, si cabe, un mayor aprovechamiento de las instalaciones del Centro.

PRINCIPIOS:

e Estas actividades seran voluntarias.

e Las condiciones y horarios para participar en ellas se estableceran a principio de curso por
parte de las asociaciones u organismos que las ofertan.

e El documento, que regula el buen funcionamiento de las actividades lectivas del Centro, sera
tenido en cuenta en el desarrollo de las actividades extraescolares para que se realicen en un
marco de convivencia, respeto y armonia, favoreciendo una linea de actuacion comun dentro
de la labor educativa.

e Las actividades extraescolares seran presentadas a la Direccién Titular y Pedagogica, que
seran quien autoricen dichas actividades.

e Los monitores se cefiiran a utilizar los espacios que se les indiqgue como concedido para
desarrollar las actividades o talleres, no pudiendo cambiarlo sin consentimiento de la
direccion del Centro.

e Los padres que dejan a sus hijos en actividades extraescolares dejaran a sus hijos en la
puerta de entrada del Centro, no pudiendo permanecer dentro del mismo; es imprescindible
evitar el trasiego de personas sin ningan control que interrumpen las actividades y las tareas
de limpieza.

e Quien organice las actividades se responsabilizan de cualquier deterioro que se produzca en
las instalaciones, mobiliario y materiales de los espacios durante las actividades
extraescolares debiendo reponer o reparar en su caso lo deteriorado.

N.C.O.F.
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e Velarén por el cumplimiento del NCOF que rige la vida de este Centro

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

EDUCATIVA

Las normas de convivencia para los diferentes miembros de la comunidad educativa, en el
centro y en las aulas, se fundamentan en el respeto entre las personas y en la conciencia de la propia
dignidad y la del otro, y se concretan en el ejercicio y respeto de los derechos y el cumplimiento de
las obligaciones de todos los que componemos la comunidad educativa.

La respuesta educativa del equipo directivo y del profesorado en el centro es la de promover
la actitud de participacién del alumnado, padres y profesores a través de los cauces que ofrece el
reglamento de régimen interior (R.R.1), de los cuales se informa a todos los estamentos de la
comunidad educativa para ser conscientes de los deberes y derechos de cada uno.

Derechos de los Profesores:

Los profesores tienen derecho a:

e Desempenar libremente su funcion educativa de acuerdo con las caracteristicas del puesto
que ocupen y del Caracter Propio del Centro.

e Participar en cursos y actividades de formacion permanente, segun los criterios y
prioridades establecidos por el Equipo Directivo del Centro.

e Intervenir en todo aquello que afecte a la vida del centro, a través de los canales
reglamentarios.

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

e Presentar peticiones, quejas, sugerencias o recursos formulados razonadamente y por
escrito ante el 6rgano correspondiente.

e Alaproteccion juridica del ejercicio de sus funciones docentes.

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

e Ser tratados en todo momento con dignidad y respeto por cualquier miembro de la
comunidad educativa.

e Convocar reuniones informativas o de caracter pedagogico, sin perturbar el desarrollo de
las actividades docentes y previa comunicacion a la direccion del centro, asi como
convocar claustros extraordinarios con, al menos, un tercio del total de los componentes
de la plantilla.

e Elegir a sus representantes en el Consejo Escolar y ser informados por los mismos de las
reuniones de dicho consejo.

e Participar en la elaboracion de las Programaciones de Etapa, desarrollar su metodologia
de acuerdo con la misma y de forma coordinada con los otros profesorados de la etapa y
ejercer libremente su accion evaluadora de acuerdo con los criterios establecidos en las
Programaciones de Etapa.

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

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

Conocer vy utilizar los medios materiales y las instalaciones del centro para los fines
educativos con arreglo a las normas reguladoras de su uso.

Recibir la correspondiente remuneracién econémica como profesionales de la ensefianza
segun el convenio laboral vigente, asi como, tener la adecuada estabilidad y seguridad en
el trabajo.

Negarse a administrar cualquier tipo de medicamento en horario lectivo.

Deberes de los Profesores:

Los profesores estan obligados a:

N.C.O.F.

Ejercer sus funciones con arreglo a la legislacion vigente y a las condiciones estipuladas
en su contrato y/o nombramiento.

Respetar el Caracter Propio del centro.

Promover y participar en las actividades complementarias, dentro o fuera del recinto
educativo, programadas por los profesores y departamentos didacticos e incluidas en la
Programacion General Anual.

La implicacion en las actividades relacionadas con la promocion y desarrollo del Caracter
Propio.

Elaborar las programaciones de acuerdo con la ley y la ensefianza de las &reas.

Participar en la evaluacién de los distintos aspectos de la accion educativa.

Asistir puntual y regularmente a las clases y reuniones que sean convocadas debidamente,
cumpliendo el horario y calendario escolar, tanto para el tiempo lectivo como para el de
obligada permanencia en el centro. De ahi que todas las ausencias deberan ser autorizadas
previamente por la direccion, salvo en caso de imprevisto, y justificadas
documentalmente en el momento de la incorporacién al centro, ante el jefe de estudios o
el director, para su inclusion en el parte mensual de faltas.

Conservar, cuidar y hacer buen uso de las instalaciones y materiales del centro y hacer
que los alumnos también respeten las instalaciones y el material.

Conocer la Carta de Convivencia, cumplirla y hacerla cumplir por parte de los alumnos a
su cargo.

Informar y resolver en las faltas de disciplina, en el ambito de sus competencias,
aplicando las sanciones necesarias y teniendo en cuenta que no han de ser humillantes ni
atentar contra la dignidad del alumno.

Respetar la personalidad de cada alumno, acomodando la ensefianza, siempre que sea
posible, a los conocimientos y caracteristicas individuales de cada uno.

Escuchar, atender y ayudar a los alumnos cuando sean requeridos para ello en el
desempefio de su funcion.

Orientar a los alumnos en el proceso de ensefianza aprendizaje de forma integral en

14
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colaboracion con las familias.

Mantener contacto e informar de forma periddica y sistematicamente a los padres o
tutores legales de los alumnos por los medios y en la forma previstos a tal fin.

Recibir las visitas de los padres o tutores legales de los alumnos, seguin los horarios y
normas establecidos. Los horarios de visita de profesores/tutores se dardn a conocer a
todas las familias a principio de curso.

Tomar parte en la vigilancia de recreos y cualquier otra actividad programada en el centro
en el horario escolar.

Contribuir a que el ambiente del centro sea de respeto, tolerancia, participacion y libertad,
para fomentar en ellos valores democraticos siguiendo el ejemplo de M.2 Rosa Molas.
Participar activamente en las reuniones del Equipo Docente del ciclo/curso, de los
Departamentos y del Claustro, en las sesiones de evaluacion y en los trabajos de
formacion permanente programados por la direccion.

Dar a los 6rganos de gobierno la informacion que soliciten sobre la accion docente y
educativa, asi como sobre cualquier otro asunto relacionado con la misma.

Procurar su perfeccionamiento profesional.

Guardar secreto profesional.

Derechos de los Alumnos:

Los alumnos tienen derecho a:

N.C.O.F.

Recibir una formacion integral que contribuya al pleno desarrollo de su personalidad de
acuerdo con el modelo educativo propio de la escuela cristiana.

Ser respetados en su libertad de conciencia, asi como sus convicciones religiosas, morales
e ideoldgicas y su intimidad en relacion con las mismas, de acuerdo con la Constitucién
Espafiola.

Ser respetados en su integridad fisica y moral y su dignidad personal, no pudiendo ser
objeto, en ningln caso, de tratos vejatorios o degradantes.

Ser respetados en su intimidad en el tratamiento de los datos personales de que dispone el
Centro, que, por su naturaleza, sean confidenciales.

Ser valorados en su rendimiento escolar conforme a criterios publicos y objetivos.

Recibir una orientacién escolar y profesional que asegure su libertad de opcidén conforme
a sus aptitudes, conocimientos y capacidades.

Desarrollar su actividad académica en las debidas condiciones de seguridad e higiene.
Participar en el funcionamiento y en la vida de los centros, en la actividad escolar y en la
gestion de los mismos, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley Orgéanica reguladora del
Derecho a la Educacion y en los respectivos Reglamentos organicos.

Elegir a sus representantes en el Consejo Escolar y a los delegados de grupo en los
términos establecidos en el correspondiente Reglamento del centro.

Continuar su relacién con el Centro una vez hayan concluido sus estudios en el mismo.
Expresarse libremente sin perjuicio de los derechos de todos los miembros de la
comunidad educativa y el respeto que merecen las instituciones de acuerdo con los
principios y derechos constitucionales.
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Manifestar su discrepancia respecto a las decisiones educativas que les afecten. Cuando la
discrepancia revista carécter colectivo, la misma serd canalizada a través de los
representantes de los alumnos en la forma establecida en la normativa vigente.

