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CAPITULO I. SECTORES QUE FORMAN LA COMUNIDAD EDUCATIVA

1.1. ELALUMNADO

1.1.1. DERECHOS Y DEBERES

De acuerdo con la Legislacion?, se reconocen a los alumnos los siguientes derechos basicos:

-A recibir una formacién integral que contribuya al pleno desarrollo de su personalidad.

-A que se respeten su identidad, integridad y dignidad personales.

-A que su dedicacion, esfuerzo y rendimiento sean valorados y reconocidos con objetividad.

-A recibir orientacion educativa y profesional.

-A que se respete su libertad de conciencia, sus convicciones religiosas y sus convicciones morales, de
acuerdo con la Constitucion.

-A la proteccidn contra toda agresion fisica o moral.

-A participar en el funcionamiento y en la vida del centro, de conformidad con lo dispuesto en las
normas vigentes y en el presente Reglamento.

-A recibir las ayudas y los apoyos precisos para compensar las carencias y desventajas de tipo
personal, familiar, econdmico, social y cultural.

-A la proteccidn social, en el &mbito educativo, en los casos de infortunio familiar o accidente.

Son deberes basicos del alumnado:

-Estudiar y esforzarse para conseguir el maximo desarrollo segun sus capacidades.

-Participar en las actividades formativas y, especialmente, en las escolares y complementarias.

-Seguir las directrices del profesorado.

-Asistir a clase con puntualidad.

-Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la consecucion

de un adecuado clima de estudio en el centro, respetando el derecho de sus comparieros al estudio y la
autoridad y orientaciones del profesorado.

-Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas y morales, y la dignidad, integridad e
intimidad de todos los miembros de la Comunidad Educativa.

-Respetar las normas de organizacion, convivencia y disciplina del centro educativo.

t Articulo 6, Ley Organica 8/1983, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educacion, modificada por Real Decreto 732/1995, de 5 de
mayo, por el que se establecen los derechos y deberes de los alumnos y las normas de convivencia, modificada por la Ley Organica
8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa.
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-Conservar y hacer un buen uso de las instalaciones del centro y materiales educativos.

1.2.E1 PROFESORADO

DERECHOS

Los profesores tienen derecho a:

-Ser respetados por todos los miembros de la Comunidad Educativa.

-La colaboracion directa de los padres en todo aquello que se relacione con la educacion de sus hijos.
-Recibir de la Administracion los medios necesarios para perfeccionar su labor docente.

-Representar y ser representados en el Consejo Escolar del centro.

FUNCIONES
Los profesores ejerceran las siguientes funciones?:
a) Desarrollar el plan de accion tutorial y las actividades de orientacion, bajo la coordinacion del Jefe
de Estudios, que se concretaran para cada curso en la Programacion General Anual.
e Realizacion de la programacion general de las areas que imparte, de la que se entregara copia a
la jefatura de estudios del centro para su analisis y archivo.
e Facilitacion de cualquier dato sobre su tutoria o area de docencia que solicite algin miembro
del equipo directivo.
e Realizacion de una programacion de aula que pueda seguir otro profesor, en caso de ausencia.
e Creacion en el aula de un ambiente de dialogo abierto, aclarando dudas y dando explicaciones,
si procediera, a las preguntas, sugerencias y problemas que plantean los alumnos.
e Escuchar, orientar, dar consejo y &nimo a sus alumnos a lo largo del curso.
e Mantenerse informado de los problemas de los alumnos en el espacio y tiempo escolar, de 9:00
a 16:00 horas.
e Ensefianza de técnicas y habitos de estudio.
e Actualizacion de la documentacion del grupo de alumnos del que se es tutor.
e Dar a conocer y hacer cumplir el presente Reglamento.
b) Coordinar el proceso de evaluacion de los alumnos de su grupo, firmar las actas de evaluacion y

fijar su criterio para la promocion del alumnado.

2
Acrticulo 21, Orden ECD/686/2014, de 23 de abril, por la que se establece el curriculo de la Educacién Primaria para el ambito de
gestion del Ministerio de Educacion, Cultura y deporte y se regula su implantacion, asi como la evaluacién y determinados aspectos

organizativos de la etapa.



EMBAJADA

DE ESPANA
EN ERANCIA COLEGIO ESPANOL” FEDERICO GARCIA LORCA”

CONSEJERIA DE EDUCACION

e FEvaluacion continua de los alumnos.

c) Atender a las dificultades de aprendizaje del alumnado, para proceder a la adecuacién personal del
curriculo.
d) Facilitar la integracion de los alumnos en el grupo y fomentar su participacion en las actividades del
centro.
e) Orientar y asesorar a los alumnos sobre sus posibilidades educativas.
f) Colaborar con la orientacion del centro en los términos que establezca la jefatura de estudios.
g) Encauzar los problemas e inquietudes de los alumnos.
h) Informar a los padres, madres, tutores legales, profesores y alumnos del grupo de todo aquello que
les concierna en relacién con las actividades docentes y el rendimiento académico.
e Asistencia a las reuniones con los padres de alumnos.
e Informacion periodica, de acuerdo a la PGA, del rendimiento y desarrollo de los/las
alumnos/as.
e Respuesta a las comunicaciones de los padres.
i) Facilitar la cooperacién educativa entre los profesores y los padres, madres y tutores legales del
alumnado.
J) Atender y cuidar, junto con el resto de profesorado del centro, al alumnado en los periodos de recreo
y en otras actividades no lectivas.
k) El Jefe Estudios coordinara el trabajo de los tutores y mantendra las reuniones periddicas necesarias
para el buen funcionamiento de la accion tutorial.
I) La promocion, organizacién y participacion en las actividades complementarias, dentro o fuera del
recinto educativo, programadas por los centros.
m) La contribucion a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de respeto, de
tolerancia, de participacion y de libertad para fomentar en los alumnos los valores de la ciudadania
democrética.
e Respeto a todos los miembros de la Comunidad Educativa.
e Fomento de un clima de libertad y solidaridad entre todos los miembros de la Comunidad
Educativa.
n) La coordinacion de las actividades docentes, de gestion y de direccion que les sean encomendadas.
fi) La participacion en la actividad general del centro.
e Respeto de los acuerdos dimanados del Claustro y del Consejo Escolar y del presente
documento.

e Justificar las ausencias, de acuerdo con la legislacion vigente.
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e Conocer el Plan de Evacuacion para casos de emergencia.
e Atender a otros alumnos, en caso de ausencia de alguno profesor. En casos excepcionales la
cobertura se podra ampliar a la sustitucion de los compafieros, en caso de ausencia, de acuerdo

a los criterios establecidos en la PGA.

Ademas, de acuerdo a los objetivos de la accion educativa en el exterior, el profesorado contribuira al
objetivo de promocion y difusion de la lengua y cultura espafolas, participando en aquellas actividades

promovidas desde el propio centro o por otras instancias, que contribuyan a dicho fin.

