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0. INTRODUCCIÓN. MARCO LEGAL.

MARCO LEGAL

· Constitución Española.

· LOMCE, Ley Orgánica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa.
· LOE 2/2006,3 de mayo, ley orgánica de educación 

· LOGSE 1/1990, 3 de octubre de ordenación general del sistema educativo.

· Real Decreto 732/1995, de 5 de mayo, por el que se establecen los Derechos y Deberes de los Alumnos y Normas de Convivencia en los Centros.

· Real Decreto 82/1996, 26 de enero, por el se aprueba el Reglamento Orgánico de las Escuelas de Educación Infantil y de los Colegios de Educación Primaria.

· Orden de 28 de febrero de 1996, por la que se regula la Elección de los Consejos Escolares y Órganos de Gobierno de los Centros Públicos antes citados.

· RD 1630/2006, 29 de diciembre, por que se desarrollan los aspectos básicos de Educación Infantil.
MARCO LEGAL EN CASTILLA LA MANCHA:

· Resolución de 19/06/2018, de la Secretaría General de Hacienda y Administraciones Públicas, por la que se dispone la publicación de la ratificación del Acuerdo de la Mesa General de Negociación de los Empleados Públicos de 24/05/2018, por el que se establece el II Plan para la conciliación de la vida personal, familiar y laboral de las empleadas públicas y de los empleados públicos de la Administración de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.
· Resolución de 19/04/2018, de la Dirección General de Función Pública, por la que se da publicidad al protocolo de Prevención, Identificación y Actuación frente al acoso en el lugar de trabajo en la Administración de la Junta de Comunidades de Castilla la Mancha y sus organismos autónomos.
· Resolución de 18/01/2017, de la Consejería de Educación, Cultura y Deportes de Castilla-La Mancha, por la que se acuerda dar publicidad al protocolo de actuación
       ante situaciones de acoso escolar en los centros docentes públicos no universitarios.

· Resolución de 07/02/2017, de la Consejería de Educación, Cultura y Deportes, por la que se da publicidad al Protocolo de Coordinación de trastorno por Déficit de
      Atención e Hiperactividad (TDAH).

· Resolución de 25/01/2017, del Instituto de la Mujer de Castilla-La Mancha, por la que se acuerda dar publicidad al protocolo de actuaciones dirigido a menores sobre
       identidad y expresión de género.
· Orden de 05/08/2014, de la Consejería de Educación, Cultura y Deportes, por la que se regulan la organización y evaluación en Educación Primaria.
· Orden de 02/07/2012, de la Consejería de Educación, Cultura y Deportes, por la que se dictan instrucciones que regulan la organización y funcionamiento de los centros en Castilla La Mancha.
· Resolución de 08/04/2011, de la Viceconsejería de Educación y Cultura y del Servicio de Salud de Castilla-La Mancha, por la que se regula la cooperación entre los centros docentes no universitarios sostenidos con fondo públicos y los centros de salud de la comunidad autónoma de Castilla-La Mancha

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

· Decreto 3/2008, de 8 de enero de 2008: Convivencia Escolar en Castilla la Mancha.

· Resolución 20 de enero 2006: protocolo de actuación de maltrato entre los iguales en los centros docentes.

· Orden 02/05/2005 de la Consejería de Educación y Ciencia por la que se crean las unidades de Orientación en los colegios públicos de educación Infantil y Primaria y se suprimen los Equipos de Orientación de Castilla la Mancha.

· Orden del 15 /06 /2005, de la Consejería de Educación y Ciencia por la que se Regula el régimen de funcionamiento de las unidades de Orientación en los centros públicos que imparten educación infantil y primaria de la Comunidad Autónoma de Castilla la Mancha

· Decreto 43/2005 del 26/04/2005 por la que se regula la orientación educativa y profesional en la comunidad autónoma de Castilla la Mancha  

· Decreto 138/ 2002, 8 de octubre de la Consejería de Educación y Cultura por la que se ordena la respuesta a la Diversidad.

· Orden. 6-3-2003 por la que se regula la evaluación interna de los centros.

· Orden 8-7-2002 de la Consejería de Educación y Cultura, por la que se regula la estructura, funcionamiento y modelo de intervención de los Equipos de Apoyo domiciliario y Hospitalario (EAHD).

· Ley 3/2012, de 10 de mayo, de Autoridad del profesorado.

1.- IDENTIFICACIÓN Y DEFINICIÓN EXPLÍCITA DE LOS PRINCIPIOS RECOGIDOS EN EL PROYECTO EDUCATIVO.

      Nuestras grandes metas o finalidades, responderán a las características de nuestro Entorno Social y Cultural, a nuestro Centro y a nuestros/ as alumnos/ as.

       Nuestros principios serán una consecución de lo que pretendemos como profesionales y como Centro. 

              Así propugnamos:

1.- Como meta principal y fundamental conseguir seres felices, donde se potencie el desarrollo de su personalidad, como ser único, y se estimule el desarrollo de sus capacidades, todo ello a través de una metodología basada en la afectividad, que nos permitirá conseguir que nuestros alumnos lleguen a ser independientes y con valoraciones positivas de sí mismo.

2.- Fomentar una escuela con talante igualitario y fundamentalmente respetuosa, donde se apueste por valores como:

· La solidaridad, la colaboración, el respeto y el diálogo.

· La sensibilización hacia las injusticias.

· El rechazo hacia la discriminación por razones de sexo, étnicas, o por pertenecer a diferentes grupos sociales.

3.- Atender a la diversidad, entendiéndola como un enriquecimiento personal y cultural,  a la vez que como una normalidad.  Para ello estableceremos metas y medidas de aplicación a nuestro Centro, en función de las posibles demandas:

· Población inmigrante.

· Diferentes niveles madurativos.( en cualquiera de sus desarrollos )

· Posibles desfases en el aprendizaje.

· Alumnos con necesidades educativas especiales.

4.-  Encaminar nuestro trabajo hacia la creación de hábitos (autonomía, alimentación, descanso y prevención de enfermedades).
5.-Asegurar el respeto, la dignidad y la integridad de las personas
6.-  Estimular la creatividad, la imaginación, la motivación, el espíritu investigador, y las ganas de conocer.

7.-  Fomentar actitudes ecológicas y de conservación de nuestro entorno, más actitudes de responsabilidad para su conservación y mejora.

8.-  Transmitir la cultura, folklore de nuestro pueblo, siendo el punto de partida para el conocimiento de otras culturas y costumbres de nuestro entorno próximo.

9.-  Entender la Escuela como una institución participativa en la Comunidad Educativa,  donde se promuevan vínculos de relación, comunicación y cooperación con los demás sectores de la misma, respetando las competencias de cada uno de ellos.

10.-  Por último, una Escuela abierta a las nuevas necesidades de nuestra sociedad, donde las Nuevas Tecnologías y el conocimiento de un segundo idioma se hace imprescindible en la formación de nuestros alumnos. 

2.- PROCEDIMIENTO PARA SU ELABORACIÓN APLICACIÓN Y REVISIÓN.

2.1.- PROCEDIMIENTO DE ELABORACIÓN
El Equipo Directivo con las aportaciones de la comunidad educativa diseña un borrador de las Normas de Organización, Funcionamiento y Convivencia del Centro, que presenta al Claustro de profesores y Consejo Escolar para incorporar sus aportaciones al mismo. Este documento se discutirá en las reuniones de ciclo durante el primer trimestre y una vez analizado se presentará al claustro y al Consejo Escolar para su aprobación por parte de 2/3 de sus miembros.

2.2.- PROCEDIMIENTO DE APLICACIÓN
A) Las normas de convivencia, organización y funcionamiento del centro 

· Será de aplicación a los 10 días lectivos de su aprobación por el Consejo Escolar.

· Su difusión a la Comunidad Educativa  será  previa a la aplicación.

· Una vez aprobado se difundirá a la Comunidad Educativa a través del siguiente procedimiento:

1. Sector padres-madres:   Sesión de tutoría.   Análisis del documento.

2. AMPA:                          Documento  escrito.

3. Ayuntamiento:               Documento escrito.

4. Dirección Provincial:  Documento escrito

B) Las normas de convivencia de las aulas:

· Se decidirán y aprobarán en el ámbito de cada grupo clase junto con su tutor.

· Será de aplicación una vez que hayan sido refrendadas por el consejo escolar.

 2.3.- PROCEDIMIENTO DE REVISIÓN.
A) Las normas de convivencia, organización y funcionamiento del centro

· Se revisará de forma anual.

· Se llevará a cabo durante el primer trimestre de cada curso escolar.

· Se procederá a su revisión de forma excepcional en tantas ocasiones se considere oportuno y necesario (siempre que esté apoyada por un sector mayoritario de la Comunidad Educativa).

B) Las normas de convivencia de las aulas:

· Se revisarán de forma anual.