Reunirse en sus centros docentes para actividades de caracter escolar o extraescolar que
formen parte del proyecto educativo del centro, asi como para aquellas otras a las que
pueda atribuirse una finalidad educativa o formativa, dentro del horario del centro.
Utilizar las instalaciones de los centros con las limitaciones derivadas de la programacion
de actividades escolares y extraescolares y con las precauciones necesarias en relacion
con la seguridad de las personas, la adecuada conservacion de los recursos y el correcto
destino de los mismos.

Recibir la informacion que les permita optar a posibles ayudas compensatorias de
carencias de tipo familiar, econémico y sociocultural, asi como de proteccion social en los
casos de accidente o infortunio familiar. Con la finalidad de crear las condiciones
adecuadas que garanticen una real igualdad de oportunidades.

Deberes de los alumnos:

Los alumnos tienen el deber de:

Estudiar y participar en las actividades formativas y, especialmente, en las orientadas al
desarrollo de los curriculos.

Sequir las directrices y Ordenes del profesorado respecto a su educacién y aprendizaje,
realizar los trabajos que se encomienden realizar fuera de clase por los profesores, asi
como respetar su autoridad, tanto dentro de la clase como en el resto del recinto escolar.
Asistir a clase con puntualidad y a todos los actos programados por el Centro, asi como
cumplir el horario y calendario escolar del Centro.

Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la consecucion de un
adecuado clima de estudio en el Centro, respetando el derecho de sus comparieros a la
educacion.

Mantener una actitud correcta en clase, no permitiéndose el uso de moviles, otros
dispositivos electrénicos o cualquier objeto que pueda distraer al propio alumno o a sus
comparieros.

Respetar la libertad de conciencia y las convicciones religiosas y morales del resto de
miembros de la Comunidad Educativa.

Respetar la dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la Comunidad
Educativa, no permitiéndose, en ningln caso, el ejercicio de la violencia fisica o verbal, ni
ningun tipo de discriminacion.

Respetar las normas de organizacion, convivencia y disciplina del Centro.

Conservar y hacer un buen uso de las instalaciones y materiales didacticos del Centro.

Derechos de los Padres:

Los padres o tutores, en relacion con la educacion de sus hijos, tienen los siguientes

derechos:

N.C.O.F.
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Que en el Centro se imparta el tipo educacion definido en el Caracter Propio y el Proyecto
Educativo.

Que sus hijos y pupilos reciban una educacion con las méaximas garantias de calidad, en
consonancia con los fines establecidos en la Constitucion, en el correspondiente Estatuto
de Autonomiay en las leyes educativas.

Participar en los asuntos relacionados con el desarrollo del proceso educativo de sus hijos
en el Centro.

A estar informados sobre el proceso de aprendizaje e integracion socioeducativa de sus
hijos.

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

Ser atendidos por los profesores del Centro en los horarios establecidos.

Participar en la organizacion, funcionamiento, gobierno y evaluacion del centro
educativo, en los términos establecidos en las leyes y por el proyecto educativo del centro.

Deberes de los Padres:

Los padres estan obligados a:

Procurar la adecuada colaboracion entre la familia y el Centro, a fin de alcanzar una
mayor efectividad en la tarea educativa. A tal efecto:

— Asistiran a las entrevistas y reuniones convocadas por la directora Titular, el Director
Pedagogico, el Jefe de Estudios, Coordinador de Etapa o los Tutores para tratar
asuntos relacionados con sus hijos.

— Adoptaran las medidas necesarias para que sus hijos cursen los niveles obligatorios de
la educacion y asistan regularmente a clase.

— Estimularan a sus hijos y pupilos para que lleven a cabo las actividades de estudio que
se les encomienden y propiciaran las circunstancias que, fuera del Centro, puedan
hacer mas efectiva la accion educativa del mismo.

— Informarén a los educadores de aquellos aspectos de la personalidad y circunstancias
de sus hijos que sean relevantes para su formacion e integracion en el entorno escolar.

Cumplir las obligaciones que se derivan de la relacion contractual con el Centro.

Respetar el ejercicio de las competencias técnico-profesionales del personal del Centro y
la autoridad del profesorado.

Justificar, por escrito, las faltas de asistencia o puntualidad de sus hijos.

Respetar las normas de organizacion y convivencia del Centro en aquellos aspectos que
les conciernan.

La participacion en las actividades previstas en el Plan de Convivencia del Centro en los
términos alli contemplados.

Derechos del personal de administracion y servicios:

El personal de administracion y servicios tiene derecho a:

N.C.O.F.

Ser integrado como miembro de la Comunidad Educativa.
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Ser informado acerca de los objetivos y organizacion general del Centro y participar en la
ejecucion de aquello que les afecte.

Tener la dedicacion adecuada y disponer de los medios necesarios para realizar las
funciones encomendadas con eficacia.

Recibir la remuneracion econdémica correspondiente segun la funcion que realiza y de
acuerdo con el convenio laboral vigente, y tener estabilidad y seguridad en el trabajo.
Gozar del respeto y consideracion a su persona y a la funcion desempefiada.

Su formacion permanente

Deberes del personal de administracion y servicios:

El personal de administracion y servicios esta obligado a:

g. LAS

Ejercer sus funciones con arreglo a las condiciones estipuladas en su contrato y/o
nombramiento.

Procurar su perfeccionamiento profesional.

Adoptar una actitud de colaboracién con todos los miembros de la Comunidad Educativa
y favorecer el orden y la disciplina de los alumnos.

MEDIDAS PREVENTIVAS Y LAS MEDIDAS CORRECTORAS ANTE LAS

CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y

FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO Y EL AULA, ASi COMO LA TIPIFICACION DE
LAS CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA.

Medidas preventivas

Para prevenir el incumplimiento de las normas de convivencia, es necesario que todas las
etapas educativas del Centro tengan un modo de proceder comun. Para ello se han creado unas
actividades que ayudaran a la creacion de un ambiente favorable a la convivencia, asi como a la
prevencion de conductas contrarias a la misma. Estas actividades son:

Actividad 1: Debate y revision al principio de curso sobre el plan de convivencia

- Responsable: equipo directivo, Dep. de orientacidn

- Recursos: plan de convivencia.

- Metodologia: analisis del plan de convivencia del curso o trimestre anterior y
consulta a la comunidad educativa, padres y alumnado. Analisis de las conductas
contrarias a las normas de convivencia mas usuales durante el curso anterior, estudio
de las aportaciones de los padres, alumnos, discusion y elaboracion de las propuestas
que se llevara al consejo escolar

- Espacios fisicos: despacho de direccion.

- Temporalizacion: principio del curso.

Actividad 2: Presentacidn del plan de inclusion y convivencia al principio de curso a padres,
alumnos y profesores

N.C.O.F.
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Responsable: equipo directivo, tutores, departamento de pastoral y orientacién
Recursos: material impreso con lo mas significativo del plan de convivencia y las
normas de convivencia

Metodologia: charla coloquio para los padres; convivencia para los alumnos y claustro
Espacios fisicos: sala usos multiples, aula de tutoria.

Temporalizacién: primer trimestre.

Etapa educativa: todas.

Actividad 3: Convivencia a principio de curso.

Responsable: tutor y profesores colaboradores del departamento de pastoral.

Recursos: actividades que destaquen la importancia de la convivencia en el curso y en
el centro, la importancia de las normas de convivencia y respeto a las mismas de cara
al nuevo curso que empieza.

Metodologia: el equipo de pastoral y los tutores, preparan actividades, juegos,
reflexiones y dindmicas a realizar con los alumnos.

Espacios fisicos: el gimnasio, la sala de medios audiovisuales, el patio del colegio y
parques de Villacafias.

Temporalizacién: un dia completo de clase.

Actividad 4: Acogida a los nuevos alumnos

Responsables: direccion, tutor, departamento de orientacion, profesores de clase,
personal administrativo y de servicios.

Recursos: atencién personalizada a aquellos alumnos nuevos del centro,
acompafiamiento en los primeros dias, visita al centro, presentacion personal de los
profesores y comparieros.

Espacios fisicos: el centro y el aula.

Temporalizacion: la que sea necesaria hasta la adaptacion del alumno

Actividad 5: Establecimiento de un clima de clase adecuado desde las primeras semanas de clase
para mantenerlo durante todo el curso.

Responsable: tutor, profesores y colaboracién del departamento de orientacion.
Recursos: dialogo, material impreso, ...

Metodologia: participativa y consensuada.

Espacios fisicos: aula de tutoria, convivencias de inicio de curso
Temporalizacion: primer mes del curso.

Actividad 6: Abordar a lo largo del curso cualquier incidencia puntual que altere la convivencia del
centro con el alumnado implicado y su familia, si procede.

N.C.O.F.

Responsable: equipo directivo, tutor.

Recursos: resolucion del conflicto de forma dialogada, y en su caso, aplicacion de las
normas de convivencia.

Metodologia: democratica y participativa.

Espacios fisicos: el centro.

Temporalizacién: durante todo el curso.
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Actividad 7: Analizar en tutorias la marcha de la convivencia de la clase una vez al final de cada
trimestre para analizarlo posteriormente en reuniones de ciclo.