1.3LOS PADRES O TUTORES

1.3.1. Derechos.
De acuerdo con la Legislacion® los padres o tutores, en relacion con la educacion de sus hijos o
pupilos, tienen los siguientes derechos:
-A que reciban una educacion, con la méxima garantia de calidad, conforme con los fines establecidos
en la Constitucion y en las leyes educativas.
-A que reciban la formacion religiosa y moral que esté de acuerdo con sus propias convicciones.
-A estar informados sobre el progreso del aprendizaje e integracidn socio-educativa de sus hijos.
e Ser escuchados, orientados y aconsejados respecto a la educacion de sus hijos por los tutores y
el orientador del Liceo Luis Bufiuel (en su tiempo de dedicacién al Centro)
-A participar en el proceso de ensefianza y aprendizaje de sus hijos.
e Colaborar con el profesorado en todo aquello que se relacione con la educacion de sus hijos.
-A participar en la organizacion, funcionamiento, gobierno y evaluacion del centro educativo a través
de sus representantes en el Consejo Escolar.
-A ser oidos en aquellas decisiones que afecten a la orientacion académica de sus hijos.
e Ser oidos en el Consejo Escolar cuando se trate de una supuesta falta muy grave cometida por
su hijo.

Tambien tienen derecho a ser respetados por todos los miembros de la Comunidad Educativa.

3 Articulo 4, Ley Organica 8/1983, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educacién, modificada por Real Decreto 732/1995, de 5 de
mayo, por el que se establecen los derechos y deberes de los alumnos y las normas de convivencia.
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1.3.2. Deberes.
Asimismo, como primeros responsables de la educacion de sus hijos, tienen los siguientes deberes:
-Adoptar las medidas necesarias para que sus hijos asistan regularmente y con puntualidad a clase.
e Justificar las ausencias de sus hijos por escrito.
e Autorizar, con la oportuna antelacion, las salidas de sus hijos del centro en horario escolar por
motivos excepcionales.
-Proporcionar, en la medida de sus disponibilidades, los recursos y las condiciones necesarias para el
progreso escolar.
e Facilitar a sus hijos lo necesario para el desarrollo de las actividades escolares.
-Estimularles para que lleven a cabo las actividades de estudio que se les encomienden.
-Conocer, participar y apoyar la evolucion de su proceso educativo, en colaboracion con los profesores
y con el centro.
e Preocuparse, como principales responsables de la educacién de sus hijos, de la marcha escolar
de los mismos.
e Comunicarse con los profesores de sus hijos para favorecer el desarrollo de éstos.
e Hacer un uso responsable de la agenda o cuaderno de correspondencia.

e Asistir a las reuniones periddicas convocadas por el centro o por los profesores/tutores.

También, en relacién a ellos mismos, complementando los deberes de sus hijos en el &mbito escolar,
tienen el deber de:
-Respetar las sefias de identidad del centro, del profesorado que representa al MECD en el exterior y
las indicaciones u orientaciones del mismo.

e Cumplir el presente Reglamento y hacérselo cumplir a sus hijos.

e Fomentar en sus hijos el respeto por el Colegio.
-Respetar y fomentar el respeto por todos los componentes de la Comunidad Educativa.
-Usar adecuada y respetuosamente los canales de comunicacién con el centro, especialmente en el uso
de las tecnologias de la comunicacion (correos electronicos, whatsapp y otras redes sociales)
-Participar activamente, dentro de sus posibilidades, en la vida del centro.
-Seguir los cauces reglamentarios para la comunicacion de cualquier incidencia, en primer lugar el
profesor afectado, después el tutor y, en caso necesario el Equipo Directivo.
-Atender adecuadamente a la limpieza e higiene personal de sus hijos.
-Comunicar, en caso de enfermedad infectocontagiosa de su hijo, ésta al centro y tomar las medidas

oportunas.
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-Mantener al dia los datos personales y la ficha médica.

Los padres no podran acceder a las dependencias del centro durante el horario lectivo, salvo por una cita
previa con algun profesor o miembro del departamento de orientacion o del equipo directivo. Los
miembros del APACEP estan exentos de esta norma, para el ejercicio de sus funciones.

Las familias de los alumnos son miembros de la Comunidad Educativa y tienen derecho a participar en la
vida escolar del centro, a estar informados y a utilizar el didlogo con el profesorado desde el respeto mutuo

de sus competencias y responsabilidades respectivas.

1.3.3. Impagos en el uso del comedor.

Tras notificacion del impago continuado de un trimestre durante el curso escolar del servicio de
comedor, la Direccion desestimara la continuidad del alumno/a en el servicio de comedor para el
siguiente trimestre. La Direccion del centro podra autorizar un plan de pago personalizado cuando la
persona responsable del pago haya presentado una solicitud motivada al efecto y el Director estime
existentes y justificadas las circunstancias alegadas, con un plazo de 15 dias naturales a partir de la

ultima notificacion de impago.

Una vez notificado el impago del trimestre por el servicio de comedor a la persona responsable de su
pago, esta dispondra de un plazo de 15 dias naturales para satisfacer la cantidad adeudada y proceder a
su pago. De lo contrario, el alumno/a decaera en su derecho a usar el servicio del comedor en el curso
corriente, teniendo que hacerse cargo de ese alumno/a una persona autorizada durante el tiempo que
corresponde al servicio del comedor y abandonar las instalaciones escolares hasta que satisfagan todos
los pagos pendientes por este concepto. El Director podra autorizar un pago personalizado del servicio
de comedor cuando la persona responsable del pago de las mismas haya presentado una solicitud
motivada al efecto y el Consejero de Educacion estime existentes y justificadas las circunstancias

alegadas.

En el caso de que el impago resulta en el ultimo trimestre del curso escolar, su abono sera condicién
sine qua non para confirmar la matricula en el curso siguiente, siendo desestimada hasta que no se

satisfaga la deuda correspondiente.

Pudiéndose dar el caso, del traslado del alumno a otro centro, en este caso se notificara y darad un plazo
de 15 dias naturales a partir de la ultima notificacion de impago y a partir de esa fecha se iniciara el

procedimiento monitorio de pago en las administraciones francesa y espafiola.
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1.4 PERSONAL ADMINISTRATIVO

El personal administrativo estara bajo las érdenes inmediatas del Secretario del centro y las superiores
del Director, aunque administrativamente depende de la Consejeria de Educacion de la Embajada de

Espaiia.

1.4.1. Derechos.
-Ser respetados por todos los miembros de la Comunidad Educativa.
-Recibir la informacion que llegue al centro y que pueda afectarle.

-Recibir, a traves de su representante, la informacion de lo tratado en el Consejo Escolar.

1.4.2. Deberes.

-Respetar el horario que fije la Consejeria de Educacion.

-Justificar por escrito, antes de 3 dias, cualquier ausencia, cumplimentando el impreso al efecto y
adjuntando la documentacion que corresponda.

-Avisar al colegio, lo antes posible, en caso de ausencia.

-Observar un trato correcto con el alumnado, personal del centro y personas que pudieran acudir a la
Secretaria para cualquier gestion.

-Comunicar a los responsables del colegio cualquier salida antes del horario establecido.

1.5. CONSERJES
Los conserjes estaran bajo las drdenes inmediatas del Secretario del centro y las superiores del
Director, aunque administrativamente depende de la Consejeria de Educacion de la Embajada de

Espaiia.

1.5.1. Derechos.

-Ser respetados por todos los miembros de la Comunidad Educativa.

-Recibir la informacion que llegue al centro y que pueda afectarle.

-Ser escuchados por los responsables del centro en las propuestas o demandas que pudieran presentar.

-Recibir, a traves de su representante, la informacion de lo tratado en el Consejo Escolar.

1.5.2. Deberes.
-Observaran un trato correcto con el alumnado, personal docente y no docente del centro, padres de

alumnos y cualquier persona que venga al centro para realizar alguna gestion.