· Se llevará a cabo durante el primer trimestre de cada curso escolar. A lo largo del curso cuando sea necesario.

3.- CRITERIOS COMUNES Y LOS ELEMENTOS BÁSICOS QUE DEBEN INCORPORAR LAS NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO DE LAS AULAS.

3.1.- CRITERIOS COMUNES Y ELEMENTOS BÁSICOS:

1. Las normas de las aulas serán elaboradas por el tutor y los alumnos respetando la diversidad de cada grupo clase.

2. Se revisarán de forma anual.

3. Se refrendarán por el Consejo Escolar.

4. Serán de aplicación una vez aprobadas por el Equipo de Ciclo y refrendadas en el Consejo Escolar.

5. Se respetaran y se aplicarán, aún con ausencia del tutor, por todo el equipo docente.

6. Las normas harán referencia a la consecución de habilidades sociales y hábitos, para el desarrollo de la autonomía y de la personalidad.

7. Se ajustarán y adaptarán a las actividades del aula.  Así se confeccionarán normas para:

· Asamblea.

· Rincones y talleres.

· Biblioteca de centro.

· Pasillos.

· Aula de Nuevas Tecnologías.

· Patio de recreo

8. Las normas inducirán a la interiorización por parte del alumno de conductas no discriminatorias, ni xenófobas.

9. Estarán expuestas en el aula y serán conocidas por todos.

10. Aquellos que falten al cumplimiento de las normas habrán de seguir el procedimiento de mediación incluido en este documento.

3.2.-  NORMAS DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO DE LAS AULAS. 

NORMAS DE 3 AÑOS A:

Tutora: TERESA SÁNCHEZ GABALDÓN
1.- NORMAS GENERALES DE LA CLASE.

A) Hacen referencia a los hábitos: orden, limpieza y autonomía.

· Hacemos la fila en orden y sin empujar.

· Recogemos los juguetes después de utilizarlos.

· Reciclamos desechos (papel, plástico,…)

· Mantenemos los espacios limpios.

· Cuidamos el material.

· Trabajamos con cuidado e interés.

· Nos desplazamos con cuidado para no molestar.

· Colocamos las cosas en su sitio.

B) Hacen referencia a las habilidades sociales

· Pedimos las cosas por favor.

· Pedimos perdón si nos equivocamos.

· Damos las gracias.
· Ayudamos  a los compañeros.
2.- NORMAS DE ASAMBLEA.

· Escuchamos atentos  a los que hablan. 

· Esperamos el turno para hablar. 

· Hablamos sin gritar

3.- NORMAS DE TALLERES Y RINCONES.

· Cuidamos el material.

· Recogemos el material al terminar.
NORMAS DE 3 AÑOS B:

Tutora: ROSARIO VILLAR LUZÓN
1.-NORMAS GENERALES DE LA CLASE:

· Hablamos sin gritar.

· Hacemos la fila bien, sin gritar ni empujar.

· Pedimos las cosas por favor y damos las gracias
· Cuidamos y recogemos el material y los juguetes.

· Reciclamos los desechos.

· Compartimos los materiales y juguetes.

· Mantenemos la clase limpia y ordenada.

2.-NORMAS DE ASAMBLEA:

· Escuchamos atentos  a los que hablan.

· Esperamos el turno para hablar.

· Hablamos sin gritar.

3.-NORMAS DE TALLERES Y RINCONES:

· Cuidamos el material.

· Recogemos el material al terminar.

NORMAS DE AULA DE 4 AÑOS A:

TUTORA: FRANCISCA BELMONTE SÁNCHEZ
1.- NORMAS GENERALES DE LA CLASE.

C) Hacen referencia a los hábitos: orden, limpieza y autonomía.

· Hacemos la fila sin empujar.

· Recogemos juguetes y materiales.

· Compartimos los juguetes.

· Reciclamos desechos.
· Trabajamos con cuidado e interés.
· Mantenemos los espacios limpios.

· Limpiamos la mesa después de desayunar.
· Ayudamos a los compañeros.
D) Hacen referencia a las habilidades sociales

· Pedimos las cosas por favor.

· Pedimos perdón.

· Damos las gracias.
2.- NORMAS DE ASAMBLEA.

· Escuchamos a los demás cuando hablan.
· Hablaremos en voz baja.
· Pedimos turno para hablar
3.- NORMAS DE TALLERES Y RINCONES.

· Cuidamos el material.

· Recogemos el material al terminar.
NORMAS DE AULA DE 4 AÑOS B:

TUTORA: PETRA MONTANO ALGABA
 1.-NORMAS GENERALES DE LA CLASE:

· Debemos mantener limpio el entorno.

· No debemos gritar.

· No debemos pelear.

· Debemos ayudar a los demás.

· Hacer la fila sin empujar.

· Dar las gracias.

· Pedimos perdón.

· Pedir las cosas por favor.

· Podemos la silla junto a la mesa.

· Debemos ayudar a recoger el material y los juguetes.

· Reciclamos.

· Compartir los materiales y juguetes.

· Limpiar las mesas después del trabajo.

· Debemos estar limpios y aseados.

· Salir ordenados sin correr

2.-NORMAS DE ASAMBLEA:

· Escuchar con atención a los demás.

· Respetar el turno para hablar.

· Hablamos sin gritar.

3.-NORMAS DE TALLERES Y RINCONES:

· Cuidamos el material.

· Recogemos el material al terminar.

NORMAS DEL AULA DE 5 AÑOS A:

Tutora: ANA Mª MARTÍNEZ LÓPEZ
1.-NORMAS GENERALES DE LA CLASE:

A) Hacen referencia a los hábitos: orden, limpieza y autonomía.

· Hacemos la fila sin empujar.

· Recogemos juguetes y materiales.

· Compartimos los juguetes.

· Reciclamos desechos.

· Mantenemos los espacios limpios.

· Cuidamos el material.

· Limpiamos la mesa después de desayunar.

· Debemos estar limpios y aseados.

B) Hacen referencia a las habilidades sociales:

· Pedimos las cosas por favor.

· Damos las gracias.

· Pedimos perdón. 

· Ayudamos a los demás.

· No peleamos.
C) Normas de la Asamblea:
· Escuchar con atención a los demás.

· Respetar el turno para hablar.

NORMAS DEL AULA DE 5 AÑOS B:

Tutor: ELENA TORNERO GÓMEZ
1.- NORMAS DE FUNCIONAMIENTO:

· Entramos y salimos en fila, sin empujar.

· Hablamos sin gritar.


· Mantenemos la clase limpia.

· Escuchamos con atención a la maestra.

· Reciclamos desechos.

· No corremos por la clase.

· Utilizamos el baño de forma adecuada.

· Somos amigos y no nos peleamos.

· Pedimos las cosas por favor y damos  las gracias.

· Trabajamos en silencio.

2.- NORMAS DE ASAMBLEA:

· Guardamos turno para hablar.

· Levantamos la mano para pedir la palabra.

3.- TALLERES Y RINCONES:

· Recogemos los juguetes al terminar de jugar.

· Compartimos los juguetes.

3.3.- PROCEDIMIENTO DE ELABORACIÓN Y RESPONSABLES.

PROCEDIMIENTO DE  ELABORACIÓN.

· Durante el mes de septiembre y octubre se elaborarán las normas de cada grupo clase.

· Se podrá incorporar  una norma  a lo largo del curso en caso de que surjan situaciones nuevas que así lo requieran y por decisión del grupo.

· Se realizarán análisis y reflexiones en los momentos de asamblea, decidiendo democráticamente y por votación en el grupo clase  que normas regirán la vida de ese curso escolar.

· Se especificarán las normas para cada actividad (asamblea, momentos de higiene, talleres y rincones, así como para la utilización de espacios comunes).

· El profesor tutor tomará nota de las normas decididas.

· Se expondrán en el aula para el conocimiento de todos. 

· Se trasladarán las normas al equipo docente.

RESPONSABLES

· Serán responsables de vigilar y velar por el cumplimiento de las normas:

· El tutor.

· El Equipo Docente.

· El grupo clase.

4.- DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

        Basándonos en la Ley Orgánica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa, en la disposición final primera de la L. O. E.  2/2006, 3 de mayo, a cerca de la modificación de la LEY Orgánica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educación,  y a la Ley 3-2012, de autoridad del profesorado, queda redactado de la siguiente manera:

4.1.- DERECHOS Y DEBERES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

4.1.1.- DE CARÁCTER GENERAL.

MAESTROS

Derechos del profesorado.

a) A la protección jurídica del ejercicio de sus funciones docentes.

b) A la atención y asesoramiento por la Consejería con competencias en materia de enseñanza no universitaria que le proporcionará información y velará para que tenga la consideración y el respeto social que merece.

c) Al prestigio, crédito y respeto hacia su persona, su profesión y sus decisiones pedagógicas por parte de los padres, madres, alumnado y demás miembros de la comunidad educativa.

d) A solicitar la colaboración de los docentes, equipo directivo, padres o representantes legales y demás miembros de la comunidad educativa en la defensa de sus derechos derivados del ejercicio de la docencia.

e) Al orden y la disciplina en el aula que facilite la tarea de enseñanza.