Responsables: tutor y departamento de orientacion.

Recursos: cuestionario individual y debate en clase.

Metodologia: participativa y consensuada.

Espacios fisicos: aula de tutoria y sala donde se retna el ciclo.

Temporalizacién: una vez al final de cada trimestre en la sesion de tutoria y otra vez en
la reunion de ciclo del curso.

Actividad 8: Actuar de forma coherente todo el profesorado en materia de convivencia para evitar
ambigledades y contradicciones que puedan influir en el alumnado y propiciar diferentes
condicionamientos.

Responsable: el claustro.

Recursos: decision tomada por el claustro en las primeras sesiones para llevar una
actuacion coherente.

Metodologia: debate en las primeras sesiones de claustro, etapa o ciclo para unificar
criterios.

Espacios fisicos: la sala de profesores, o las aulas.

Temporalizacion; siempre que se detecte una disminucion en cuanto al nivel de
exigencia en el cumplimiento de las normas.

Actividad 9: Tratar en la hora de tutoria, cuando el tutor lo considere necesario, cualquier aspecto
que afecte a las buenas relaciones y la convivencia del grupo o parte de él.

Actividad

Responsable: tutor y departamento de orientacion.

Recursos: resolucion de conflictos de forma dialogada y, en su caso, aplicacion de las
normas de convivencia.

Metodologia: democratica, y participativa.

Espacios fisicos: el aula de tutoria.

Temporalizacién: durante todo el curso.

10: Fomentar los valores democréaticos: la tolerancia, la igualdad, la justicia, la

aceptacion de la diversidad, la resolucion de conflictos de forma pacifica y no violenta, fomentando
el perddn y la solidaridad, en la etapa de la ESO.

Responsable: tutor, colaboracidn del departamento de orientacién y religion.

Recursos: formacion en las reuniones de tutoria y material concreto para su aplicacion
en el aula.

Metodologia: activa y participativa. Programa de pastoral.

Espacios fisicos: aula de tutoria.

Temporalizacion: al menos 1 sesion de tutoria en cada curso de la ESO y primaria
como eje transversal durante todo el afio en el area de religion.

Actividad 11: Celebrar el dia 30 de enero del: “dia escolar de la no violencia y la paz”

N.C.O.F.

Responsable: tutor y profesores con colaboracion del departamento de orientacion y
pastoral.
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Recursos: actividades que destaquen la importancia de las normas de convivencia y el
respeto a las mismas, y la necesidad de vivir en paz y armonia haciéndolas presentes
en la vida ordinaria del centro.

Metodologia: el equipo de pastoral y el departamento de orientacion, con anterioridad
a este dia animara a todo el profesorado y propondré las actividades a realizar con los
alumnos adaptadas a las distintas edades.

Espacios fisicos: sala de usos multiples, capilla, aula de tutoria, patio...
Temporalizacion: 1 sesion de tutoria en cada curso de infantil, primaria y ESO y una
actividad conjunta para todo el alumnado del centro.

MEDIDAS PREVENTIVAS hacia el ACOSO ESCOLAR.

Hay importantes razones que fundamentan la necesidad de prevenir el acoso escolar. Algunas de

ellas son:

1. Que los alumnos estan en un importante proceso de desarrollo durante el cual, necesitan que
el Centro les proporcione un contexto de aprendizaje seguro y positivo.

2. Esun problema que se produce cada vez en mayor medida dentro de la sociedad.

3. Tiene unas consecuencias muy graves para las personas implicadas.

Como objetivo principal buscaremos informar y sensibilizar a todos los miembros de la
Comunidad Educativa. El departamento de orientacion proporcionara materiales (visionado de
cortos sobre la problematica, charlas, debates, ...) que podran desarrollarse en las distintas horas
destinadas para la tutoria.

Diferenciaremos dos ambitos de actuacién preventiva:

1. AMBITO ESCOLAR:

Medidas Tutoriales:

Respetar y cumplir las normas de convivencia del centro.

Sensibilizar tanto a profesores, como a padres y alumnos.

Participacion en cursos de formacion dirigidos a los distintos miembros de la
Comunidad Educativa.

Potenciar la figura del tutor como referente y persona de confianza en caso de producirse
algun tipo de conducta inadecuada hacia algun alumno.

Fomentar a través de las tutorias actividades sobre la amistad, aprendizaje de habilidades
sociales, integracion.

Crear un clima positivo y de respeto, con pautas de convivencia aceptadas e
interiorizadas por todos. Para el conocimiento del grupo, el tutor puede utilizar los
sociogramas.

Accidn tutorial con las familias: reuniones, entrevistas personales.

Medidas Curriculares:

N.C.O.F.

21



Colegio Ntra. Sra. de la Consolacion
Centro Concertado

C/ Madre Maria Rosa Molas, 22

45860 Villacanas - Toledo

Promover metodologias que favorezcan la interaccion, el aprendizaje cooperativo y la
responsabilidad compartida.

Potenciar un rol de profesor que favorezca la empatia, el didlogo y las actitudes de
acercamiento y buena disposicion.

Favorecer los estilos de aprendizaje que valoren la diversidad y aporten respuestas
educativas adaptadas a las necesidades individuales de cada alumno (PTIs, sesiones
logopedia, flexibilidad grupal, ACls, ...)

Trabajar el conocimiento del alumno (relaciones interpersonales, desarrollo emocional y
social, ...) se puede utilizar el tiempo destinado en las tutorias individuales.

Trabajar contenidos funcionales y Utiles para la vida, contenidos actitudinales
(apreciacidn de la diferencia y aceptacion de la diversidad) y procedimentales

(capacidad de escucha, empatia)

Ensefiar los valores de igualdad y respeto mutuo. De forma transversal en todas las areas
y materias se pueden fomentar estos valores y actitudes relacionadas con las normas de
convivencia como base para disfrutar de un ambiente seguro donde el aprendizaje sea
verdaderamente significativo y motivador.

En conclusion, buscar la ensefianza de habilidades que permitan comprender, expresar y
regular de forma apropiada los fendmenos emocionales a través de dimensiones como la
conciencia emocional, el control de la impulsividad, el trabajo en equipo, el cuidarse de
si mismo y de los demas, esto proporcionara una extraordinaria ayuda para la prevencion
del acoso escolar entre iguales.

2. AMBITO FAMILIAR

Instituir vias de comunicacion permanentes con la familia.
Proporcionar orientaciones a los padres sobre las condiciones basicas de calidad que
contribuyen a prevenir cualquier tipo de violencia.

MEDIDAS INICIALES ANTE LA INTERRUPCION DEL NORMAL DESARROLLO DE

LAS CLASES

Cuando un alumno muestre una conducta que interrumpa el normal desarrollo de las clases, el
maestro tomaréa las medidas iniciales que considere mas oportunas en cada caso, entre las que estan:

e Amonestar verbalmente.

e Ignorar el acto disruptivo o llamada de atencién, siempre que sea posible, normalmente
casos leves, y reforzarle, en cambio, cuando esté trabajando.

e Comprobar si falla la formacién de los grupos, la participacion, el ritmo de trabajo, el
reparto de las tareas, la relacion entre los alumnos, la exigencia de la tarea, etc.

e Utilizar la empatia visual, en muchas ocasiones basta para reconvenir y es mas eficaz que
verbalmente.

N.C.O.F.
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e Hablar con el alumno aparte, en una breve conversacioén inmediata al acabar la clase o entre
clases. La entrevista personal basada en la escucha activa y en una actitud abierta y
comprensiva hacia la persona, permite llegar a acuerdos.

e Evitar el castigo colectivo.

e Avisar a los padres o tutores legales.

e Poner una nota en la agenda o cuaderno.

e Imponer alguna sancion dentro de sus competencias. ..

e Notificar la accién y la medida al tutor (en caso de profesor distinto a tutor).

e Actuar de forma tranquila y “sin perder los papeles”: Mantener un tono de voz medio,
brazos pegados al cuerpo, postura relajada y no sefialar con el dedo.

e Salir de clase con el profesor de guardia o jefe de estudios. Buscar las mejores condiciones
posibles para su vuelta.

INDICACIONES PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DEL PLAN DE CONVIVENCIA

e Las incidencias de las conductas negativas se comunicaran a Jefatura de Estudios el dia que
suceden los hechos.

e La Comision de Convivencia se reunird con la mayor rapidez posible, en la hora del recreo.

e La Comision de Convivencia estara formada por: directora titular, director pedagdgico, jefe
de estudios, coordinador de convivencia, orientadora, tutor, profesor/es implicado/s y
alumno/s implicado/s.

e El tutor comunicara a la familia la medida correctora adoptada, al terminar la reunion, antes
de terminar la jornada escolar.

e En caso de comunicacion escrita, se enviara la notificacion a la familia para que sea firmada.
Si la familia se negara a firmar o no pudiera asistir al centro para firmar, se reflejara en la
comunicacion escrita y se aplicara la medida correctora.

e Lamedida correctora se llevara a cabo 48 horas después de comunicarla a la familia.

e El acta de la Comision de Convivencia debera entregarse a Jefatura de Estudios, en un plazo
maximo de 24 horas, después de terminada la reunion, debido a la importancia de los temas
tratados.

e En caso de solicitud de reunion por parte de las familias, se reuniran el docente implicado y
el tutor en primera instancia.

e Para el buen clima de convivencia del Centro, es fundamental la implicacion de toda la
comunidad educativa, especialmente del profesorado.