10
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-Impediré la entrada de personas ajenas al centro, excepto en los casos de aquellas que estuvieran
autorizadas.

-Hara sonar el timbre para la entrada y salida de clase y para los periodos de comienzo y final de
recreos.

-Cerrara la puerta de entrada 10 minutos después de la hora marcada para el comienzo de las clases.
Tras ese tiempo, solo permitira la entrada de alumnos a las 9:55 horas, acompafiando a los alumnos de
Educacion Infantil a sus aulas.

-No permitira la salida de ningun alumno si no est& autorizado para ello, por escrito, por su profesor
tutor, el Jefe de Estudios o por el Director.

-Tendra la responsabilidad de todas las Ilaves de las diferentes dependencias del centro.

-Impedird que se puedan sacar del centro objetos que pertenezcan al mismo, salvo que exista
autorizacion por escrito del Director o persona que le sustituya.

-Pondra en conocimiento del Secretario cualquier anomalia que pudiera observar.

-Se encargara del envio y distribucion del correo.

-Seréa responsable de que la fotocopiadora esté a punto. A tal efecto, se encargara de avisar al servicio
técnico cuando sea necesario y de cambiar los productos imprescindibles para que las maquinas
funcionen correctamente.

-Realizaréa trabajos de reprografia, encuadernacion y plastificacion encomendados por los profesores o
por el Equipo Directivo del centro.

-Cualquier otra funcion que le sea encomendada por parte del Equipo Directivo.

1.6. PERSONAL DE SERVICIOS

El personal de servicios, perteneciente a las empresas externas que prestan servicio en el centro, estara
bajo las 6rdenes inmediatas del Secretario y las superiores del Director. Tiene como misién la limpieza
del centro y la atencion del Servicio de Comedor.

El trabajo que debe realizar en cada una de las dependencias del centro figurara en un cuaderno de
tareas, en el que se especificara, ademas, los trabajos especiales a realizar durante los periodos de

vacaciones escolares.

1.6.1. Derechos.

-Ser respetados por todos los miembros de la Comunidad Educativa.

-Recibir la informacion que llegue al centro y que pueda afectarle.

-Ser escuchados por los responsables del centro en las propuestas o demandas que pudieran presentar. -

-Recibir, a través de su representante, la informacion de lo tratado en el Consejo Escolar.
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1.6.2. Deberes.

-Respetar el horario que fije el Equipo Directivo del centro.

-Cada miembro realizara la limpieza de la zona que le corresponda con esmero y asiduidad, de acuerdo
con lo establecido en el cuaderno de tareas.

-Utilizara un trato correcto con el alumnado y personal del centro.

-Durante las horas de trabajo no podra ausentarse sin autorizacion.
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CAPITULO II. CONVIVENCIA ESCOLAR Y FUNCIONAMIENTO

Para conseguir una mas adecuada convivencia escolar y facilitar el funcionamiento interno del centro, se

fijan las siguientes normas:

2.1. CALENDARIO Y HORARIO ESCOLAR

2.1.1. CALENDARIO

El Equipo Directivo del centro, en coordinacion con el Equipo Directivo del Liceo Espaifiol “Luis
Buifiuel”, elaborara el calendario escolar, que presentara al Claustro y al Consejo Escolar para recoger
sus propuestas y que finalmente serd aprobado por la Consejeria de Educacion y remitido a la
Subdireccion General de Cooperacion Internacional antes del 30 de junio.

Se seguiran los criterios fijados en el capitulo VII, punto 4.1.2., de las Instrucciones que regulan la
organizacion y funcionamiento de los centros docentes de titularidad del Estado espafiol (24 de mayo
de 2005).

2.1.2.HORARIO ESCOLAR

Horario a disposicion de la Comunidad Educativa

LUNES |MARTES |MIERCOLES [JUEVES |VIERNES

HORA DE APERTURA 08h 00

HORA DE CIERRE 18h 00

De 08h 00 a 08h 50, no puede haber alumnos en el recinto escolar, salvo aquellos que utilicen el
servicio de permanencias organizado por el APACEP al igual que desde la finalizacion de las
actividades lectivas normales hasta la finalizacion del horario a disposicion de la Comunidad
Educativa.

La Asociacion de Padres de Alumnos organiza un “servicio de permanencias” para los alumnos que 10
precisen, asi como actividades complementarias de caracter deportivo, artistico y cultural siempre

dentro del tiempo especificado en el punto anterior.
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Horario de las actividades lectivas
De acuerdo a la Oferta Formativa de la Subdireccién General de Promocion Exterior Educativa de 18
de julio de 2014, el horario lectivo semanal de este centro es de 27 horas 30 minutos. Esto se debe al

hecho de que el alumnado recibe cuatro o cinco sesiones semanales de Lengua francesa.

Horario de las actividades lectivas: lunes, martes, jueves y viernes.
EDUCACION INFANTIL
Mafiana de 9h 00 a 13h 00.
Comedor y periodo de recreo de 13h 00 h a 14h 00.
Tarde de 14h 00 a 15h 50.
EDUCACION PRIMARIA
Mafiana de 9h 00 a 13h 30.
Comedor y periodo de recreo de 13h 30 a 14h 30.
Tarde de 14h 30 a 16h 00.

Horario de las actividades lectivas: miércoles
EDUCACION INFANTIL
Mafana de 9h 00 a 12h 20.
EDUCACION PRIMARIA
Mafana de 9h 00 a 12h 30.

Los miércoles por la tarde no se realizan actividades lectivas.

El horario lectivo del centro es de 9h 00 a 16h 00 horas de lunes a viernes, excepto los miércoles, que
es de 9h 00 a 12h 30 horas. Los alumnos de Educacion Infantil, saldran 10 minutos antes que los de
Ed. Primaria, es decir, a las 15h 50 y los miércoles a las 12h 20 horas.

Este horario se divide en dos periodos, de mafiana y tarde, a saber, de 9h 00 a 13h 00 y de 14h 00 a
15h 50 horas para Infantil y de 9h 00 a 13h 30 y de 14h 30 a 16 h0O horas para Primaria, excepto el
miércoles que es de 9h 00 a 12h 20 horas para Infantil y de 9h 00 a 12h 30 horas para Primaria.

El horario del comedor es de 13h 00 a 14h 00 horas para el alumnado de Infantil y de 13h 30 a 14h 30
horas para el de Primaria.

El horario escolar podra sufrir modificaciones. De acuerdo a las Instrucciones que regulan la
organizacion y funcionamiento de los centros docentes de titularidad del Estado espafiol (24 de mayo

de 2005), el Equipo Directivo, oido el Claustro y el Consejo Escolar, propondra, durante el Gltimo
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trimestre del curso, dichas modificaciones a la Consejeria de Educacion para su aprobacion, previo

informe de la Inspeccion de Educacion.

2.2. NORMAS DE ENTRADAS Y SALIDAS

El horario de entradas y salidas es el mencionado anteriormente .

Los alumnos que no hagan uso del comedor escolar saldran del centro durante el tiempo dedicado a
este servicio (comedor y recreo de comedor). Estos alumnos entregaran, el primer dia de curso, una
autorizacion paterna para poder salir del centro. Ademaés el Secretario debe entregar al conserje una
relacion del alumnado que no comen en el centro para controlar su entrada y salida.