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

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

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

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

j) A tener autonomía 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.

En relación a la protección jurídica del profesorado
· Autoridad pública.

· El profesorado tendrá, en el desempeño de las funciones docentes, de gobierno y disciplinarias, la condición de autoridad pública y gozará de la protección reconocida a tal condición por el ordenamiento jurídico.
· Presunción de veracidad.

· Los hechos constatados por el profesorado en el ejercicio de las competencias correctoras o disciplinarias gozarán de la presunción de veracidad cuando se formalicen por escrito en el curso de los procedimientos administrativos tramitados en relación con las conductas que sean contrarias a las normas de convivencia, sin perjuicio de las pruebas que, en defensa de los respectivos derechos o intereses, puedan ser señaladas o aportadas por los presuntos responsables

· Asistencia jurídica y cobertura de responsabilidad civil.

· La Consejería con competencias en materia de educación proporcionará asistencia jurídica al profesorado que preste servicios en los centros educativos públicos dependientes de esta en los términos establecidos en la Ley 4/2003, de 27 de febrero, de Ordenación de los Servicios Jurídicos de la Administración de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha. AÑO XXXI Núm. 99, 21 de mayo de 2012. 
· La asistencia jurídica consistirá en la representación y defensa en juicio, cualesquiera que sean el órgano y el orden de la jurisdicción.

· Asimismo, la Consejería con competencias en materia de educación adoptará las medidas oportunas para garantizar al profesorado de los centros educativos públicos dependientes de esta una adecuada cobertura de la responsabilidad civil como consecuencia de los hechos que se deriven del ejercicio legítimo de sus funciones.
En relación a la no discriminación y el respeto a la intimidad  y la consideración de su dignidad:
 La Ley 12/2010, de 18 de noviembre, de igualdad entre mujeres y hombres de Castilla-La Mancha, establece en el artículo 54 que las Administraciones públicas de Castilla-La Mancha promoverán un entorno laboral libre de acoso sexual y por razón de sexo, aplicando medidas de prevención y de atención, así como la información y formación especializada en esta materia en las relaciones de trabajo. Para dar respuesta a ello, existirá un Protocolo específico de actuación frente al acoso sexual y al acoso por razón de sexo en el ámbito de la Administración de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha y de sus organismos autónomos.

 El procedimiento que se desarrolla en este protocolo tiene como principios rectores asegurar el respeto, la dignidad y la integridad de las personas afectadas, la imparcialidad y la objetividad.

Se considerará acoso laboral o la exposición a conductas de violencia psicológica intensa, dirigidas de forma reiterada y prolongada en el tiempo, hacia una o más personas por parte de otra/s que actúan frente a aquélla/s desde una posición de poder (no necesariamente jerárquica sino en términos psicológicos), con el propósito o el efecto de crear un entorno hostil o humillante que perturbe la vida laboral de la víctima.
A.-Medidas de prevención del acoso.

 La actuación preventiva frente al acoso debe abarcar dos niveles:
· Medidas de  Prevención primaria: 
· Información sobre el Protocolo de prevención, identificación y actuación frente al acoso en el lugar de trabajo.
· Difusión, a través de las herramientas telemáticas de las que disponga la Administración, del manual de acogida y de sesiones informativas, para la divulgación de las medidas preventivas entre el personal empleado público sobre los derechos y normativa que los protegen y el procedimiento para activar el Protocolo. 
·  Aplicación de una adecuada evaluación y control de los riesgos psicosociales. 
· Realización de actuaciones de mejora de la organización, a fin de que los entornos sean más adecuados y no favorezcan la aparición de conductas de acoso.
·   Medidas de prevención secundaria: 
· Revisión de la evaluación de los riesgos psicosociales. 
·  Inclusión de cuestionarios complementarios en los protocolos específicos de vigilancia de la salud. 
·  Realización de estudios para conocer la incidencia de este tipo de conductas en la organización y las características que presentan, buscando identificadores de la problemática y de su impacto en la salud de las personas.
B.- Procedimiento de actuación:
1-  Iniciación del procedimiento. 
El procedimiento de actuación se inicia con una comunicación de presunto acoso que se cumplimentará según el modelo establecido (ver anexo), que irá dirigido al órgano administrativo que ostente la jefatura superior de personal, que en todas la fases de tramitación de este procedimiento será el que figura en el anexo V del presente protocolo, para ello se arbitrarán los mecanismos para que en la presentación de la comunicación se garantice la confidencialidad, que no el anonimato de la misma y evitar la difusión de la información contenida en esta más allá del ámbito estricto de las personas que intervengan en este procedimiento.
2- Presentación de la comunicación: (Se incorpora modelo de comunicación)
 La comunicación podrá presentarla:
 a) La persona presuntamente acosada.
 b) La representación legal de la persona presuntamente acosada.

 c) Las personas titulares de los órganos administrativos que tengan conocimiento del posible acoso.
3- Valoración inicial de la comunicación por el comité. Plazo de 15 días.
4- Resolución: Plazo de 30 días. Ver anexos 2,3,4 y 5 de la resolución)
· En relación a la conciliación de la vida personal, familiar y laboral:
Los docentes tendrán derecho a acogerse a lo establecido en el II Plan Concilia de 24/05/2018, referido a:
· Permisos, licencias y reducciones de jornada.

· Excedencias.
· Protección integral contra la violencia de género.

· Otras medidas de conciliación.

A partir del 1 de enero de 2019, cada docente podrá disfrutar de dos días de asuntos particulares retribuidos sin necesidad de justificar. Se tendrán en cuenta las siguientes consideraciones:
A) Documentación: Solicitud al director del centro.

B) Plazos: antelación mínima  a la fecha de disfrute de 15 días hábiles y máxima de 3 meses.
C) En nuestro centro podrá solicitar el mismo día 1 docente.

D) Criterios prioritarios:

1. Fecha de entrada de la solicitud.

2. Antigüedad en el cuerpo.

3. Antigüedad en el centro.

E) Observaciones: No podrá disfrutarse durante:

· Los 7 días primeros lectivos del curso.

· Sesiones de evaluación.

· Periodo entre las evaluaciones ordinarias y extraordinarias de fín de curso.
FAMILIAS

A. Los padres o tutores, en relación con la educación de sus hijos o pupilos, tienen los siguientes derechos:

a) A que reciban una educación, con la máxima garantía de calidad, conforme con los fines establecidos en la Constitución, en el correspondiente Estatuto de Autonomía y en las leyes educativas.

b) A escoger centro docente tanto público como distinto de los creados por los poderes públicos.

c) A que reciban la formación religiosa y moral que esté de acuerdo con sus propias convicciones.

d) A estar informados sobre el progreso del aprendizaje e integración socio-educativa de sus hijos.

e) A participar en el proceso de enseñanza y aprendizaje de sus hijos.

f) A participar en  la organización, funcionamiento, gobierno y evaluación del centro educativo, en los términos establecidos en las leyes.

g) A ser oídos en aquellas decisiones que afecten a la orientación académica y profesional de sus hijos.
B. Padres o tutores, les corresponde como primeros responsables de la educación de sus hijos o pupilos:

a. Adoptar las medidas necesarias, o solicitar la ayuda correspondiente en caso de dificultad, para que sus hijos o pupilos cursen las enseñanzas obligatorias y asistan regularmente a clase.

b. Proporcionar, en la medida de sus disponibilidades, los recursos y las condiciones necesarias para el progreso escolar.

c. Estimularles para que lleven a cabo las actividades de estudio que se les encomienden.

d. Participar de manera activa en las actividades que se establezcan en virtud de los compromisos educativos que los centros establezcan con las familias, para mejorar el rendimiento de sus hijos.

e. Conocer, participar y apoyar la evolución de su proceso educativo, en colaboración con los profesores y los centros.

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

g. Fomentar el respeto por todos los componentes de la comunidad educativa.
ALUMNOS

1.- Todos los alumnos tienen los mismos derechos y deberes, sin más distinciones que las derivadas de su edad y del nivel que estén cursando.

2.- Todos los alumnos tienen el derecho y el deber de conocer la Constitución Española y el respectivo Estatuto de Autonomía, con el fin de formarse en los valores y principios reconocidos en ellos.

3.- Se reconocen a los alumnos los siguientes

 DERECHOS BÁSICOS:

a) A recibir una formación integral que contribuya al pleno desarrollo de su personalidad.

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

c) A que su dedicación, esfuerzo y rendimiento sean valorados y reconocidos con objetividad.

d) A recibir orientación educativa y profesional.

e) A que se respeta su libertad de conciencia, sus convicciones religiosas y sus  convicciones morales, de acuerdo con la Constitución.

f) A la protección contra toda agresión física o moral.