N.C.O.F.
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CONDUCTAS CONTRARIAS
A LAS NORMAS DE
CONVIVENCIA (articulo 22
Decreto 3/2008)

MEDIDAS CORRECTORAS

(22a). Faltas injustificadas de
asistencia a clase o de puntualidad.

(22b). Desconsideracion con otros
miembros de la comunidad
escolar.

(22c). Interrupcion del normal
desarrollo de la clase.

(22d) Alteracion del desarrollo
normal de las actividades del
centro.

(22e) Actos de indisciplina contra
miembros de la comunidad
escolar.

(22f) Deterioro, causado
intencionadamente, de las
dependencias del centro, de su
material, 0 materiales de otros
miembros de la comunidad
escolar.

Restriccion de uso de determinados espacios
y recursos del centro.

Sustitucion del recreo por una actividad
alternativa de mejora de la conservacion de
algun espacio del centro.

Desarrollo de actividades escolares fuera del
aula habitual, bajo control de profesorado,
segun lo establecido en el articulo 24.
Realizacion de tareas escolares en centro en
horario no lectivo, con conocimiento y
aceptacion de los padres/tutores.

CONDUCTAS GRAVEMENTE
PERJUDICIALES PARA LA
CONVIVENCIA EN EL
CENTRO (articulo 23 Decreto
3/2008)

MEDIDAS CORRECTORAS

(23a) Actos de indisciplina que
alteren gravemente el desarrollo
normal de las actividades del
centro.

(23b) Injurias u ofensas graves
contra otros miembros de la
comunidad escolar.

(23c) Acoso o la violencia contra
personas, y las actuaciones
perjudiciales para la salud y la
integridad personal.

(23d) Vejaciones o humillaciones

- Realizacion en horario no lectivo de tareas
educativas por un periodo superior a una
semana e inferior a un mes.

- Suspension  de la  participacion  en
determinadas actividades extraescolares 0
complementarias por un periodo no superior a
un mes.

- Cambio de grupo o clase.

- Realizacion de tareas educativas fuera del
centro, y suspension de la asistencia al centro

N.C.O.F.
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a miembros de la comunidad
escolar, particularmente las de
género, sexual, racial o contra
alumnado vulnerable

(23e) Suplantacion de
personalidad, la falsificacion o
sustraccion de documentos y
material académico.

(23f) Deterioro grave e
intencionado, de las dependencias
del centro, de su material, 0
pertenencias de otros miembros de
la comunidad educativa.

(23g) Exhibir simbolos racistas,
emblemas o0 manifestacion de
ideologias que preconicen
violencia, xenofobia o terrorismo.

(23h) Reiteracion de conductas
contrarias a las normas de
convivencia en el centro.

(23i) El incumplimiento de las
medidas correctoras impuestas con
anterioridad.

(hasta 5 dias lectivos).

- Realizacion de tareas educativas fuera del
centro, y suspension de la asistencia al centro
(entre 6 y 10 dias lectivos).

- Realizacion de tareas educativas fuera del
centro, y suspension de la asistencia al centro
(entre 11 y 15 dias lectivos).

- Cambio de centro.

CONDUCTAS QUE
MENOSCABAN LA
AUTORIDAD DEL
PROFESORADO (articulo 4
Decreto 13/2013)

MEDIDAS CORRECTORAS

(4%) Actos que menoscaban la
autoridad del profesorado y
perturban el desarrollo de las
clases.

(4b) Desconsideracion hacia el
profesorado.

(4c) Incumplimiento reiterado por
los alumnos de trasladar
informacion a los tutores.

(4d) Deterioro intencionado del
material que utiliza el profesor en
sus clases.

Realizacion de tareas escolares en el centro en
horario no lectivo, por un tiempo minimo de
cinco dias.

Suspension  de  participar en actividades
complementarias o extraescolares por un periodo
de tiempo minimo de cinco dias y maximo de un
mes.

Suspensién del derecho a asistencia a
determinadas clases, por un plazo maximo de
cinco dias contando desde el dia en que se ha
cometido la infraccion.

Realizacion de tareas educativas fuera del centro,
con suspension de asistencia, por un plazo
minimo de cinco dias y maximo de diez,

N.C.O.F.
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contando desde el dia en que se ha cometido la
infraccion.

CONDUCTAS GRAVEMENTE
ATENTATORIAS DE LA
AUTORIDAD DEL
PROFESORADO (articulo 5
Decreto 13/2013)

MEDIDAS CORRECTORAS

(5a) Actos de indisciplina
perjudiciales para el profesorado o
el funcionamiento de la clase.

(5b) Interrupcion reiterada de las
clases y actividades educativas.

(5¢) Acoso o violencia contra el
profesorado y las actuaciones
perjudiciales para su salud y su
integridad personal.

(5d) Injurias, ofensas graves,
vejaciones o humillaciones hacia
el profesorado.

(5e) Suplantacion de identidad,
falsificacion o sustraccion de
documentos que estén bajo
responsabilidad del profesorado.

(5f) Introduccion de objetos o
sustancias peligrosas para la salud
y la integridad del profesorado.

(5g) Utilizar y exhibir simbolos o
manifestar ideologias que
supongan un menoscabo de la
autoridad y dignidad del
profesorado.

(5h) Incumplimiento de las
medidas correctoras impuestas con
anterioridad.

(51) Deterioro grave, causado
intencionadamente, de propiedades
y material del profesorado.

- Realizacion de tareas educativas en el centro en
horario no lectivo por un tiempo minimo de 10
dias y un maximo de 1 mes.

- Suspensién  del derecho a
determinadas  actividades  extraescolares 0
complementarias en el trimestre que se ha
cometido la infraccion o en el siguiente.

- El cambio de grupo o clase.

- Suspensién  del derecho de asistencia a
determinadas clases, por un periodo superior a 5
dias lectivos e inferior a un mes.

- Realizacion de tareas educativas fuera del centro,
con suspensién temporal de la asistencia al mismo
por un periodo minimo de 10 y un maximo de 15
dias lectivos.

- Cambio de centro.

- Pérdida del derecho a la evaluacién continua.

- Expulsion del centro

participar en

De la normativa general se extraen estas medidas internas que seran presentadas a las familias y a

los alumnos del centro.

N.C.O.F.
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SITUACION

CONDUCTAS

MEDIDA PROFESOR

MEDIDA
CORRECTORA

USO DEL MOVIL

Uso del movil
tanto en clase
como en los
pasillos, patios,
etc.

CONDUCTAS
GRAVEMENTE
PERJUDICIALES
PARA LA
CONVIVENCIA EN EL
CENTRO (articulo 23
Decreto 3/2008)

(23 a) Actos de
indisciplina que alteren
gravemente el
desarrollo normal de
las actividades del
centro.

1.Peticion de apagar el
movil.

2.Cerciorarse que esta
apagado.

3.Comunicacién escrita a la

familia de lo sucedido por
parte del docente
implicado.

Suspension del derecho
de asistencia al centro 1
dia.

Si el alumno reincide en
su conducta, se ird
aumentando en un dia
mas la medida correctora
en las siguientes
comunicaciones.

El alumno se
niega a apagarlo
y guardarlo.

CONDUCTAS QUE
MENOSCABAN LA
AUTORIDAD DEL
PROFESORADO
(articulo 4 Decreto
13/2013)

(4 a) Actos que
menoscaban la
autoridad del
profesorado y
perturban el desarrollo
de las clases.

1.Comunicacion a la
familia de lo sucedido por
parte del docente
implicado.

Suspensidn del derecho
de asistencia al centro,
por un plazo minimo de
5 dias y maximo de 10,
contando desde el dia en
que se ha cometido la
infraccion.

Uso del movil | CONDUCTAS 1.Comunicacién a la Suspensidn del derecho
y el alumno se GRAVEMENTE familia de lo sucedido por | de asistencia al centro
encuentra PERJUDICIALES parte del docente entre 11y 15 dias
grabando a otro | pARA LA implicado. lectivos.
compafiero/a. | CONVIVENCIA EN EL

CENTRO (articulo 23

Decreto 13/2013)

(23d) Vejaciones o

humillaciones a

miembros de la

comunidad escolar...
N.C.O.F.