La puerta del Colegio permanecera abierta hasta 10 minutos después de la hora de entrada. El alumno
que llegue maés tarde no podra acceder al Centro hasta el comienzo de la segunda hora, es decir, hasta
las 10 h de la mafiana.

Cuando en la hoja de asistencia de un mes estén registrados 3 6 mas retrasos de un alumno, la Jefatura
de estudios enviard a su familia una notificacion instandola a respetar el horario del centro. Cuando los
retrasos se produzcan con frecuencia y no estén justificados, se considerara como absentismo escolar y
se derivara a las Autoridades correspondientes.

Para conseguir una entrada al colegio mas rapida y ordenada, los padres o personas autorizadas que
acomparien a los alumnos lo haran hasta los aseos que se encuentran en el pasillo de entrada, antes de
las puertas de Secretaria y de acceso a las aulas, salvo el alumnado de Ed. Infantil que podra ser
acompafiado hasta la puerta del aula de 3 afios y la puerta de acceso del patio que da a las aulas de 4 y
5 afios.

Los alumnos de Primaria se colocaran en filas por cursos en el patio de recreo y subiran a las aulas
ordenadamente, acompafiados por el profesor con el que tengan clase. Cada curso utilizara
exclusivamente la escalera A 'y B que le corresponda, segun la ubicacion de las clases. A los alumnos
de Infantil los recogeran sus profesores en los soportales del Claustro que dan acceso a sus aulas.

Para la salida, la espera de los nifios de Primaria y de 4 y 5 afios se realizard en el lugar antes
mencionado (el pasillo de acceso al claustro hasta los aseos). Los padres o personas autorizadas del
alumnado de 3 afios seran los Unicos que podran entrar a recoger a los alumnos en la puerta del aula
correspondiente, a la hora fijada, y no podran permanecer en el recinto escolar.

Los alumnos de Primaria, cuando suena el timbre de salida, bajaran con el profesor que hayan tenido
clase en ultimo lugar y la puerta del aula quedara cerrada con llave. A fin de dar una mayor seguridad
al alumnado, se evitara la subida y bajada de dos clases al mismo tiempo y por la misma escalera. A
los alumnos de 4 y 5 afos les acompariara el profesor que hayan tenido en ultimo lugar y los entregara

personalmente a los padres o personas autorizadas.
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Aquellos alumnos que salgan solos del centro, tendrén que contar con una autorizacién paterna. Dicha
autorizacion sera entregada al tutor del alumno y a la Secretaria del centro que notificard a los
conserjes la lista de alumnos que podran salir solos del centro.

Los alumnos que tengan que esperar a sus hermanos, lo hardn Unicamente en la zona comprendida
entre la entrada al centro y Secretaria.

Fuera del horario lectivo, ningin alumno puede permanecer en el centro sin autorizacidén expresa,
salvo aquellos alumnos que realicen alguna actividad complementaria, los cuales no subirén ni bajaran
solos, sino que permaneceran en el patio a la espera de subir con la persona autorizada para ello.
Solamente el personal del centro esta autorizado a abrir la puerta del colegio utilizando el cédigo, por
lo que si llega un alumno/a al centro con méas de 10 minutos de retraso, debera llamar al timbre y
esperar a que se le abra, e igualmente a la hora de la comida, sera el conserje el que, con el listado de
los alumnos que no comen en el centro, abrird y cerrara la puerta.

Los alumnos no pueden salir del centro en horas escolares, salvo por necesidades justificadas y previa
autorizacion del tutor, de Jefatura de Estudios o Direccion.

No esta permitido el acceso al colegio en patines, patinete, monopatin, bicicleta o cualquier otro medio
de locomocidn tanto porque entrafie algun riesgo para las personas que convivimos en el centro o para

sus instalaciones, como por motivos de seguridad.

2.3. RECREOS (LECTIVOS Y DE COMEDOR)

Durante los recreos lectivos los alumnos estaran acompafiados por profesores y durante los recreos de
comedor por el personal contratado para tal fin.

Los alumnos de Educacién Infantil saldran al recreo de 10h 30 a 11h 00 horas y los de Educacion
Primaria, de 11h 00 a 11h 30 horas. Los dos recreos nunca tendrén un horario coincidente.

Los profesores acompafiaran a los alumnos segun queda especificado en el apartado de entradas y
salidas. Los alumnos de Primaria no podran salir al patio hasta que no haya sonado el timbre entre
ambos recreos.

Durante los recreos no se permitira la subida de los alumnos a las clases, circular por los pasillos y
escaleras ni la permanencia en clases u otra dependencia dentro del edificio, a no ser con la
autorizacion y la presencia de un profesor.

Los alumnos utilizardn exclusivamente los aseos del patio durante los recreos, segun les sean
asignados.

Durante los recreos sélo podran jugar con balones o pelotas de esponja y los dias de lluvia ni siquiera

con éstos. Ademas, se utilizaran los soportales para evitar que los/las alumnos/as se resbalen cuando el
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suelo esté mojado o nevado. Queda prohibida la utilizacion de cualquier objeto que implique riesgo
para la integridad fisica de las personas.

2.4. NORMAS DE CONVIVENCIA

Las normas de convivencia y conducta de los centros seran de obligado cumplimiento, y deberan
concretar los deberes del alumnado y las medidas correctoras aplicables en caso de incumplimiento,
tomando en consideracidn su situacion y condiciones personales.

Las medidas correctoras tendran un caracter educativo y recuperador, deberan garantizar el respeto a
los derechos del resto de los alumnos y alumnas y procuraran la mejora en las relaciones de todos los
miembros de la comunidad educativa.

Las medidas correctoras deberan ser proporcionadas a las faltas cometidas. Aquellas conductas que
atenten contra la dignidad personal de otros miembros de la comunidad educativa, que tengan como
origen o consecuencia una discriminacion o acoso basado en el género, orientacién o identidad sexual,
0 un origen racial, étnico, religioso, de creencias o de discapacidad, o que se realicen contra el
alumnado mas vulnerable por sus caracteristicas personales, sociales o educativas tendran la
calificacion de falta muy grave y llevaran asociada como medida correctora la expulsién, temporal o
definitiva, del centro.

Las decisiones de adoptar medidas correctoras por la comision de faltas leves seran inmediatamente
ejecutivas.

Los miembros del equipo directivo y el profesorado seran considerados autoridad puablica. En los
procedimientos de adopcién de medidas correctoras, los hechos constatados por el profesorado y los
miembros del equipo directivo de los centros docentes tendran valor probatorio y disfrutaran de
presuncién de veracidad «iuris tantum» o salvo prueba en contrario, sin perjuicio de las pruebas que,

en defensa de los respectivos derechos o intereses, puedan sefialar o aportar los propios alumnos.

2.4.1. NORMAS DE CONVIVENCIA DEL ALUMNADO

Los alumnos deben observar unas normas minimas de comportamiento y convivencia en el centro para
conseguir un mejor funcionamiento y adquirir unos habitos fundamentales dentro de la Comunidad
Escolar que les preparen para un desenvolvimiento social méas correcto y solidario.

Asi pues, los alumnos deben:

2.4.1.1. En el colegio.
-Ser puntuales y justificar las ausencias.

-No utilizar ningun objeto que implique riesgo para la integridad fisica de las personas.
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-No comer chicle, pipas, ni sacar alimentos del comedor.