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

h) A recibir las ayudas y los apoyos precisos para compensar las carencias y desventajas de tipo personal, familiar, económico, social y cultural, especialmente en le caso de presentar necesidades educativas especiales, que impidan o dificulten el acceso a la permanencia en el sistema Educativo.

i) A la protección social, en el ámbito educativo, en los casos de infortunio familiar o accidente.

DEBERES BÁSICOS DE LOS ALUMNOS

· Estudiar y esforzarse para conseguir el máximo desarrollo según sus capacidades.

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

· Seguir las directrices del profesorado.

· Asistir a clase con puntualidad.

· Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la consecución de un adecuado clima de estudio en el centro, respetando el derecho de sus compañeros a la educación y la autoridad d 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 organización, convivencia y disciplina del centro educativo, y

· Conservar y hacer un buen uso de las instalaciones del centro y materiales didácticos.

4.1.2-  DE CARÁCTER PARTICULAR.

NORMAS DE CONVIVENCIA ESTABLECIDAS EN EL  CENTRO.

4.1.2.1.-  NORMAS DE ORGANIZACIÓN Y FUCIONAMIENTO. 

A)  NORMAS QUE AFECTAN A LA ORGANIZACIÓN DEL CENTRO Y DEL PROFESORADO.

1.- HORARIO: Entradas y Salidas

· Debemos ser puntuales, especialmente en las “entradas”. Se dejará un margen de 10’ para que los alumnos lleguen a sus aulas. A las 9:10 h se cerrará la puerta de entrada.
· Nuestra tarea y responsabilidad comienza de 9,00 a 13,00  h. los meses de Septiembre / Junio, y de 9,00 a 14,00 horas durante el resto del curso.

· Si algún tutor no se encontrase en ese momento se hará cargo el maestro de apoyo, o en su caso el maestro especialista.  En cualquier caso, se comunicará al Equipo Directivo para que organice la atención  de estos alumnos.

· Los días establecidos en nuestro horario, en que el maestro de apoyo o el maestro especialista habrá de impartir su materia inmediatamente posterior a la entrada de los alumnos, estos habrán de colaborar en la entrada de los mismos hasta el aula.

· Todos los alumnos abandonarán el Centro llegada la hora de la salida; en caso de que algún alumno permanezca, será su maestro tutor el responsable.

· El conserje será el encargado de abrir y cerrar el Centro, sin embargo los maestros serán los encargados de recibir  a los alumnos en el vestíbulo. 

·  En el momento de la salida cada grupo será acompañado por su profesor tutor.

2.- Normas de recreo y vigilancia de los mismos.

· Los recreos serán atendidos por todo el profesorado del Centro.

· Se podrán organizar turnos para la vigilancia de los recreos, en función de 1 maestro por cada 30 alumnos.  Respetando este criterio la Directora elaborará  los turnos, comunicando con antelación los mismos y haciéndolos públicos en el tablón de anuncios.

· La vigilancia durante el tiempo de recreo conllevará también la de los aseos y pasillos que acceden a los mismos, procurando un buen uso y cuidado de las instalaciones, así como de los materiales o juegos de patio, que habrán de quedar recogidos en su espacio.

· En los días de lluvia, los maestros tutores deberán quedarse en sus respectivas clases junto con sus alumnos (o en su caso el maestro de apoyo o especialista).

· Durante los tiempos de recreo ningún alumno deberá permanecer dentro del edificio. Si algún alumno se quedase deberá estar acompañado por su tutor, y solamente por una causa excepcional.

3.- Criterios para la confección de grupos de alumnos.

· Confección de grupos de tres años (alumnos que se incorporan por 1ª vez).
· Igualdad en nº, salvo que se conozca la presencia de acnés.

· Equilibrio entre sexos.

· Distribución equitativa por edad cronológica (enero- diciembre).

· Incorporación de nuevos alumnos (una vez comenzado el curso escolar).

· Se incorporarán al grupo que menor número de alumnos presente, salvo en las situaciones siguientes (y siempre que la diferencia no sea superior a un alumno).

1. La existencia de alumnos con necesidades educativas especiales.

2. La existencia de alumnos extranjeros que desconozcan el idioma.

3. Que uno de los grupos sea problemático (normas de conducta, alteración de la convivencia, retraso generalizado madurativo,...).

· En caso de igualdad, se decidirá por sorteo o por acuerdo de los tutores.

· En caso de igualdad, si viniese un alumno extranjero sin conocimiento del idioma se incluirá en el aula que no haya ningún alumno con estas características, salvo que se den las circunstancias anteriores.

· En casos similares, se distribuirán los alumnos con “características especiales”     (alumnado que no conoce el idioma, acnés, etc.) de forma equitativa en los grupos.

· Los hermanos gemelos se incluirán en el mismo grupo.
4.- Funciones de los maestros de apoyo.

· Será miembro del equipo docente  y del equipo de ciclo y como tal participará en la toma de decisiones relativas al proceso de elaboración, seguimiento y evaluación de las Programaciones Didácticas y de las programaciones de aula.
· Apoyará a todas las unidades del ciclo, dedicándose especialmente a las unidades que presenten más necesidades.
· Colaborará con los maestros tutores en todo tipo de actividades con los niños así como en las actividades de carácter extracurricular o complementario.
· Podrá realizar tareas de coordinación.
· Apoyo directo y preferente a las unidades de tres años.
· Apoyo a las medidas de atención a la diversidad de los alumnos con necesidades educativas especiales o de estimulación del lenguaje.
5.- Criterios para el desarrollo de las actividades complementarias y extracurriculares.

· La participación de los alumnos, en aquellas actividades complementarias fuera del recinto escolar, será posible solamente en el caso en que su familia haya dado su autorización por escrito al Centro. Al principio de septiembre se entregará a las familias una autorización para la realización de salidas en el curso escolar dentro de la localidad. Las familias serán informadas previamente a la realización de las mismas.
· Todos los grupos participarán siempre que exista un número suficiente de alumnos autorizados para llevarla a cabo.  Será preciso la mitad más uno.
· Cuando en una actividad complementaria fuera de la localidad se solicite la colaboración de algún acompañante, podrá hacerlo un familiar adulto responsable (padre, madre, abuelos,). En el caso de haber más voluntarios de los necesarios, se realizará un sorteo entre todos los interesados.

· Los alumnos que estén en una circunstancia o situación especial (enfermedad de cierto riesgo, discapacidad, etc.) estarán acompañados por un adulto responsable (padre, madre, etc.) durante el desarrollo de la actividad.
· En el caso de que en un mismo curso escolar se realice más de una salida fuera de la localidad, el alumno cuyo responsable haya participado ya en alguna de ellas, no podrá entrar en sorteo en las siguientes salidas, siempre que haya más voluntarios. De esta manera, se le dará opción a diferentes adultos para participar en las mismas.
Excepciones:
· En el caso de que, por razones excepcionales, en un aula haya más de un maestro adscrito a ese grupo, uno de ellos acompañará a los alumn@s que participen en la excursión y el otro docente será responsable del grupo que permanece en el aula, independientemente de que no exista o no mayoría más uno (Criterio general). 
6.- Criterios para organizar actividades de acogida (incorporaciones tardías a lo largo del curso).
1.- Entrada escalonada de los alumnos nuevos de incorporación tardía en un periodo máximo de 5 días.  (En caso de existir circunstancias especiales se estudiaría el tiempo necesario).

2.- Flexibilizar los tiempos de entrada: 

* Alumnos con escolarización previa. El primer día permanecerán hasta el tiempo de recreo, en caso de no tener problemas de adaptación se incorporarán toda la jornada en el 2º día. 

En caso contrario se irá aumentando el tiempo de permanencia hasta completar las 5 horas el quinto día.

* Alumnos que se escolarizan por primera vez. El primer día permanecerán 1:30 minutos y se irá aumentando el tiempo diariamente hasta incorporarse a tiempo completo en un periodo máximo de 5 días. (En caso de que el alumno se adapte antes de ese periodo se reducirá el tiempo y por el contrario si las circunstancias lo requiriesen se prolongaría el tiempo en caso de situación especial).
7.- Criterios que regulan el uso de la imagen del alumno en el centro.

Criterios para respetar el derecho de los alumnos a que su imagen no sea difundida para otro fin que el puramente educativo y por responsables del centro.
1.- Al comenzar su escolaridad y formalizar la matrícula, las familias autorizarán al centro para utilizar la imagen del alumno (fotografías, videos,..) para fines educativos mediante documento impreso (modelo elaborado por el centro).
2.- Durante  el desarrollo de las actividades lectivas (actividades docentes ordinarias, complementarias o extracurriculares, -estas últimas organizadas por el centro-), dentro o fuera del recinto escolar, ningún colaborador en la actividad, distinto del profesorado, podrá tomar imágenes de un menor que no sea hijo suyo, ya que no disponen de autorización expresa de sus padres, quedando terminantemente prohibido la difusión de la imagen de estos menores en redes sociales.
C.- NORMAS QUE AFECTAN A LOS ALUMNOS/AS.