27



«L

Colegio Ntra. Sra. de la Consolacion

= Centro Concertado
‘ \ C/ Madre Maria Rosa Molas, 22
45860 Villacanas - Toledo

Uso del movil | CONDUCTAS 1.Comunicacion a la Suspension del derecho
y el alumno se GRAVEMENTE familia de lo sucedido por | de asistencia al centro,
encuentra ATENTATORIAS DE parte del docente por un periodo minimo
grabandoaun | | A AUTORIDAD DEL | implicado. de 10 y méximo de 15
profesor PROFESORADO dias lectivos.

(articulo 5 Decreto

13/2013)

(5 d) Injurias, ofensas

graves, vejaciones o

humillaciones hacia el

profesorado.
SITUACION CONDUCTAS MEDIDA PROFESOR MEDIDA

CORRECTORA

COMPORTAMIENTO DEL ALUMNADO

El alumno se
encuentra
comiendo
chicle en
clase

CONDUCTAS
CONTRARIAS A LAS
NORMAS DE
CONVIVENCIA (articulo
22 Decreto 3/2008)

(22c) Interrupcién del
normal desarrollo de la
clase.

1.Peticidn por parte del
profesor responsable de esa
materia que tire el chicle a
la basura.

Aviso del profesor.

El alumno se | CONDUCTAS 1.Comunicacion a la Realizacion de tareas
encuentra CONTRARIAS A LAS familia de lo sucedido por | escolares en centro en
comiendo NORMAS DE ) parte del docente horario no lectivo, con
chicle en CONVIVENCIA (articulo | jmplicado. conocimiento y
clasey se 22 Decreto 3/2008) aceptacion de los
niega a tirarlo . L, adres/tutores.
a Iagbasura (22b) Desconsideracion P

con otros miembros de

la comunidad escolar.
El alumno CONDUCTAS 1.Comunicacioén a la Realizacién de tareas
sale de su CONTRARIAS A LAS familia de lo sucedido por | escolares en centro en
aula durante NORMAS DE parte del docente horario no lectivo, con
la clase sin CONVIVENCIA (articulo | jmplicado. conocimiento y
permiso del 22 Decreto 3/2008) aceptacion de los

rofesor. _ padres/tutores.

P (22d) Alteracion del

desarrollo normal de las

actividades del centro.
N.C.O.F.
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El alumno CONDUCTAS 1.Comunicacion a la Realizacién de tareas
interrumpe en | CONTRARIAS A LAS familia de lo sucedido por [ escolares en centro en
repetidas NORMAS DE parte del docente horario no lectivo, con
ocasiones el CONVIVENCIA (articulo | jmplicado. conocimiento y

ritmo de la 22 Decreto 3/2008) aceptacion de los
clase y/o al adres/tutores.
proeror (22¢ / 22d) P

Deterioro, CONDUCTAS 1.Registro de incidencia -Abono del desperfecto
causado CONTRARIAS A LAS 2.Comunicacion a la ocasionado.
intencionadame | NORMAS DE familia de lo sucedido por L

nte, de las CONVIVENCIA (articulo | parte del docente -Realizacion de tareas

instalaciones
del centro o de

22 Decreto 3/2008)

implicado.

alternativas en el
centro en horario no

otro (22f) Iectwo_, cpn

compariero/a. conacimiento y
aceptacion de los
padres/tutores

Deterioro grave | CONDUCTAS 1.Comunicacién a la -Abono del desperfecto

e intencionado | GRAVEMENTE familia de lo sucedido por | ocasionado.

de las PERJUDICIALES parte del docente y

instalaciones | PARA LA -Suspension de la

del centro o de
otro
compafiero/a.

CONVIVENCIA EN EL
CENTRO (articulo 23
Decreto 3/2008)

(23f)

implicado.

participacion en
determinadas
actividades
extraescolares o
complementarias por
un periodo no superior
a un mes.

-Realizacién de tareas
educativas fuera del
centro con suspension
de la asistencia al
centro (hasta 5 dias
lectivos).

N.C.O.F.
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SITUACION CONDUCTAS MEDIDA PROFESOR MEDIDA CORRECTORA
RETRASO SIN JUSTIFICAR
Elalumnollegaa | CONDUCTAS 1.Registro de incidencia Realizacion de tareas
la clase una vez CONTRARIAS A escolares en centro en
iniciada. LAS NORMAS DE | 2.Cada 3 retrasos se enviara | horario no lectivo, con
CONVIVENCIA 1 comunicacion escritaa la | conocimiento y
(articulo 22 familia por parte del aceptacion de los
Decreto 3/2008) profesor o tutor. padres/tutores.

(22a) Faltas
injustificadas de
asistencia a clase

0 de puntualidad.

NO ASISTENCIA A UN EXAMEN - ASPECTOS A TENER EN CUENTA

Ausencia por enfermedad del
alumno/a

1.El alumno debera presentar el
justificante de la ausencia por parte
de la familia (tutor/tutora legal) para
justificar dicha falta.

2.Seré el profesor de dicha
materia el que decida la fecha
de la realizacién del examen.

Ausencia por cita médica

1.El alumno debera presentar un
justificante del médico a su nombre o
del acompafiante.

2.Sera el profesor de dicha
materia el que decida la fecha
de la realizacion del examen.

NOTA PARA EL PROFESORADO:

Todas las comunicaciones escritas se notificaran por parte del profesor que ha presenciado los

hechos a la familia del alumno incidente, al tutor y a jefatura.

De igual modo, se debe entregar a jefatura la comunicacién debidamente firmada por todas las

partes implicadas.

ASISTENCIA A ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

Las actividades complementarias propuestas en cada materia obligatoria y optativa de Educacion

Secundaria Obligatoria a lo largo del curso

, tienen como objetivo desarrollar y completar el

curriculo, por lo que la asistencia a dichas actividades complementarias sera obligatoria.

N.C.O.F.
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h. LOS PROCEDIMIENTOS DE MEDIACION PARA LA RESOLUCION POSITIVA DE
LOS CONFLICTOS, INCLUYENDO LA CONFIGURACION DE LOS EQUIPOS DE

MEDIACION Y LA ELECCION DEL RESPONSABLE DEL CENTRO DE LOS
PROCESOS DE MEDIACION Y ARBITRAJE.

En este apartado referido a los procedimientos de mediacion, se abordan cuestiones relativas
a la Comision de convivencia y la mediacion en el centro.

La Comision de convivencia asumira de forma especifica los problemas relacionados con la
convivencia del centro. Dicha comisién tendrd un caracter dinamizador en relacion con la medida
de propuestas de indole preventivo de la violencia, asi como de la mejora de convivencia. Por otro
lado, esta comision debera afrontar medidas de intervencion cuando la naturaleza de los conflictos
producidos asi lo requiera. En este sentido tomara decisiones sobre las medidas de caracter
disciplinario que sean requeridas para la resolucion de conflictos graves que correspondan al
alumnado.

Esta Comisidn de Convivencia estara constituida por:
a) La Titular del centro, que actuara como presidencia.
b) El director pedagdgico.
c) Jefatura de estudios.
d) Laorientadora de la etapa.
e) Tutor del alumnado implicado.
f) Profesorado implicado.

La Comisidn se reunira una a la mayor brevedad posible, cuando la situacion lo requiera, y
siempre que el Equipo Directivo lo considere necesario o sea solicitado por alguno de los sectores
representados en ella.

Por otro lado, y en relacion a las determinaciones que no requieran, por la naturaleza del
asunto, la intervencion de la Comision de Convivencia, se hard uso de la mediacion escolar. La
mediacion escolar, es un método de resolucion de conflictos en el que, mediante la intervencion
imparcial de una tercera persona, se ayuda a las partes implicadas a alcanzar por si mismas un
acuerdo satisfactorio. Para garantizar este principio, la persona mediadora no podra tener ninguna
relacion directa con los hechos ni con las personas que han originado el conflicto. EI mediador
tendra en cuenta los siguientes aspectos que le serviran para que su papel tenga éxito:

- Adoptara una actitud de calma y serenidad.
- Escucharéa a los involucrados, no dando un valor absoluto a terceras personas.

- Reflexionaran sobre lo ocurrido, y les hara participes del tipo de medida correctora que
deben cumplir.

Este tipo de mediacion tendra dos objetivos:

N.C.O.F.
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1. Prevenir la gestion de conflictos entre los miembros de la comunidad educativa ante
cualquier tipo de conductas, exceptuando aquellas donde exista acoso, violencia, vejaciones 0
humillaciones y exhibicion de simbolos racistas.

2. Resolver de forma réapida y efectiva la toma de decisiones ante conductas gravemente
perjudiciales para la convivencia del centro o de poca gravedad, pero que requieran un tratamiento
inmediato, exceptuando las tres conductas anteriormente citadas.

i. LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL CLAUSTRO DE PROFESORES PARA LA
ASIGNACION DE TUTORIAS Y ELECCION DE CURSOS Y GRUPOS, ASi COMO EL

RESTO DE TAREAS.

CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE TUTORIAS, ELECCION DE CURSOS Y
GRUPOS.