-No arrojar papeles, plasticos, etc. al suelo. Utilizar las papeleras.

-No utilizar palabras ni gestos soeces.

-No escribir en las paredes, puertas, pupitres, etc.

-Respetar los extintores, los cuadros eléctricos y otras instalaciones similares.

-Respetar las instalaciones y material del centro.

-Devolver en el tiempo establecido los libros prestados de la biblioteca.

-No traer teléfono mavil ni aparato electronico (consolas, mp3...)

e Si fuera necesario, por motivos de seguridad del alumno en los trayectos entre el domicilio y la

escuela, el uso del mdvil, se requerird la autorizacién expresa por parte de la Jefatura de
estudios, previa solicitud de las familias. De cualquier manera, el teléfono movil debera

permanecer apagado durante la estancia del nifio en el centro.

2.4.1.2. En los pasillos y escaleras.

-Subir de uno en uno las escaleras. Evitar las carreras, subiendo y bajando escaleras.

-Hablar en voz baja y no arrastrar las mochilas por los escalones.

-Respetar el trabajo en las aulas, al caminar por los pasillos.

-Usar las escaleras solos inicamente con la autorizacion del profesor responsable en ese momento.

-No comer ni arrojar nada al suelo.

2.4.1.3.En el aula.

-Respetar el material de clase y el de los compafrieros.

-Mantener la atencion durante el desarrollo de las clases, preguntar cualquier duda y aportar las tareas
y el material escolar necesario.

-Respetar las opiniones de los compafieros. Saber escuchar y participar correctamente.

-Mantener limpias las aulas y el mobiliario.

-No traer objetos que perturben el buen funcionamiento de la clase.

2.4.1.4. En el patio.

-No saltar ni subirse a los muros que separan el patio de los soportales, para evitar accidentes.
-No subirse en los bancos, sino sentarse adecuadamente.

-No colgarse de las porterias y canastas, porque es muy peligroso.

-No utilizar balones ni pelotas duras, sino balones de espuma.
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2.4.1.5. En los aseos
-No comer ni arrojar nada al suelo.
-Utilizar correctamente los servicios y lavabos.

-Evitar las carreras y no jugar en los aseos.

2.4.1.6.En las salidas complementarias y extraescolares
No se permite llevar aparatos electronicos de ningun tipo para favorecer las relaciones entre el

alumnado.

2.4.2. NORMAS DE CONVIVENCIA EN EL COMEDOR

El horario del Comedor es de 13h 00 a 13h 30 para el alumnado de Educacion Infantil y de 13h 30 a
14h 00 horas para el de Educacion Primaria.

El profesorado acompafiara a los alumnos al Comedor.

-El profesorado de Educacion Infantil podra llevar a su grupo de alumnos al comedor a las 12:55 y
permanecera con los alumnos hasta las 13h 00 horas, cuidando de su comportamiento y estimulandoles
para que coman de todo, hasta que acuda al comedor el personal del servicio.

-El profesorado de Educacion Primaria permanecera con los alumnos hasta que acuda al comedor el
personal del servicio. Los alumnos entrardn y saldran en orden y en silencio; asi mismo, no traeran
objetos que perturben el buen funcionamiento del Comedor.

En todo momento Yy situacion, los alumnos respetaran y obedeceran a los responsables de Comedor.
Para garantizar el conocimiento y cumplimiento de estas normas se organizardn reuniones con los
responsables de Comedor al comienzo de cada curso escolar y una hoja-resumen de las mismas se
colocard en cada una de los Comedores.

Los alumnos permaneceran sentados durante todo el tiempo que dure la comida. Si tienen alguna
necesidad, levantaran la mano para comunicarla al personal responsable. Sélo podran levantarse para ir
al bafio (hasta dos alumnos a la vez), previa peticion de permiso.

Los alumnos comeran con educacion, probaran todos los alimentos y hablaran con un tono bajo de
voz, sélo con los comparieros de su mesa.

La composicion de las mesas se organizard a comienzos de curso y estaran integradas por alumnos de
4y 5 afios en Ed. Infantil en un caso y de Ed. Primaria en otro, de tal forma que los mayores sirvan de
modelo a los mas pequefios. Los alumnos de 3 afios comeran juntos para facilitar su adaptacion a la

cantina escolar.
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Los alumnos de 6° seran responsables de las mesas que ocupen. Para ayudarles a realizar dicha
funcion, a comienzos de curso la Jefatura de estudios trabajara con ellos para analizar el rol que deben
desempefiar.

El dltimo mes, si fuera el caso, los alumnos de 6° comerdn en una mesa todos juntos, siendo los
alumnados de 5° los que pasen a ser responsables de las mesas, para lo cual se trabajara con ellos para
que puedan asumir su funcién adecuadamente.

Se procurara que durante el 1° trimestre el personal del Servicio de Comedor informe a las familias
acerca de la comida del alumnado de EI-3. Para facilitarles la tarea, los primeros dias, los nifios
llevaran su nombre visible en el babi (tarjeta) y el profesorado facilitara un listado con sus fotos y
nombres. El registro estara situado en la puerta del aula de EI-3 o en la de la cantina.

El Equipo Directivo reforzara en todo momento la labor del Personal del Servicio de Comedor y la

Comision de Comedor del Consejo Escolar velara por su buen funcionamiento.

2.4.3 NORMAS DE CONVIVENCIA PARA LAS FAMILIAS

Las familias de los alumnos, son miembros de la Comunidad Educativa y tienen derecho a participar
en la vida escolar del centro, a estar informados y utilizar el didlogo con el profesorado, desde el
respeto mutuo de sus competencias y responsabilidades respectivas.

Asi pues, las familias deben:

-Utilizar un vocabulario adecuado y respetuoso en todo momento y con todos los miembros de la
Comunidad Educativa.

-Ser puntuales tanto en la llegada como en la recogida de sus hijos. En caso de que una familia se
retrase en la recogida, su hijo pasara directamente al Servicio de Permanencias, debiendo abonar el
importe correspondiente fijado por el APACEP.

-No reclamar la atencion del profesorado a las 9h 00 de la mafiana bajo ningln concepto, puesto que
éste debe encargarse de su grupo-clase. Cualquier comunicado deberd hacerse a través de la agenda o
mediante correo electrdnico.

-Responsabilizarse de sus hijos, dentro del recinto escolar, antes de las 9h 00 de la mafiana, despues de
las 16:00 horas o durante la recogida de las actividades del APACEP.

-Velar por el cumplimiento de las normas explicitadas en el presente documento y en el Plan de
Convivencia del centro, especialmente en el tiempo en que los alumnos estan bajo su responsabilidad
dentro del recinto escolar.

-Acudir al tutor de su hijo, en primer lugar, a fin de resolver cualquier duda o conflicto. Dichos
conflictos deberan ser resueltos en el propio centro con la intervencién de los agentes implicados. Las

familias, entre ellas, no resolveran los conflictos de sus hijos ocurridos en el &mbito escolar.
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-Justificar tanto los retrasos como las ausencias de sus hijos.

-No permitir que sus hijos traigan ningn objeto que implique riesgo para la integridad fisica de las
personas.

-Garantizar la devolucién en tiempo establecido de los libros prestados de la biblioteca o abonar su
importe en caso de pérdida.

-Cumplir con las demandas del profesorado y el tutor.