1.- Normas de horario.

· Los alumnos/ as habrán de ser puntuales en todos los momentos de su entrada, para favorecer el desarrollo de las actividades lectivas, e inculcar los hábitos de responsabilidad y puntualidad.

· El recinto escolar abrirá sus puertas unos minutos antes del horario de  entrada, y volverá a cerrarse trascurridos unos diez minutos después.

· Momentos de Entrada:

· Se organizarán cuatro filas en la puerta principal del Centro (una para cada uno de los grupos de tres años, una para los de cuatro y  otra para los de cinco años).

· Se realizará un recibimiento en el vestíbulo, a los alumnos que tienen ubicada su aula en la parte nueva del edificio, formando tres filas diferenciadas por nivel y organizadas por sus respectivos tutores/as; el resto de los alumnos pasará directamente a sus clases.

· Los padres/ madres se despedirán de sus hijos en la puerta de entrada, salvo las familias de los alumnos de tres años que participarán en el periodo de adaptación de sus hijos, durante el tiempo que sea necesario en estas primeras semanas.  Pasado este tiempo a todos nos regirán  las mismas normas.

· Momentos de salida:

El centro abrirá sus puertas minutos antes de la hora de finalización del periodo lectivo.

Las familias recibirán a sus hijos en la puerta principal del Centro, esperarán a que cada tutor/a salga por orden con cada uno de los grupos.  El orden será el siguiente:

1º. Los /as alumnos/ as de tres años (situados en la planta baja, parte nueva del edificio).

2º. Los /as alumnos/ as de cuatro años (situados en la planta baja; parte nueva del edificio).
3º Los /as alumnos/ as de cuatro años, (situados en la planta baja).
4º. Los /as alumnos/ as de cinco años (planta baja).

2.- Normas de aula.

· Serán de obligado cumplimiento las normas que se especifican en este documento en cada una de las aulas.

3.- Normas de recreo.

· La salida al patio de recreo se realizará de forma ordenada y por filas. Los/ as alumnos /as de la parte nueva del edificio saldrán al patio directamente desde sus respectivas aulas.

·  Mantendrán el patio limpio, evitando tirar papeles...., al suelo. Cada semana será un grupo el responsable de la limpieza  y recogida del patio
· Visitarán las instalaciones o los aseos previo permiso a los maestros encargados de la vigilancia.

· Ningún alumno permanecerá en el aula o instalaciones del colegio sin la presencia de su tutor.

· Recogerán y serán responsables de los materiales de juego (palas...).

· Entrarán de forma ordenada por filas, en primer lugar los alumnos de 5 años, después 4 años y por último los alumnos-as de tres años.
C)   NORMAS QUE AFECTAN A LOS PADRES.

1.- Normas de horario.

· Serán puntuales en cada una de las entradas al Centro, ya que son responsables directos en la consecución de este objetivo.  Su puntualidad significa llegar con alguna antelación para facilitar que sus hijos participen de las actividades de entrada (filas exteriores e interiores al edificio).
· Los padres despedirán a sus hijos en la puerta de entrada, facilitando que entren a clase en sus respectivas filas.
· Estarán presentes en las salidas de cada jornada, fundamentalmente por ser su responsabilidad y ante todo por evitar angustias.

· Colaborarán en las actividades o periodo de adaptación de sus hijos, adaptándose al horario convenido.

2.- Normas generales.

· Medicamentos:

· No se administrará ningún tipo de medicación por parte del profesorado del Centro exceptuando casos de gravedad.
· En caso de enfermedad, el alumno/ a permanecerá en casa hasta su total recuperación.

· En caso de accidente leve o caída el centro realizará una primera cura si la familia autoriza para ello (autorización escrita en la entrevista inicial).

· Enfermedades:

· Cuando aparezcan enfermedades infecciosas (pediculosis, conjuntivitis,.), se comunicará al tutor /a (escrito justificativo) para evitar el contagio al resto del alumnado, y permanecerá en casa hasta que la infección desaparezca.

· Mantener las medidas preventivas necesarias para evitar la enfermedad, tales cómo una correcta higiene corporal, adecuados hábitos alimenticios, de sueño, etc. 

· En caso de detección de enfermedad durante el periodo lectivo el tutor lo comunicará inmediatamente a las familias, debiendo las mismas recoger al alumno lo antes posible. 

· Igualmente deberán informar mediante escrito o justificante médico que el alumno padece enfermedad y en su caso, no es de tipo contagioso o/ y le impide o no realizar alguna actividad en concreto.

· En caso de pandemia o epidemia de enfermedades víricas, etc., el centro actuará con el protocolo que nos traslade la Consejería de Educación.
·  En caso de alumnos que padezcan alguna enfermedad crónica o precisen de atención sanitaria específica (siempre que las familias lo demanden) se procederá de la siguiente manera:

· Los padres o tutores legales informarán al director/a del centro y para ello presentarán cumplimentado el Anexo I de la resolución de 8/4/2011 que regula la cooperación entre la Viceconsejería de Educación y el Servicio de Salud, junto con un informe oficial de salud de su hijo o hija. (Dicho anexo se facilitará en el centro).

· El director/a lo trasladará al Servicio Periférico de Albacete y será valorado por el Servicio de Inspección Médica. El titular del Servicio Periférico elevará a la coordinador/a del centro de salud el listado de alumnos que precisa atención.
· El centro de salud proporcionará al centro la información necesaria, cuando la gravedad de la afección del alumno requiera que los profesionales del centro docente sean capaces de reconocer determinados signos de urgencia y prestar una primera atención, mientras realizan la correspondiente llamada a l Servicio de urgencias de la Comunidad Autónoma.

· Los maestros realizarán las acciones precisas que salvaguarden la salud del alumno en caso de necesidad (mascarillas, inhaladores, etc.) previo a la atención de los sanitarios, bajo la autorización firmada de las familias (documento que le entregará el centro).
· Todos los maestros estarán informados de todas las casuísticas mediante una ficha del alumno que estará expuesta en la sala de profesores.  

· Visitas médicas:

· Cuando el alumno/a precise de consulta médica durante los días lectivos, podrá incorporarse al aula o salir del Centro durante el periodo del recreo (12:00- 12:30).  Las faltas de los alumnos deberán justificarse, no se podrá utilizar el periodo de recreo para incorporarse al Centro por causas injustificadas.

· Justificación de las ausencias:

· Las familias habrán de justificar las ausencias de sus hijos al colegio mediante: 
1. Justificación verbal. Ausencia por un periodo breve: esta información se trasladará en los momentos que no se interrumpa el periodo lectivo, es decir, las comunicaciones se realizarán en los tiempos de recreo, finalización de la jornada o en horario de atención a las familias.
2. Justificación escrita, médica, o de cualquier otra índole donde se indique la causa, y el tiempo en que se ausentará (si se tiene conocimiento). Se adjunta documento de justificación de ausencias. (Anexo).
· Comunicación  de bajas.
· Las familias habrán de comunicar la baja de puesto escolar a la dirección del centro y al tutor. Para ello se les facilitará un documento donde se indican las razones o motivos y la fecha en que causará la baja. Se adjunta anexo.
· Control de esfínteres
· Cuando se comience la escolarización en tres años se habrá iniciado el proceso de adquisición del control de esfínteres. Será preciso que el alumno asista a clase sin el uso de pañal. En el centro los maestros no realizarán cambios, siendo las familias las encargadas de desempeñar esta función.  En caso de la imposibilidad de controlar esfínteres debido a alguna circunstancia especial será la Administración Educativa la responsable de solucionar esta situación, dotando de personal auxiliar técnico educativo.
· Sesiones de tutoría:

· Las consultas sobre aspectos de tutoría tanto con el tutor o con cualquier miembro del equipo docente se realizará en el día prefijado para ello.

· Las consultas, entrevistas o reuniones se realizarán en dicho día y tras citación, (verbal o escrita) por cualquier miembro de la comunidad educativa (tutor, miembro del equipo docente / padre-madre).

· Los alumnos podrán asistir a las reuniones de tutoría únicamente si ha sido solicitado por el tutor, en situaciones excepcionales.

· A las reuniones de tutoría colectivas se asistirá sin niños.

· Horario de permanencia en el centro del alumnado y responsabilidades.

· Los alumnos antes del inicio y una vez finalizados su periodo lectivo no permanecerán en ninguna dependencia del centro. 

· En el caso del incumplimiento de la norma anterior, y permaneciendo el alumno antes del inicio o una vez finalizado el periodo lectivo en el recinto escolar, serán responsables los tutores legales o padres de alumnos de:

· Cualquier situación de alteración de la convivencia.