La organizacion de los grupos de alumnos respetara, en todos los casos, el criterio de
heterogeneidad y el principio de no-discriminacion por razén de nacimiento, raza, sexo, religion,
opinién o cualquier otra condicidn o circunstancia personal o social. Para garantizar una situacion
de ensefianza y aprendizaje adecuada, todos los grupos tendran un nimero semejante de alumnado e
incorporaran de manera equilibrada al alumnado con necesidad especifica de apoyo educativo.

El director, a propuesta del jefe de estudios, asignara los grupos y cursos. En cualquier caso,
se garantizara, siempre que sea posible, la continuidad del tutor con el mismo alumnado a lo largo
de toda la etapa en el caso de Educacion Infantil, dos cursos en el caso de Educacion Primaria, en
ESO dependera de los horarios del profesorado.

AUSENCIAS

Todas las ausencias y retrasos del alumnado deberan justificarse ante el tutor/a
correspondiente mediante documento escrito firmado, bien por los padres, bien por profesionales o
facultativos autorizados. De no hacerse asi, la falta se contabilizara como injustificada. Ante la
persistencia de la ausencia o la no aportacion de justificacion se seguira el protocolo de absentismo
escolar.

Todas las ausencias y retrasos del profesorado seran controladas por la Directora Titular.

Si el motivo de la falta es previsible, debe comunicarse con antelacion, para proceder a
organizar las sustituciones. En este caso, el maestro programara alguna tarea para que el profesor
que hace la sustitucion la realice en el grupo afectado. Si la falta fuera imprevista, se intentara
comunicar personalmente lo antes posible para actuar como en el caso anterior.

El procedimiento para la justificacion de las faltas es el siguiente: el dia de su
reincorporacion, el profesor debe presentar a la Directora Titular, junto con la solicitud de
justificacion de la ausencia, el justificante oficial de falta (consulta médica, juzgados, etc.) firmado
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por quien corresponda cuando fuera pertinente. Este parte debe presentarse firmado por el
interesado y debidamente cumplimentado. La asistencia a sesiones de evaluacion, Claustro, Consejo
Escolar, reuniones pedagogicas, etc., cuando se convoquen son igualmente obligatorias. Cuando se
produzca un alta, se deberd proceder administrativamente de modo similar al anterior. Ademas,
cuando sea posible, debera notificarse al Centro, con antelacion, la fecha de la reincorporacion de
modo que se le pueda comunicar al profesor sustituto que estuviera impartiendo la docencia del
profesor ausente.

j. LOS CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE LOS PERIODOS DE REFUERZO

EDUCATIVO.

Priorizaremos la asignacion de los periodos de refuerzo educativo segln las dificultades que
presente el alumnado, asignando un mayor numero de sesiones a aquellos que presente unas
necesidades educativas especiales:

1°.- Alumnos con necesidades educativas especiales.
2°.- Alumnos con necesidades educativas de apoyo educativo.

3°.- Alumnos sin un diagnostico oficial, pero con necesidades de refuerzo educativo.

k. LOS CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DEL PROFESORADO DE APOYO

La asignacion del profesorado de apoyo y sus sesiones se realizaran en funcion de su
titulacion, priorizando en aquellos profesores que tengan un perfil para atender a aquellos alumnos
con dificultades de aprendizaje:

1°.- Profesorado perteneciente al D. Orientacién: PT, AL.

2°.- Profesorado que pueda prestar su apoyo en las materias esenciales, relacionadas con
el lenguaje y/o matematicas.

l. LOS CRITERIOS PARA LA ATENCION AL ALUMNADO EN CASO DE AUSENCIA

DEL PROFESORADO

La Jefatura de Estudios elaborard un cuadrante anual, a principio de curso, en el que se
reflejard el profesorado del centro. La asignacion del profesorado a sustituir en caso de ausencia
corresponde a la Jefatura de Estudios.

Las sustituciones se daran por correo electronico y sustituiran: en primer lugar, los
profesores que tienen hora de guardia (en el caso de ESO); en segundo lugar, el profesorado que
realiza refuerzos; en tercer lugar, el profesorado del departamento de orientacion, en cuarto lugar,
jefatura de estudios y por altimo direccion.

N.C.O.F.
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m. LA ORGANIZACION DE ESPACIOS Y DEL TIEMPO EN EL CENTRO Y LAS

NORMAS PARA EL USO DE LAS INSTALACIONES Y LOS RECURSOS.

ENTRADAS Y SALIDAS

e Cuando un alumno se incorpore al centro una vez comenzada la jornada escolar, le
acompafiara una persona del PAS hasta su aula de referencia.

e Cuando un alumno deba salir del centro antes de finalizar la jornada escolar, debera
comunicarlo la familia al tutor, y a la hora indicada le acompafiard una persona del PAS
hasta la puerta de entrada al centro.

e Los alumnos de E. Infantil saldran de sus aulas acompafiados de sus tutores, quienes los
entregaran a sus correspondientes padres, madres o tutores legales en la puerta de acceso
sefialada al efecto.

e Durante el mes de septiembre los alumnos de tres afios tendran flexibilidad de horario para
el periodo de adaptaciéon que seré fijado de acuerdo con la normativa vigente, organizado
por el Equipo de E. Infantil y supervisado por la direccion de Centro.

e De forma extraordinaria los alumnos que tengan hermanos en El y EP podran entrar y salir
por la misma puerta avisando al inicio de curso a su tutor. Respetando la salida de la etapa
correspondiente.

e Si las familias tienen que comunicar algo urgente al profesor, lo haran a través de los medios
de comunicacion establecidos.

e En caso de acceso al centro siempre seran previa cita.

e Es deber de los padres recoger puntualmente a sus hijos. A la finalizacion de la jornada
escolar la responsabilidad y cuidado recae en los progenitores o tutores legales. Si algin
alumno no es recogido por sus padres, tutores legales o personas en que ellos hayan
delegado, el tutor asumira sus responsabilidades, tomando las medidas que considere
oportunas para solucionar la coyuntura. En el caso de familias cuyos padres estan separados,
es obligacion del tutor legal, que tiene la guarda y custodia comunicar al centro quién y en
qué condiciones puede recoger al alumno, entregando la documentacion referida a dicha
situacion.

e Cada grupo de alumnos/as subird a su clase y bajara acompafiado de su tutor o profesor
correspondiente mostrando actitudes respetuosas con las instalaciones y las personas y
facilitando el normal funcionamiento de las entradas y salidas. Se seguiran los mismos
criterios en todas las entradas y salidas.

RECREOS.

e Los alumnos podran disfrutar de todo el espacio de recreo segun etapas.

e El profesorado se organizara la vigilancia por turnos de recreo, asegurando la presencia de al
menos un profesor por curso.

e Las funciones y organizacion de la vigilancia en los tiempos de recreos (de atencion al
alumnado) estdn sometidas a las mismas normas, responsabilidades, derechos, deberes y
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sanciones que el resto de las actividades, segun las Normas de Organizacion, Convivencia y
Funcionamiento del Centro.

Las entradas y salidas del recreo seran de forma ordenada, acompafiados por un profesor.
Antes de salir al recreo el alumnado tirara el envoltorio del desayuno en la papelera del aula.
Se recomienda traer para los recreos alimentos saludables, variados, respetuosos con el
medio ambiente y de facil consumo.

Durante las horas de recreo no se podran entrar al edificio, ni a las aulas.

No se realizaran juegos que puedan resultar peligrosos para si mismos o para el resto de los
comparfieros. Los conflictos surgidos en ese tiempo se resolveran entre iguales o con los
profesores encargados de vigilancia de recreos. Solo en ultima instancia se recurrira a otros
recursos. La vigilancia de recreos se determina al inicio de cada curso escolar. Los dias en
que sea imposible la utilizacién del patio, por ejemplo, dias de lluvia, cada grupo
permanecera en su aula con la vigilancia del profesorado.

Durante los recreos los alumnos/as no podran permanecer en las aulas, pasillos u otras
dependencias que no sean las establecidas para tal fin. Cada profesor se responsabilizara de
las decisiones que afecten a este punto. En los recreos solo se utilizarén los servicios antes
de bajar salir al recreo y al entrar, no utilizando durante la hora del recreo para evitar
conflictos.

Los objetos extraviados deberan ser entregados secretaria.

Cuando por cualquier causa un alumno necesite ayuda en el patio o en otro lugar, debera
acudir al profesor méas proximo.

En los recreos, al igual que en cualquier otro momento y espacio, se debe mostrar un
comportamiento respetuoso con las instalaciones, las plantas y los materiales escolares y con
las normas generales de salud e higiene.

Educacioén Infantil tiene su propio patio de recreo, debido a las caracteristicas del alumnado.
Educacion Primaria y ESO disponen de patio comdn, pero no lo comparten en el mismo
tiempo, debido a la organizacién de horarios y para su buena utilizacion y funcionamiento.