-Revisar periodicamente la agenda y el correo mail como medio de comunicacion familia-escuela.
-Aportar el material escolar necesario, de acuerdo con las indicaciones del profesorado, para el
correcto desarrollo de las clases.

-No acceder a las aulas ni a otras zonas del centro sin una autorizacion expresa.

-Utilizar exclusivamente los lavabos de la entrada.

-No acceder a las zonas del centro reservadas a los alumnos (patio, lavabos, escaleras), a excepcion de

los padres/madres de Educacién Infantil, que acompafiaran a sus hijo a las 9h 00

2.4.4. RESOLUCION DE CONFLICTOS. SANCIONES Y FALTAS

En caso de incumplimiento de alguna de las normas anteriores, se seguira el siguiente procedimiento
para la resolucion del conflicto:

-El profesor o persona responsable en ese momento de su atencion actuara inmediatamente para parar
la conducta inapropiada y dialogar con las personas implicadas en el conflicto con el fin de analizar los
hechos, sus consecuencias y establecer pautas para su resolucién.

-Si el conflicto no se resuelve adecuadamente, es recurrente o su importancia lo aconseja, el profesor o
persona responsable lo notificara al tutor del alumno y/o familia. El tutor podra hablar de nuevo con
los alumnos implicados y/o con sus familias.

- Si el conflicto persiste o alguno de los sectores no esta de acuerdo en la resolucién del mismo, se
acudird al Jefe de Estudios (o al Director).

- Cuando se den 3 o mas faltas graves en un mismo trimestre, la Direccion o la Jefatura de estudios
podra convocar a la Comision de convivencia del Consejo Escolar. La decision de esta Comision, que
actuara siguiendo los criterios de este Reglamento, no podra ser revocada por ninguna otra instancia.
-En ningun caso las familias intervendran, al margen del centro, para resolver conflictos sucedidos en
el mismo.

La resolucion de conflictos y las sanciones que se apliquen se regiran, en todos los casos, por el
principio de reciprocidad, es decir, la sancién debe corresponder y guardar relacion con la norma

incumplida (en calidad y grado) y debe ser cercana en el tiempo.
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Las faltas pueden ser:
- Leves.
- Graves. Tres faltas leves se corresponden con una falta grave.

- Muy graves. Tres faltas graves se corresponden con una falta muy grave.

Conductas tipificadas como faltas leves

-Las faltas injustificadas de puntualidad.

-Las faltas injustificadas de asistencia a clase.

-El deterioro no grave de las dependencias del centro, del material de éste o de los objetos o
pertenencias de los miembros de la comunidad escolar.

-Cualquier acto injustificado que perturbe levemente el normal desarrollo de las actividades del centro.

Conductas tipificadas como faltas graves.

Las faltas reiteradas de puntualidad o de asistencia a clase que, a juicio del tutor, no estén justificadas.
Las conductas que impidan o dificulten a otros compafieros el ejercicio del derecho o el cumplimiento
del deber del estudio.

Los actos de incorreccion o desconsideracion con compafieros u otros miembros de la comunidad
escolar.

Los actos de indisciplina y los que perturben el desarrollo normal de las actividades del centro.

Los dafios graves causados en las instalaciones o el material del centro.

Los dafios graves causados en los bienes o pertenencias de los miembros de la comunidad educativa.
La incitacion o estimulo a la comision de una falta contraria a las Normas de Conducta.

Cualquier otra incorreccién de igual gravedad que altere el normal desarrollo de la actividad escolar y
que no constituya falta muy grave.

La reiteracion en el mismo trimestre de tres dos o0 mas faltas leves.

El incumplimiento de la sancién impuesta por la comision de una falta leve.

Conductas tipificadas como faltas muy graves

Los actos graves de indisciplina, desconsideracion, insultos, falta de respeto o actitudes desafiantes, cometidos
hacia los Profesores y demas personal del centro.

El acoso fisico 0 moral a los compafieros.

El uso de la violencia, las agresiones, las ofensas graves y los actos que atenten gravemente contra la intimidad

o las buenas costumbres sociales contra los compafieros o demas miembros de la comunidad educativa.
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La discriminacién, las vejaciones o las humillaciones a cualquier miembro de la comunidad educativa, ya sean
por razOn de nacimiento, raza, sexo, religion, orientacién sexual, opinion o cualquier otra condiciéon o
circunstancia personal o social.

La grabacion, publicidad o difusién, a través de cualquier medio o soporte, de agresiones o humillaciones
cometidas.

Los dafios graves causados intencionadamente o por uso indebido en las instalaciones, materiales y documentos
del centro o en las pertenencias de otros miembros de la comunidad educativa.

La suplantacion de personalidad y la falsificacién o sustraccion de documentos académicos.

El uso, la incitacion al mismo o la introduccién en el centro de objetos o sustancias perjudiciales para la salud o
peligrosas para la integridad personal de los miembros de la comunidad educativa.

La perturbacion grave del normal desarrollo de las actividades del centro y, en general, cualquier
incumplimiento grave de las normas de conducta.

La reiteracion en el mismo trimestre de tres dos 0 mas faltas graves.

El incumplimiento de la sancién impuesta por la comision de una falta grave.

Cada curso, en la agenda escolar obligatoria de Educacion Primaria, habra un apartado donde el
profesorado podré anotar las faltas cometidas por el alumno en torno a:

Retrasos en la entrada.

e Falta del material necesario para seguir las materias de ese dia.
e Deberes o tareas no realizados.
e Faltas de conducta
e En el caso de la no devolucion de los libros prestados en biblioteca, se restituira el libro o bien
se entregara un cheque de 10 € a nombre del colegio.
Y cada 3 faltas, al alumno/a le correspondera una sancion. Los padres firmaran, en cada caso, en el

apartado correspondiente para garantizar que han sido informados.

En el marco de la legislacién anterior, el centro aplicara las siguientes medidas:

-Cumplimentacion de la “Hoja de Reflexion” incluida en este Reglamento. Esta actividad sera
obligatoria en todos los casos.

Ademas, entre todas las sanciones posibles, valoramos las siguientes como las mas oportunas:
-Amonestacion privada o por escrito.

-Reparacion del dafio.

-Tareas complementarias.

-Servicios a la comunidad, como por ejemplo, la realizacion de carteles de embellecimiento del centro

y de recordatorio de normas de convivencia.
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CORRECCIONES

COMPETENCIAS

alumno/a)

(siempre  oido el

a) Amonestacion privada o por escrito.

-Los profesores del alumno

-El tutor del alumno.

b) Comparecencia inmediata ante el Jefe/a
de Estudios.

-Los profesores del alumno.
-El tutor del alumno.
—El Jefe de Estudios y el El Director, oido el

alumno y su profesor o tutor.

c) Realizacidn de trabajos especificos en

horario no lectivo.

-El tutor del alumno.
-El Jefe de Estudios y el El Director, oido el

alumno y su profesor o tutor.

d) Realizacion de tareas que contribuyan a
la mejora y desarrollo de las actividades
del centro o, si procede, dirigidas a reparar

el dafio causado.

-El tutor del alumno.
-El Jefe de Estudios y
EL Director/a, oido el alumno y su

profesor/a o tutor/a.

e) Suspension del derecho a participar en
actividades extraescolares 0

complementarias del centro.

-El Jefe de Estudios y el El Director, oido el

alumno/a y su profesor/a o tutor/a.

f) Cambio de grupo del alumno por un plazo

maximo de una semana.