· Acciones contra las instalaciones o materiales, debiendo subsanar los hechos ocurridos.

· Así como de daños físicos provocados por accidente o descuido de sus padres.

· Visitas a la dirección del Centro, por parte de la Comunidad Educativa:

· Para obtener cualquier información, consultas, resolución de problemas…, se utilizará el periodo de tiempo que se dispone de horas de dirección- secretaría o en la franja de horas de obligada permanencia del profesorado, dado que el equipo directivo desempeña, también, funciones de tutoría.

4.2.-  RÉGIMEN DE FUNCIONAMIENTO DE LOS ÓRGANOS DE COORDINACIÓN DOCENTE.

LA TUTORÍA.  EL EQUIPO DOCENTE.  EL EQUIPO DE ORIENTACIÓN Y APOYO.  LOS EQUIPOS DE CICLO.  

4.2.1.- LA TUTORÍA

· El tutor ejercerá las funciones establecidas en el artículo 6 del Decreto 43/2005, por el que se regula la orientación educativa y profesional en la Comunidad Autónoma de Castilla – La Mancha, y por la normativa que regula la prevención y control del absentismo escolar.

4.2.1.1.- RÉGIMEN DE FUNCIONAMIENTO.

A) HORARIO DE LAS SESIONES: 

· 15,30/16,30 HORAS (DÍA PREFIJADO PARA ELLO).

B) CELEBRACIÓN DE REUNIONES DE TUTORÍA.

B.1.- SESIONES DE TUTORÍA COLECTIVAS:

1º Sesión colectiva de tutoría previa al inicio de curso (alumnos de 3, 4 y 5 años).

Información sobre:

· Tres años únicamente. 
 Periodo de adaptación. Metodología: 

            - entrada escalonada y progresiva

            - tiempos flexibles

            - duración en el tiempo: como se especifique en las instrucciones de principio de curso. 

· Todos (3, 4 y 5 años).

· Presentación de los tutores (en su caso).

· Presentación del Proyecto Anual: objetivos, contenidos, actividades.

· Actividades en las que pueden colaborar.

· Diferentes talleres y rincones.

· Las Nuevas Tecnologías en la Escuela.

· La enseñanza de una lengua extranjera.

· Recursos humanos de los que dispone el Centro: Equipo de Orientación, profesor de apoyo,...
· Normas de Convivencia del Centro.

· Proyecto del centro.
· Plan de Orientación y apoyo.

· Plan de prevención.

· Plan de Evaluación Interna.

· Plan de actividades extraescolares.

· Materiales necesarios para el curso escolar

· Otros.

2º Sesión colectiva información trimestral.

· Se realizará una sesión  en cada trimestre

· Se facilitará información sobre evaluación:

· Rendimiento del alumno.

· Proceso de evaluación interna.

· Plan de actividades extraescolares

· Proyectos del centro.

· Todo aquello que se considere preciso en cada trimestre.

3º Sesión colectiva informaciones puntuales y/o excepcionales:

· Se desarrollarán tantas como se consideren oportunas o adecuadas a lo largo de cada curso.

· Los temas serán diversos. 

B.2.- SESIONES DE TUTORÍA INDIVIDUALES:

1º Entrevista inicial con padres o tutores del alumno: cada vez que se incorpore por primera vez al centro. 

2º Reuniones individuales al menos una anual.

3º Tantas como se considere preciso por parte de algún miembro de la comunidad educativa.
C/ PROCEDIMIENTO (SESIONES DE TUTORIA).
· Las sesiones se celebrarán en el horario y en la fecha establecida cada curso escolar, salvo  necesidad, urgencia o gravedad en las que se celebrará en la fecha que se estime.

· Las sesiones tanto individuales como colectivas se llevarán a cabo tras citación expresa verbal o por escrito de cualquier miembro de la comunidad. (Modelo de citación- se adjunta anexo).

· La sesión quedará registrada en acta (modelo establecido en el centro- se adjunta anexo).

· Los alumnos participarán de la sesión de tutoría únicamente cuando se precise por parte del tutor.

4.2.2.- EL EQUIPO DOCENTE

· El equipo docente está constituido por el tutor, que lo coordina, y el conjunto de profesores que imparten enseñanza al mismo grupo de alumnos/as.

· Se procurará que el número de profesores que componga el equipo sea el mínimo que la organización del centro permita.

· El tutor convocará al equipo docente con motivo de:

· Evaluación de alumnos.

· Aplicación de los principios y criterios establecidos en el Proyecto Educativo.

· Aplicación de los principios y criterios establecidos en las Normas de Convivencia del Centro.

4.2.2.1.- PROCEDIMIENTO DE REUNIÓN

· El tutor convocará al equipo docente una vez al trimestre como mínimo, y cuantas otras considere preciso.

· La convocatoria la realizará por escrito, y quedará registrado los acuerdos de la reunión en acta (modelo de acta del centro- se adjunta anexo).

4.2.3.- EL EQUIPO DE ORIENTACIÓN Y APOYO. 

· El equipo de orientación y apoyo es una estructura de coordinación docente responsable de asesorar al profesorado en la planificación, desarrollo y evaluación del plan de orientación y atención a la diversidad del centro, y de llevar a cabo las actuaciones de atención específica y apoyo especializado.
· Está constituido por los componentes de la unidad de orientación y por el profesorado de pedagogía terapéutica, audición y lenguaje y el profesor técnico de servicios a la comunidad, responsables en el diseño y desarrollo del Plan de orientación y atención a la diversidad.

· La coordinación será ejercida por el responsable de orientación.

4.2.3.1.- PROCEDIMIENTO DE REUNIÓN.

1. Se celebrarán reuniones mensuales (en caso de necesidad se convocará la reunión fuera de calendario) entre los miembros  del equipo de orientación y apoyo y los miembros del claustro.

· Se reflejarán en acta los acuerdos establecidos.

· Será responsable la coordinadora de ciclo de recoger en acta dichos acuerdos.

2. Se reunirán con los miembros del equipo docente en las reuniones trimestrales correspondientes a la evaluación.

3. Se reunirán con el equipo docente y/o con el equipo de ciclo cuantas veces se considere preciso.

4. Se establecerán reuniones semanales con la dirección del centro dentro del horario lectivo.

5. Se celebrarán reuniones semanales, dentro del horario lectivo con los miembros de la unidad de orientación y apoyo.

6. Se establecerán reuniones con los tutores/as, en sesión de hora complementaria, en las ocasiones que sea preciso.

4.2.4.- EL EQUIPO DE CICLO

· El equipo de ciclo es el responsable directo de la elaboración, desarrollo y evaluación de las programaciones didácticas. 

· Sus funciones y composición, así como la designación, competencias y circunstancias en las que se produce el cese del coordinador, se ajustará a lo establecido en el Reglamento Orgánico.

· El profesorado especialista que no tenga asignada una tutoría será adscrito al equipo de ciclo.

4.2.4.1.- PROCEDIMIENTO DE REUNIÓN.

1. Se celebrarán reuniones quincenales entre los miembros  del equipo de ciclo, (en caso de necesidad se convocará la reunión fuera de calendario).

· Se reflejarán en acta los acuerdos establecidos.

· Será responsable la coordinadora de ciclo de recoger en acta dichos acuerdos.

5. LAS MEDIDAS PREVENTIVAS Y LAS MEDIDAS CORRECTORAS ANTE LAS CONDUCTAS CONTRARIAS Y GRAVEMENTE PERJUDICIALES A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO Y AULA.

Las correcciones que hayan de aplicarse por el incumplimiento de las normas de convivencia habrán de tener un carácter educativo y recuperador, deberán garantizar el respeto a los derechos del resto de los alumnos y procurarán la mejora en las relaciones de todos los miembros de la Comunidad Educativa.

5.1.- CIRCUNSTANCIAS PALIATIVAS/ ACENTUANTES.

A efectos de la gradación de las correcciones:

      Se considerarán circunstancias paliativas:
a) El reconocimiento espontáneo de su conducta incorrecta.

b) La falta de intencionalidad.

Se considerarán circunstancias acentuantes:

a) La premeditación y reiteración.

b) Causar daño, injuria u ofensa a compañeros (iguales, de menor edad, recién incorporados al centro, distinta cultura, etc.) o a otros miembros de la Comunidad Educativa
5.2.-CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA.

· La falta de asistencia injustificada a clase  o de puntualidad.

· La desconsideración con otros miembros de la comunidad educativa.

· La interrupción normal del desarrollo de las clases y actividades del centro

· Los actos de indisciplina contra miembros de la comunidad educativa.

· El deterioro intencionado de material o dependencias del centro.

5.2.1 MEDIDAS CORRECTORAS.

· La restricción de uso de determinados espacios y recurso del centro.

· La sustitución del recreo por una actividad alternativa.