ETAPA HORA DE SALIDA | HORA DE LUGAR
ENTRADA

E. INFANTIL 11:00 11:30 Patio de Infantil

E. PRIMARIA 12:00 12:30 Patio comun

E.S.O. 11:00 11:30 Patio comun

ESPACIOS COMUNES:

e Los desplazamientos de los alumnos siempre seran supervisados por un profesor o una

persona del PAS, nunca podran desplazarse solos.

e El paso por espacios comunes (pasillos, hall, escaleras, ...), se realizara de manera silenciosa,

para no interferir en las actividades de las aulas.

N.C.O.F.
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La permanencia en pasillos y vestibulo durante el horario lectivo no estd permitida. Se
accedera al edificio respetando la limpieza y orden establecido, procurando no ensuciar y
ordenar los espacios comunes.

Podra utilizarse la Sala de Profesores para momentos de trabajo y/o descanso.

Se utilizaran las aulas y espacios comunes respetando los horarios establecidos para ello.

En todas las etapas las mesas se colocaran en equipos, fomentando el Aprendizaje
Cooperativo (carteleria).

Las aulas se decorarén con aspectos motivadores para el alumnado.

Las puertas seran decoradas con aspectos alusivos al Proyecto que llevaremos a cabo a nivel
de centro

Los vestuarios del gimnasio se podran usar para el aseo en E. Fisica.

Todos los miembros de la Comunidad Escolar respetaran edificios, instalaciones, mobiliario
y decoracién. Colaboraran en la limpieza (procurando no ensuciar) y en el orden del centro.
Cuando algin miembro o grupo de la Comunidad Educativa del Centro hiciera mal uso o
incumpliera las normas de uso de los espacios, material o equipo del Centro se tendra la
obligacion de reposicion, arreglo o pago, en los supuestos de desperfecto, inutilizacion del
recurso por incumplimiento de las normas de uso, mediando con los alumnos o familias
afectadas de forma que se eviten las penalizaciones generalizadas.

Los padres como miembros de la comunidad escolar estdn también obligados al respeto de
los derechos y deberes de los alumnos/as establecidos en este documento. Se ruega
encarecidamente que respeten estas normas en beneficio de sus hijos y del buen
funcionamiento del Centro.

ORGANIZACION DEL TIEMPO

Con caréacter general las reuniones (claustro, comisiones, etapas, departamentos, reuniones
con familias...), se realizaran de forma presencial. Cuando el Equipo Directivo considere
oportuno realizarlas telematicamente avisara con suficiente antelacion.

El horario de horas complementarias comunes que habitualmente estan establecidas en
nuestro centro los miércoles de 16 a 19 horas, se vera modificado siendo de 16 a 18 horas, y
asi poder utilizar la hora restante para organizacion del centro escolar en entradas-salidas y
recreos.

ENFERMEDAD

En caso de enfermedad infecciosa no pueden asistir al centro y deberan presentar al tutor/a
el alta firmada por el médico.

Los nifios no podran asistir al Centro si presentan sintomas de enfermedad, tales como:
fiebre, vomitos, pediculosis, enfermedad infectocontagiosa, o cualquier otra situacion de
caracter temporal que impida su normal autonomia para realizar las actividades diarias.

N.C.O.F.
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e En caso de que los alumnos/as presenten sintomas de enfermedad durante su estancia en el
centro, o tengan que ser cambiados de ropa por motivos de higiene, se avisara a la familia,
para que lo recoja y/o lo cambie en casa.

e Se ruega que, de ser necesario, acudan con prontitud a recogerlos.

e En caso ser necesaria una respuesta rapida y/o urgente se tomaran las medidas necesarias
para salvaguardar la salud del alumno/a.

e En el centro no se administran medicamentos. Se contemplaran de forma excepcional
tratamientos siempre previa comunicacion y autorizacion por parte de las familias y con la
presentacion del informe y prescripcion médicos.

e Es responsabilidad de la familia informar sobre alergias diagnosticadas para poder incluir
dicha situacién en su expediente.

e Es totalmente necesario comunicar al tutor/a de su hijo/ la modificacion de datos
personales y de comunicacion para poder tener los teléfonos actualizados y poder
localizarles en caso de accidente o enfermedad de su hijo/a.

e Cuando los alumnos no puedan seguir las actividades fisicas con normalidad es preceptivo
un Certificado Médico Oficial en el que figure el diagnostico, y contraindicaciones y el n°y
nombre del colegiado médico. Se debera consignar si se trata de exenciones parciales o
totales y el tiempo de duracién. Cuando se trate de una Unica sesion es suficiente con un
justificante de sus tutores legales.

ASPECTOS VARIOS

e Durante el desarrollo de las actividades lectivas y complementarias no se permite el contacto
de los alumnos con personas que se encuentren fuera del recinto escolar. Esta normativa
pretende proteger a los alumnos/as de personas ajenas.

e Se limitaran las entradas de las familias al centro.

e En caso de acceso al centro siempre seran previa cita.

e Esta absolutamente prohibido traer al Colegio objetos peligrosos que puedan causar dafio a
si mismo y a los demés. Se requisard el objeto y se informard a las familias de los
procedimientos que se derivan.

e Durante la permanencia en el centro, el alumno/a deberéd seguir las indicaciones de los
adultos responsables, no permitiéndose el uso de aparatos electrénicos ni de
telecomunicaciones que interfieran en el desarrollo de su actividad escolar. Se requisara el
aparato y se informara a las familias de los procedimientos que se derivan.

e EIl orden y limpieza son valores en si, por lo que los alumnos/as acudiran a clase
debidamente aseados y respetaran las dependencias y materiales escolares, tanto comunes
como los de otros comparieros.

e Por respeto a si mismo y a los demaés se evitaran burlas, expresiones y bromas ofensivas
hacia los demas, asi como palabras mal sonantes.

e Apropiarse de pertenencias ajenas se considerara falta, con una tipificacion de leve a muy
grave en funcion del hecho y del valor de lo sustraido. La pronta devolucion y el
reconocimiento de los hechos se consideraran atenuantes.

N.C.O.F.
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USO DE LOS ASEOS

Los aseos se podran utilizar a lo largo de la mafiana de forma secuenciada, aunque se
controlara el uso de los aseos de forma reiterada, sin justificacion

Se priorizaréa el uso de los aseos asignados a cada grupo clase.

Los aseos tendran un aforo limitado, no pudiendo entrar més personas de las indicadas.

SEGURIDAD: ACCIDENTES

En caso de accidente, y puesto que el Centro carece de personal sanitario, se procedera
segun el buen criterio del personal del centro, basandose en el sentido comun, a la vista de
las apariencias.

En caso de cualquier eventualidad, se intentara localizar a la familia para que se haga cargo
de la situacion. Si la situacion fuera de gravedad se Ilamara a los servicios de emergencia y
se comunicara a la familia.

No se administrara ningin tipo de medicacién, excepto en situacion de emergencia con
alumnado que tengamos el consentimiento de la familia y el informe médico pertinente.

0. LOS PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACION A LAS FAMILIAS DE LAS FALTAS
DE ASISTENCIA A CLASE DE LOS ALUMNOS, Y LAS CORRESPONDIENTES

AUTORIZACIONES O JUSTIFICACIONES PARA LOS CASOS DE AUSENCIA.

Con las familias mantendremos una comunicacion fluida

La comunicacién con las familias se realizard a través de correo electrénico corporativo o
teléfono, y se facilitaran las gestiones teleméaticamente.
Durante el curso el tutor mantendra con las familias, al menos tres reuniones individuales y
tres reuniones grupales.
Las reuniones con familias, tanto las individuales como las grupales, se realizaran de forma
presencial.
Al terminar las reuniones grupales, el tutor enviara por correo electronico un documento en
PDF con los aspectos tratados en la misma.
En las reuniones individuales, el tutor dara prioridad a las reuniones presenciales, pudiendo
establecer reuniones telefonicas cuando no sea posible la presencial. Al terminar la reunién
el tutor enviard documento con los acuerdos tomados en la misma.

En la comunicacion de la familia con el Centro se seguira el siguiente protocolo:

1. Cuando se trate de un tema relacionado con la dindmica de la clase se hablara con el
tutor/a.

2. Cuando se trate de un tema relacionado con un especialista se hablara con el
especialista y el tutor/a.

3. Cuando se trate de un tema relacionado con el Orientador, el contacto con éste se
realizara a través del Tutor/a, preferentemente.

N.C.O.F.
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4. Familia con el Jefe de Estudios, oido el Tutor/a.