-El Jefe de Estudios y el El Director, oido el

alumno y su profesor o tutor.

g) Suspension del derecho de asistencia a
determinadas clases por un maximo de 3

dias (con deberes y trabajos).

-El Director, oido el tutor, el Equipo

Directivo, el alumno y a sus padres (con

acta).

h) Suspension del derecho de asistencia al
centro por un plazo méaximo de 3 dias

lectivos (con deberes y trabajos).

-El Director, oido el tutor, el Equipo

Directivo, el alumno y a sus padres (con
inmediata a la

acta). Comunicacion

Comision de Convivencia.
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2.5. LABOR TUTORIAL Y CONTROL DEL AULA
Siguiendo las directrices emanadas de los organismos competentes, se estableceran las siguientes
pautas de labor tutorial y control del aula:
El profesor tutor controlara diariamente las ausencias y retrasos de sus alumnos, exigiendo los
justificantes oportunos. Mensualmente entregara el registro de ausencias al Jefe de Estudios.
El profesor no podrad dejar a los/las alumnos/as solos en el aula, salvo fuerza mayor. En ese caso
avisara al profesor de la clase contigua para que se responsabilice del grupo durante su ausencia.
No se debe expulsar alumnos al pasillo.
El alumno, para abandonar las clases momentaneamente y por causa justificada, necesitara del permiso
del respectivo profesor.
Los alumnos llevaran siempre consigo la agenda, siendo el medio de comunicacion entre los
profesores y las familias.
Se evitara que los alumnos salgan al servicio durante las clases, salvo por necesidades superiores.
En caso de enfermedad contagiosa, se tomard la medida preventiva de no permitirle la entrada al
centro hasta tanto no hayan desaparecido dichas circunstancias y previa presentacion del certificado
médico correspondiente.
Cuando se detecte que un alumno esta infectado de parasitos, el tutor avisara a las familias de su grupo
para que adopten las medidas oportunas. El alumno con parasitos no podra acudir al centro hasta que
éstos no estén completamente erradicados.
En cada clase se elegira un alumno responsable o delegado y otro subdelegado que realizara las
funciones que les asigne el profesor tutor dentro del ambito de sus competencias. Estos cargos podran
ser rotativos. Igualmente dichos alumnos podran actuar de portavoces de clase y asistiran a las Juntas
de delegados.
El profesor se comunicara individualmente con los padres, si fuera necesario, a través de la agenda o
correo electrdnico.
Cualquier comunicacion general a los padres deberd ir acompafiada del Visto Bueno del Director o del
Jefe de estudios, a los que se pasara fotocopia.
El profesor llevara un control de las sanciones impuestas a los alumnos de su tutoria. Si se llegara a
una posible falta grave, se pasaria parte a la Jefatura de estudios que, a la tercera falta grave registrada,
convocaria a la Comision de Convivencia del Consejo Escolar.

Los tutores deben guardar el justificante por el que los padres se llevan a sus hijos en tiempo

escolar. El profesor tutor cumplimentara y llevara al dia los documentos oficiales de sus alumnos.
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2.6. DEPENDENCIAS DE USO COLECTIVO

Las dependencias de uso colectivo seran las siguientes: biblioteca, gimnasio, aula de medios
audiovisuales, sala de informéatica y aula de musica. Cada una de ellas tendra un responsable que
figurara en la PGA.

Independientemente de las normas que cada afio puedan fijarse o variarse en la PGA, las dependencias
de uso colectivo seguiran las siguientes normas basicas de funcionamiento:

-Los alumnos entraran en la sala acompafiados por un profesor.

-Los alumnos no tocarén el material salvo autorizacion expresa del profesor.

-Quedara todo en perfecto orden, una vez finalizada la sesion.

-Si no se conociera el uso de algin aparato, se solicitara la ayuda del responsable del aula o de un
profesor que lo conozca para evitar manipulaciones innecesarias o perjudiciales.

-Los armarios y la puerta quedaran cerrados una vez finalizada la sesion.

-Cada dependencia serd utilizada preferentemente por aquel profesor que figure en el horario
establecido por la Jefatura de estudios.

Los aseos también son un espacio de uso colectivo. En este sentido, su distribucion es la siguiente:
-Los aseos de los alumnos cuyas aulas estan en el primer piso son los de la escalera Ay B.

-Los de los alumnos del segundo piso son los de la escalera A.

-Los de Infantil son los que estan a continuacion del gimnasio.

Salvo causa de fuerza mayor, en Primaria no se debe permitir que vaya mas de un alumno al aseo al
mismo tiempo.

No esté permitido el uso de ningun tipo de balon o pelota en parte alguna del colegio, salvo en el patio,
durante el recreo y en las horas de Educacion Fisica, segin determine el responsable de la clase. En

estos ultimos casos, los balones que se utilicen deben ser de goma espuma.

2.7. ACTUACIONES EN CASO DE ENFERMEDAD

Como norma general, no se administrara ningin medicamento al alumnado.

En el caso de que un alumno se encuentre indispuesto en el centro se seguird el procedimiento
siguiente:

-El profesor que esté en ese momento con el nifio comunica a Secretaria la situacion y ésta se encarga
de llamar a la familia. En todo caso, dicho profesor debe tener la garantia de que la familia ha sido
informada y debe informar al tutor de la situacion.

-Como criterio general, el alumno permanecerd en el aula hasta que algin miembro de la familia venga

a recogerlo. Sera el conserje el que suba al aula a recoger al nifio; nunca la familia.
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-Si hay un cambio de profesor, el primero transmite al segundo la informacion sobre el alumno
indispuesto y éste continla en el aula.

-Si el incidente se produce durante el periodo de recreo , se avisa a la persona sustituta que estara en la
sala de profesores.

-En casos graves se llamara al servicio de emergencias y a la familia.
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CAPITULO IIL. CRITERIOS DE ADMISION Y DE PERMANENCIA DE ALUMNOS.
3.1. CRITERIOS DE ADMISION DE ALUMNOS 4

De acuerdo a las Instrucciones de 24 de mayo de 2005, la Consejeria de Educacion fijara, cada curso
escolar, la oferta de puestos escolares y dictara instrucciones para desarrollar el proceso de admision
de alumnos. La admision de alumnos se regird por criterios, que son actualizados anualmente por la
Consejeria de Educacion.

La Comision de admision tendra las siguientes funciones:

e Difundir informacion a las familias y a los alumnos acerca de los servicios y ensefianzas que
ofrece el centro, asi como acerca de las plazas vacantes en el mismo, el calendario con plazos
ordinarios y extraordinarios de presentacion de solicitudes y de matriculacion, plazos de
resolucion provisional y definitiva, plazos y procedimientos de reclamacién, los criterios y el
baremo de admision, y cualesquiera otras que le encomiende la Consejeria de Educacion.

e Controlar el proceso de admision de alumnos y atender o resolver las solicitudes de admisién,
asi como decidir sobre la permanencia de alumnos en el centro, bajo supervision de la
Consejeria de Educacion, teniendo en cuenta los criterios, el baremo y los procedimientos,

ordinarios y extraordinarios, que se recogen en estas instrucciones.