· El desarrollo de las actividades en un espacio distinto al aula habitual (otro grupo clase, biblioteca, etc.), bajo el control del profesorado, durante el tiempo que se considere estimable
5.3.- CONDUCTAS GRAVES PARA LA CONVIVENCIA.

1. Los actos de indisciplina, injuria u ofensas graves contra los miembros de la comunidad educativa.

2. La reiteración, en un mismo curso escolar, de conductas contrarias a las normas de convivencia del centro.

3. La agresión grave física o moral contra los demás miembros de la comunidad educativa o la discriminación grave (razón de nacimiento, raza, sexo, capacidad económica, nivel social, etc.).

4. Los daños graves causados por uso indebido o intencionadamente en los locales, material o documentos del centro o en los bienes de otros miembros de la comunidad educativa.

5. Los actos injustificados que perturben gravemente el normal desarrollo de las actividades del centro.

6. Las actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad personal de los miembros de la comunidad educativa del centro, o la incitación a las mismas.

7. El incumplimiento de las sanciones impuestas.

5.3.1.- MEDIDAS CORRECTORAS.

· Los alumnos/as o personas con él relacionadas que individual o colectivamente causen, de forma intencionada o por negligencia, daños a las instalaciones, equipamientos informáticos, incluido el software, o cualquier material del centro, así como a los bienes de los miembros de la comunidad educativa, quedarán obligados a reparar el daño causado o hacerse cargo del coste económico de su reparación o restablecimiento, cuando no medie culpa in vigilando de los/as profesores/as. Asimismo, deberán restituir los bienes sustraídos, o reparar económicamente el valor de estos. En todo caso, quienes ejerzan la patria potestad o la tutela de los menores de edad serán responsables civiles en los términos previstos por la legislación vigente.

· En los casos de agresión física o moral al profesor o profesora causada por el/la alumno/a o personas con ellos relacionadas, se deberá reparar el daño moral causado mediante la petición de excusas y el reconocimiento de la responsabilidad de los actos. La concreción de las medidas educativas correctoras o disciplinarias se efectuará por resolución de la persona titular de la dirección del centro, en el marco de lo que dispongan nuestras normas de convivencia, funcionamiento y organización del centro, teniendo en cuenta las circunstancias personales, familiares o sociales, la edad del alumno o alumna y la naturaleza de los hechos. Es por lo que se establecen las siguientes medidas correctoras:

· En caso de conductas disruptivas graves o leves reiteradas (en más de tres ocasiones) se podrá:

· Cambiar de grupo clase (por un tiempo máximo de 1 semana).

· Suspensión del derecho a la realización de determinadas actividades por un plazo máximo de 1 día.

· Suspender al alumno de la realización de actividades extraescolares.

5.4.- PROTOCOLO DE ACTUACIÓN DE LOS RESPONSABLES, EN EL CASO DE CONDUCTAS DISRUPTIVAS. 
5.4.1.- En relación a los alumnos:
5.4.1.1. Protocolo ante conductas disruptivas leves.

· El tutor comunicará a los padres, tras citación por escrito, la conductas que han alterado la convivencia, y se reflejarán en acta, tanto la conducta como la reflexión, análisis y decisiones a ejecutar (modelo de acta de sesión de tutoría individual).

·  El Director comunicará a la Comisión de Convivencia en el caso de conductas disruptivas que dificulten el normal desarrollo de las actividades educativas, y haya que suspender al alumno de la realización de ciertas actividades. 

· Existirá un registro de incidencias en cada una de las tutorías.

5.4.1.2. Protocolo ante conductas disruptivas graves
· En situaciones de claro riesgo o peligro contra la integridad física, el profesor seguirá el protocolo de seguridad del profesorado establecido por 112 en la comunidad de Castilla La Mancha (Se adjuntan fichas anexas de actuación).

· La persona titular de la dirección del centro comunicará, simultáneamente, al Ministerio Fiscal y a los Servicios Periféricos competentes en materia de educación, cualquier hecho que pudiera ser constitutivo de un ilícito penal, sin perjuicio del inicio del procedimiento para la imposición de correcciones o de la adopción de las medidas cautelares oportunas.

 RESPONSABLES

Serán competentes para decidir las correcciones previstas en el apartado anterior:

1º  El tutor/a del alumno.

2º  Los maestros/as del alumno, (equipo docente).  Dando cuenta al tutor y en su caso al   Director/a.

3º  El Director/a, oído el tutor o maestro del equipo docente.

5.4.2. En relación a otros miembros de la Comunidad Educativa:

En caso de una situación que altere la convivencia entre adultos de la Comunidad Educativa (padres-maestros) se establecerá el siguiente protocolo:

1º El director/a llevará a cabo actuaciones de mediación entre los miembros afectados. Se mantendrán reuniones con ambas partes para intentar solventar la situación y volver a la normalidad.

2º En caso de que las actuaciones de mediación no sean exitosas, no resolviéndose la situación anterior, se establecerá como medida preventiva que el director/a permanezca siempre presente en cada una de las reuniones entre ambos miembros.
3º En situaciones de reiteración constante de alteración de la convivencia, que puedan provocar una situación de riesgo o peligro se establecerá como medida preventiva el impedimento al uso o acceso al centro escolar (oído el Servicio de Inspección y/o en su caso el Director Provincial) por el tiempo que se determine preciso. 
4º En situaciones de claro riesgo o peligro contra la integridad física el profesor seguirá el protocolo de seguridad del profesorado establecido por 112 en la comunidad de Castilla La Mancha (Se adjuntan fichas anexas de actuación).

5º La persona titular de la dirección del centro comunicará, simultáneamente, al Ministerio Fiscal y a los Servicios Periféricos competentes en materia de educación, cualquier hecho que pudiera ser constitutivo de un ilícito penal, sin perjuicio del inicio del procedimiento para la imposición de correcciones o de la adopción de las medidas cautelares oportunas.

6º Se registrarán las incidencias de alteración de la convivencia por escrito (formulario anexo).
5.5. PROTOCOLO DE ACTUACIÓN EN CASO DE ACOSO ESCOLAR.

Dadas las características y la edad de nuestro alumnado (3-6 años),  los posibles conflictos que puedan surgir no se consideran acoso como tal, como circunstancia general, debido a que no son conscientes del daño o perjuicio que pueden causar.
No obstante, recogemos en nuestras normas de convivencia el protocolo de actuación según la Resolución 18-1-2017, por si surgiese  algún caso de acoso escolar.

(Se incluyen anexos con las fichas de protocolo a seguir).
5.5.1. INDENTIFICACIÓN DE LA SITUACIÓN
Cualquier miembro de la comunidad educativa que tenga conocimiento de una situación que pudiera derivar en acoso escolar tiene el compromiso ciudadano de ponerla en conocimiento del equipo directivo.

5.5.2. PRINCIPIOS DE ACTUACIÓN

El centro educativo deberá garantizar siempre los siguientes principios:
a) Protección: asegurar la integridad física y seguridad personal de la posible víctima.

b) Intervención eficaz pero no precipitada: la respuesta educativa contemplará tanto medidas reparadoras como disciplinarias, si procede.

c) Discreción y confidencialidad: la dirección del centro garantizará que exclusivamente tengan conocimiento de la información relevante las personas y profesionales estrictamente necesarios para la correcta aplicación del presente protocolo.

d) Intervención global: la intervención educativa se extenderá a todo el alumnado y agentes implicados.

e) Prudencia, empatía y sensibilidad: las intervenciones tendrán en cuenta que este problema genera mucho sufrimiento, tanto en las familias como en el alumnado acosado.

f) Responsabilidad compartida: entendida como el compromiso, la implicación y la participación activa de todos los miembros de la comunidad educativa en la creación de un clima de convivencia escolar adecuado.
5.5.3.- PROTOCOLO DE ACTUACIÓN.

PROTOCOLO DE ACTUACIÓN

A. CONSTITUCIÓN DE LA COMISIÓN DE ACOSO ESCOLAR.

Conocidos los hechos que indiquen un indicio razonable de acoso escolar, el responsable de la Dirección del centro educativo constituirá una Comisión de acoso escolar lo antes posible, nunca más tarde de 48 horas.

La Comisión de acoso escolar tendrá un funcionamiento independiente de la Comisión de Convivencia del Consejo escolar y estará integrada por:

• Un miembro del equipo directivo.

• La orientadora o el orientador educativo del centro.

• Un miembro del equipo docente del centro.

B. ADOPCIÓN DE MEDIDAS INMEDIATAS

El responsable de la dirección del centro, a propuesta de la Comisión de acoso escolar, adoptará las medidas inmediatas necesarias para proteger al alumnado implicado, informando a las familias afectadas. Entre estas medidas se incluirán:
• Medidas que garanticen la inmediata seguridad del alumnado acosado:

· Incremento de las medidas de observación de las zonas de riesgo

· Acompañamiento y atención al alumnado

• Medidas cautelares dirigidas al alumnado acosador:

· Restricción del uso de determinados espacios y recursos del centro.