5. Familia con el Director, oido el Tutor/a.

e Todas las ausencias y retrasos del alumnado deberdn justificarse ante el tutor/a
correspondiente mediante documento escrito firmado, bien por los padres, bien por
profesionales o facultativos autorizados. De no hacerse asi, la falta se contabilizara como
injustificada. Ante la persistencia de la ausencia o la no aportacién de justificacion se
seguird el protocolo de absentismo escolar.

e En Educacion Infantil y Primaria cuando falte dos dias al centro sin comunicacion previa, el

tutor Ilamaréa a la familia para interesarse por la situacion.

e En ESO el profesor que inicie las clases en la primera sesion de la mafiana pasard una

comunicacion a secretaria con los alumnos ausentes, desde secretaria se llamara
telefonicamente a sus familias para interesarse por la situacion.
PROTOCOLO DE ABSENTISMO ESCOLAR
HECHO ACTUACION | RESPONSABLE | DOCUMENTOS | INFORMACION | TIEMPO
ADICIONAL
Ausencia de | Tutor pone | Tutor Programa Diariamente
unalumno | faltaen Delphos
Delphos
Informacion | Avisar al Familias
a los tutores | tutor
de ausencias
previstas
Justificacion Alumnos y Documento Los tutores Inmediatamente
a los tutores familias. Las to oficial estan después de
de la familias e obligados a haberse
ausencia de deberan informacién justificar las incorporado
alumnos/as informar de adicional faltas el alumno
las en su cuando
ausencias caso exista un
de sus hijos (médico... documento
en caso de J)o oficial
enfermedad justificacién (médico, ...)
larga firmada
de las
familias
en su
caso
Informacion Cartaa Esta carta se La agenda
a familias las remitira a del alumno
de las faltas familias las familias puede ser
de los/as firmada cuando se sustitutivo
N.C.O.F.
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alumnos/as por el hayan de las cartas
tutor y con V° | producido 3 a las familias si
B ausencias o hay
Jefe de mas en la ausencias
Estudios. quincena. minimas.
Informacion | Elaboracion | Tutores Documentos Mensual-
general del | de informe oficiales mente
tutor al J. de del Inmediatamente
E. de faltas centro. en
de alumnos Partes situaciones
Delphos relevantes
Informacion Tutores Con un
telefonica a ndmero
las familias relevante de
de ausencias ausencias sin
sin justificar justificar
Cuando Primer aviso | Carta Tutores Modelo de Los tutores
se producen certificada carta guardaran en su
10 dias de con acuse expediente
ausencias de recibo fotocopia de la
injustifica- firmada por carta enviada y
das el tutor y entregaran otra
con Ve B° y el acuse de
Jefe de recibo a
Estudios. Jefatura
Cuando Segundo Carta Tutores Modelo de Los tutores
se aviso certificada carta guardaran en su
producen con acuse expediente
15 dias de recibo fotocopia de la
de firmada por carta enviada y
ausencias el tutor y entregaran otra
sin con V° B° y el acuse de
justificar Jefe de recibo a
Estudios. Jefatura
Cuando Tercer aviso | Carta A instancias Modelo de Los tutores
se certificada del tutor, el carta guardaran en su
producen con acuse jefe de expediente
20 dias de de recibo estudios fotocopia de la
ausencias firmada por carta enviada y
sin el tutory entregaran otra
justificar* con V° B° y el acuse de
Jefe de recibo a
Estudios. Jefatura
Una Acta de Elaboracion de | Jefe de Acta de
N.C.O.F.
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ausencia reunion un acta con estudios comparecencia
mMAas sin justificacion y o0 de no
justificar a compromisos comparecencia
partir de los con la familia o
20 dias. elaboracion de
un acta de no
comparecencia
Informe de | Informe de Orientadora Informe segin | Se anexa el
la faltas y modelo informe
Orientadora | contexto
dirigida a
los
Servicios
Sociales
Informe del | Informe Jefe de Fotocopia y
Centro completo estudios y recibi de avisos
de Jefatura director y
de Estudios comparecencias
a los
servicios
sociales

p. LOS PROCEDIMIENTOS DE APLICACION DEL PROTOCOLO DE CUSTODIA DE
POR LA CONSEJERIA CON COMPETENCIA EN

MENORES, ESTABLECIDO
EDUCACION.

Los procedimientos de aplicacion estardn basados en el Protocolo Unificado de
Intervencion con Nifios y Adolescentes de Castilla-La Mancha, segin recomendaciones de la
administracion educativa, siempre teniendo como referencia la documentacion facilitada por los
servicios juridicos.

g. LAS MEDIDAS NECESARIAS PARA EL BUEN USO, EL CUIDADO Y EL
MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES, DISPOSITIVOS ELECTRONICOS Y

CUALQUIER OTRO TIPO DE MATERIAL EMPLEADO EN LA ACTIVIDAD
ORDINARIA DEL CENTRO PARTE DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

e Los libros de texto seran elegidos por los equipos docentes siguiendo criterios didactico-
pedagogicos y consensuados con el profesorado que imparte las distintas areas.

e A lafinalizacién de cada curso escolar se informara a las familias de los libros de texto que
seran utilizados en cada nivel durante el curso siguiente.

N.C.O.F.
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e Al principio de cada curso, los beneficiarios de ayuda para el uso de libros de texto recibiran
en régimen de préstamo gratuito el lote de libros correspondiente, comprometiéndose a
devolverlo en perfecto estado de uso al finalizar el mismo.

e En aquellos casos en los que se detecte pérdida o deterioro significativo de algun libro por
causas imputables al alumnado, lo notificara a los padres o tutores legales y exigira la
reposicion del material deteriorado o extraviado.

e EI Decreto 20/2018, de 10 de abril, que regula la concesion directa de subvenciones
consistentes en el uso de libros de texto por el alumnado de Educacion Primaria y
Secundaria Obligatoria matriculado en centros publicos y privados concertados de Castilla-
La Mancha.

e Atrticulo 13. Obligaciones de los beneficiarios.

1. Con caréacter general para todas las modalidades, son obligaciones de los
beneficiarios y, en su caso, de sus representantes legales, las siguientes:
a) Cooperar con la Administracion en cuantas actividades de comprobacién y
control se lleven a cabo para asegurar el uso adecuado de los libros.
b) Usar correctamente los libros de texto prestados y, en la forma prevista en este
Decreto, reintegrarlos en buen estado al centro docente una vez finalizado el curso
escolar.
c) Reponer el material deteriorado o extraviado cuando se produzca el deterioro o
pérdida de los libros de texto por causas imputables al alumnado.
d) Devolver los libros de texto prestados cuando, ademas de incumplir las
obligaciones enumeradas en los apartados anteriores, presenten absentismo
escolar durante el curso. A estos efectos se considera absentismo escolar la falta
de asistencia regular y continuada a clase del alumnado en edad de escolaridad
obligatoria, sin motivo que lo justifique.
e) Cumplir con las obligaciones establecidas en el articulo 14 de la Ley 38/2003,
de 17 de noviembre, General de Subvenciones y con las concreciones y
particularidades establecidas en el presente decreto.

e Todo el material que tenga que utilizar el alumnado sera de uso individual y se identificara
con su nombre.

e En ESO desde 3° a 6° de Primara, el material personal de cada alumno no se podra dejar en
el centro cuando finalice la jornada escolar, exceptuando diccionario y biblia que se
quedaran en el cajon de su pupitre.

e En 1°-2°de Primaria, quedaran los materiales en el cajon del pupitre de cada alumno.

e En Educacion Infantil, la profesora podra guardar los materiales individualmente.

e Se evitard la colocacion de elementos decorativos en las superficies de contacto mas
frecuentes como pomos de puertas, mesas, muebles, pasamanos, suelos, teléfonos, perchas,
y otros elementos de similares caracteristicas. En caso de compartir objetos, extremar las
medidas de higiene y prevencién, y aumentar la periodicidad de la higiene de manos, y
maxima atencidn para evitar tocarse nariz, 0jos y boca.

e En el caso de utilizar y compartir recursos (En E. Infantil juguetes, en E. Primaria y E.S.O.
recursos informéticos o robdticos extremar las medidas de higiene y prevencion, y aumentar
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la periodicidad de la higiene de manos, y maxima atencién para evitar tocarse nariz, 0jos y
boca. Al terminar la utilizacién, el profesorado procedera a su desinfeccion.

e Los materiales comunes del aula, tales como proyectores, pizarras, PDI, ordenadores,
teclados, seran utilizados unicamente por el profesor, y debera desinfectarlos adecuadamente
en el caso que tengan que usarlo a continuacién otro profesor.

N.C.O.F.
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D. Luis Miguel Torres Clemente, como director pedagdgico del centro Ntra. Sra. de la
Consolacion, de Villacafas (Toledo)

CERTIFICO:

Que segun se desprende del acta de la reunion ordinaria del Claustro de Profesores del
Centro, de fecha miércoles 25 de octubre de 2023, este 6rgano ha aprobado todos los contenidos
incluidos en estas NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
DE CENTRO.

Que segun se desprende del acta de la reunién ordinaria del Consejo Escolar del Centro, de
fecha miércoles 30 de octubre de 2024, este oOrgano ha evaluado esta NORMAS DE
CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE CENTRO vy ha aprobado todos
los contenidos incluidos en ella.

Por todo ello, APRUEBO las presentes NORMAS DE CONVIVENCIA,
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE CENTRO.
En Villacafias, a 31 de octubre de 2024

El director pedagdgico,

Fdo.: Luis Miguel Torres Clemente
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