3.2. CONTINUIDAD DE ESTUDIOS Y CRITERIOS DE PERMANENCIA

Segun determinan las Instrucciones de la Subsecretaria del Departamento, de 24 de mayo de 2005,
parrafos 170 y 171, el derecho de los alumnos a la permanencia en el centro solo se perdera cuando no
se cumpla alguno de los criterios enumerados a continuacién, asi como por expediente disciplinario
incoado a causa de conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del centro, recogidas en el

Reglamento de Régimen Interior.

En Educacion Primaria el alumno podra permanecer en todo el nivel un afio mas. Cuando haya
repetido una vez, el alumno solo podra continuar escolarizado en el centro si a juicio de la junta de
profesores del grupo y de la jefatura de estudios, y con los medios disponibles en el centro, puede

seguir su proceso formativo con garantias de alcanzar los objetivos del nivel y de desarrollar las

4 Art.27, punto 5 Orden ECD/686/2014, de 23 de abril, por la que se establece el curriculo de la Educacién Primaria para el &mbito de gestion del

Ministerio de Educacién, Cultura y deporte y se regula su implantacién, asi como la evaluacién y determinados aspectos organizativos de la etapa.
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competencias suficientes en las areas instrumentales que aseguren su progreso educativo en los niveles

posteriores.

Podra denegarse la continuidad en el centro cuando, a juicio de la junta de profesores del grupo y de la
Jefatura de Estudios, se den las circunstancias de rendimiento académico muy bajo, problemas
manifiestos de disciplina que perjudiquen gravemente la convivencia en el centro o por reiteradas
faltas de asistencia a una 0 mas areas o asignaturas que integren el curriculo que imparta el centro para

cada nivel educativo.

En el supuesto de impago continuado durante un curso de las cuotas escolares, en su caso, el Consejero

de Educacion podra decidir la no continuidad del alumno en el centro en el curso siguiente.

En caso de impago continuado durante un curso de los precios por prestacion de servicios y
actividades complementarias, el Consejero de Educacion podra decidir la no participacion del alumno

en las actividades que se financian con tales precios.
Si el impago se produce en el servicio de comedor, en el caso de que el mismo tenga lugar en el tltimo

trimestre del curso escolar, su abono sera condicién sine qua non para confirmar la matricula en el

curso siguiente, siendo desestimada hasta que no se satisfaga la deuda correspondiente.
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CAPITULO VI. PROTOCOLOS DE ACOGIDA
4.1.PLAN DE ACOGIDA A LAS FAMILIAS:

Durante el periodo de preinscripcion y matriculacion de los alumnos, los miembros del Equipo
Directivo informaran a las familias que lo soliciten sobre el funcionamiento del centro.

El primer dia de curso se dara la bienvenida a las familias y a los alumnos y se presentara al equipo
docente.

Desde la escuela se tratard de poner en contacto a las nuevas familias con el APACEP, facilitando un
numero de teléfono y una direccion de correo electronico, asi como los nombres de las personas a
quien se pueden dirigir.

En junio, al finalizar el proceso ordinario de matriculacion, se realizara una reunion informativa a las
familias de los alumnos de 3 afios para explicarles el periodo de adaptacion y se les invita a la fiesta de
fin de curso para que vayan conociendo el centro.

El primer dia de curso, algin miembro del equipo directivo recibira a las familias nuevas, orientara a

los alumnos hacia el lugar de encuentro con sus compafieros y les dara la bienvenida.

4.2. PLAN DE ACOGIDA DEL ALUMNADO

ACOGIDA DEL ALUMNADO DE 3 ANOS:

La entrada de estos alumnos tendra un especial tratamiento: se les acogera en pequefios grupos durante
una sesién de una mafiana en dias alternos durante los 8-10 primeros dias lectivos. Hacia el final de la
segunda semana se reunira a los dos grupos en horario de mafiana para que se vayan conociendo. A
partir de la segunda quincena de septiembre se incorporaran en horario habitual y podran hacer uso del

comedor escolar.

Esta entrada gradual se aplica para responder a las necesidades de estos alumnos que, de pronto,
comienzan su estancia en un centro escolar y van a ser los mas pequefios del colegio. Algunos de ellos
puede ser que vengan directamente de casa y otros pueden haber estado en espacios escolares donde

ellos eran los mayores y donde suele haber pocos alumnos y espacios muy conocidos.
Las familias tendran acceso al aula, hasta que el tutor lo considere, para ayudar a generar en los nifios

y nifias una sensacion de familiaridad y cercania entre la maestra tutora y su propia familia. Durante

este periodo, el colegio intentara reforzar esa aula con alguna persona mas, siempre que sea posible.
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ACOGIDA A LO LARGO DEL CURSO ESCOLAR

Con frecuencia a lo largo del curso escolar se incorporan nuevos alumnos al centro, acaban de llegar a
un pais desconocido y de pronto su vida sufre un cambio espectacular: nueva lengua, nuevos
comparieros, nuevos profesores, medio distinto... El colegio es el primer lugar que les acoge y les
ayuda a integrarse en esta nueva sociedad. Por suerte, el hecho de poder expresarse en su lengua va a
ser de gran ayuda para poder asimilar gran cantidad de experiencias en poco tiempo.

Teniendo en cuenta estas especiales circunstancias que acompafian a nuestros nuevos alumnos, no
podemos descuidar el recibirles de la mejor manera posible. Asi pues, su tutor anunciara al grupo su
llegada con anterioridad, y preparard al grupo para acogerle adecuadamente. Una vez incorporado,
algunos comparfieros se encargaran de acompafarle por el recinto escolar para darle a conocer los

espacios del mismo.

Por otra parte, el tutor, recibido el aviso de Secretaria, pasara la informacion a todos los maestros que

tienen relacién con el grupo, para que éstos puedan a su vez acogerle correctamente.

Se seguird el protocolo de acogida a nuevas familias, igual que a comienzo de curso.

4.3. PLAN DE ACOGIDA DEL PERSONAL DOCENTE

Teniendo en cuenta que el curso se inicia el 1 de septiembre y el calendario escolar aprobado por la
Consejeria de Educacion da un margen de actuacion de un dia antes de la llegada del alumnado, y que
los recién llegados vienen de distintas partes de Espafia, es destacable el esfuerzo de adaptacion que
deben hacer para comenzar el curso escolar. Por estas razones, se facilitara a las personas que lleguen

el maximo de informacion, siguiendo un procedimiento basico de actuacion:

e Facilitar toda la documentacion del centro en una carpeta personalizada y en soporte digital ( la
Memoria del curso anterior, RRI/Normas de organizacion y Funcionamiento y Convivencia,
Propuestas Curriculares, Plan de Convivencia, Plan de atencion a la diversidad...).

e Una persona del Equipo Docente se encargara de mostrar a los recién llegados las instalaciones
del Centro.

e Se dedicara la primera sesién de Coordinacion Pedagogica a explicar el funcionamiento del

Centro a partir de los documentos entregados.
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CAPITULO V. DIFUSION DEL PRESENTE DOCUMENTO

Este documento se publicard en la pagina web del Colegio. Ademas sera enviado a las familias por
correo electronico al comienzo del curso escolar.

Al realizar la matricula, las familias firmaran un documento que certifique que conocen y aceptan este
Reglamento. Cada curso escolar, en la primera reunion de cada grupo de alumnos, se dedicara un
tiempo a informar a las familias de los aspectos mas importantes y de las modificaciones efectuadas

en él, si las hubiera. Igualmente se incluira un resumen en la agenda del alumnado.

32