· Incremento de las medidas de vigilancia

• Medidas dirigidas a trabajar con el resto de alumnado para esclarecer los hechos, que se realizarán desde un enfoque de no inculpación.

C. INFORMACIÓN A LA INSPECCIÓN EDUCATIVA

Inmediatamente, la directora o el director del centro educativo, informará vía telefónica y por escrito a la inspectora o el inspector de educación de referencia del centro, en adelante Inspección educativa, de los hechos acontecidos, de la constitución de la Comisión de acoso escolar y de las medidas inmediatas adoptadas por el centro.

D. COMUNICACIÓN A LAS FAMILIAS IMPLICADAS
En un plazo máximo de 24 horas desde la constitución de la Comisión de acoso escolar, el responsable de la dirección del centro, informará a las familias o tutores legales del alumnado implicado, garantizando la confidencialidad y poniendo de manifiesto la provisionalidad de las conclusiones, así como de las medidas inmediatas adoptadas por el centro, levantado acta de las entrevistas mantenidas.

E. ELABORACIÓN DE UN PLAN DE ACTUACIÓN
A propuesta de la Comisión de acoso escolar, la persona responsable de la dirección, elaborará y aplicará un Plan de actuación del que informará a la Comisión de

Convivencia del Consejo escolar y a la Inspección educativa.

Este plan tendrá la siguiente estructura:
I. Recogida y análisis de información.

II. Medidas

III. Conclusiones
I.- Recogida y análisis de información.

La Comisión de acoso escolar constituida para cada caso concreto recabará información de todos los posibles agentes implicados.

En las entrevistas a realizar participarán los miembros de la Comisión de acoso escolar necesarios en función de la gravedad y circunstancias de los hechos a analizar, garantizando el anonimato de los menores implicados.

De las entrevistas realizadas, los miembros de la Comisión de acoso escolar levantarán el acta correspondiente.

La Comisión analizará y contrastará la información recibida teniendo en cuenta la correcta aplicación de las normas de privacidad y protección de datos, garantizando en todo momento la custodia y protección de la información documental obtenida.

Del análisis de la información recogida se establecerá la existencia o no de una situación de acoso escolar, así como el tipo y gravedad de los hechos y sus posibles consecuencias, procediendo a la aplicación de cuantas medidas se considere necesarias.

II.- Medidas

El Plan de actuación incluirá medidas que garanticen un tratamiento individualizado del alumnado implicado, sin perjuicio de las medidas de carácter disciplinario que, de acuerdo al procedimiento establecido en la normativa vigente, se apliquen. Estas medidas deben ir dirigidas a los diferentes agentes implicados.

AGENTES IMPLICADOS

ALUMNO ACOSADO

· Apoyo y protección expresa o indirecta.

· Atención y apoyo social
· Tutoría individualizada
· Derivación y seguimiento a otros servicios
ALUMNO ACOSADOR 

· Aplicación de medidas NCOF.

· Medidas reeducadoras
· Derivación y seguimiento a otros servicios

COMUNICANTE 

· Reconocimiento de su actuación
· Garantía de anonimato
ALUMNO OBSERVADOR

· Sensibilización
· Programas de habilidades sociales, círculo de amigos…
· Aplicación de medidas con el alumnado observador
· Derivación y seguimiento a otros servicios
FAMILIAS 

· Orientación familiar
· Información, compromisos, coordinación con servicios socioeducativos
PROFESIONALES 

· Orientadores para manejo de clases durante el proceso.

· Orientaciones para detección e intervención
· Pautas para la mejora de la gestión de la convivencia Cuando la excepcionalidad de las medidas a adoptar lo requiera, la dirección del centro podrá solicitar asesoramiento a la Inspección de Educación.

III.- Conclusiones
El Plan de Actuación será remitido a la Inspección Educativa en un plazo no superior a 30 días lectivos desde la constitución de la Comisión de acoso escolar, especificando:

1. Valoración del tipo y gravedad de los hechos analizados.

2. Medidas adoptadas:

a) Medidas de protección adoptadas para el alumnado acosado.

b) Medidas sancionadoras, correctoras y reeducadoras adoptadas con el alumnado acosador.
c) Medidas adoptadas y/o actuaciones con el alumnado observador.

d) Medidas adoptadas y/o actuaciones realizadas con las familias y los profesionales implicados.

3. Servicios, entidades y/o instituciones a las que se deriva el caso, si procediera.
4. Procedimientos para realizar el seguimiento de las medidas adoptadas, especificación las actuaciones a realizar con las diferentes personas o grupos implicados en el desarrollo del proceso.
F. INFORMACIÓN A LAS FAMILIAS Y DERIVACIÓN A OTRAS INSTANCIAS
Desde el centro educativo se informará nuevamente a las familias de las actuaciones o medidas adoptadas.

Cuando una de las medidas a adoptar sea la derivación a alguno de los agentes implicados a algún servicio o unidad de intervención de las Consejerías competentes en materia de protección de menores y/o sanidad se informará a la familia del procedimiento para iniciar la intervención.

La Inspección de Educación, de acuerdo con la información facilitada por la Dirección del centro, evaluará el caso y propondrá a la Directora o al Director Provincial de Educación, Cultura y Deportes correspondiente el traslado de los hechos a la Fiscalía de Menores cuando la gravedad de los mismos así lo requiera.

A las familias del alumnado agresor se les informará expresamente de las consecuencias que pueden derivarse, tanto para ellas como para sus hijas e hijos, de la reiteración de conductas constitutivas de acoso escolar.

G. EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO DEL PLAN DE ACTUACIÓN
La directora o el director del centro evaluarán la eficacia de las medidas llevadas a cabo e informará oportunamente de los resultados de dicha evaluación a las familias implicadas y a la Comisión de Convivencia del Consejo Escolar del centro.

La Dirección del centro es la competente para la adopción de las medidas, y se responsabilizará de informar periódicamente a la Inspección educativa y al Consejo escolar del grado de cumplimiento de las mismas y de la situación escolar del alumnado implicado.
6.- PROCEDIMIENTOS DE MEDIACIÓN PARA LA RESOLUCIÓN DE CONFLICTOS CON INDICACIÓN DE LOS RESPONSABLES.

En la Etapa de Educación Infantil, no es necesario configurar equipos de mediación, el tutor y resto de maestros que imparten clase al grupo harán las funciones de mediadores ante los problemas de convivencia que puedan surgir entre dos niños

Procedimiento de Mediación

ALUMNOS

· A principio de curso, en las reuniones del claustro se da publicidad y se conciencia  al equipo docente para que todos se impliquen en las tareas de mediación ante los problemas de convivencia que puedan surgir. Se establece que en aquellos casos de enfrentamiento no muy graves de dos alumnos, el maestro hará de mediador intentando que las dos partes lleguen a un acuerdo entre ellos sin imponer de forma restrictiva una solución. 

· A lo largo del curso se podrán analizar los conflictos que surjan, en las reuniones de ciclo.
OTROS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

- Será el director/a quién actúe de mediador en caso de conflicto entre dos miembros de la Comunidad Escolar. El/la mismo/a convocará a las partes implicadas para tratar de solventar la situación.
7.- CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL CLAUSTRO PARA LA ASIGNACIÓN DE TUTORÍAS Y ELECCIÓN DE CURSOS Y GRUPOS, ASÍ COMO DEL RESTO DE RESPONSABILIDADES, CON ESPECIAL RELEVANCIA A LOS CRITERIOS DE SUSTITUCIÓN DEL PROFESORADO AUSENTE.

LA TUTORÍA:

· El tutor será designado por el director a propuesta de la jefatura de estudios, de entre los maestros que imparten docencia al grupo, de acuerdo con los criterios establecidos por el claustro en este documento.

· Los maestros que comparten centro podrán ser tutores en su centro de origen.

· A maestros itinerantes y a los miembros del equipo directivo se les adjudicará tutoría en último lugar, por este orden, y sólo si es estrictamente necesario.

 Adscripción del profesorado.

      La adscripción a un grupo de alumnos se realizará teniendo en cuenta  cada uno de los criterios siguientes:

· La permanencia del maestro con el mismo grupo de alumnos hasta la finalización del Ciclo.

· La antigüedad en el Centro, en el Cuerpo, y el nº de lista en caso de empate.

· La función de maestro de apoyo se atendrá a una secuencia rotativa.

· La dirección del Centro podrá modificar la continuidad de un maestro en el Ciclo, o el sistema rotatorio del apoyo  por causas justificadas.

Sustituciones.

      Para la organización de este Centro, hay que tener en cuenta las características del mismo (6 unidades, 7 puestos de trabajo), por lo tanto la elaboración de unos criterios que rijan un sistema de sustituciones es bastante sencilla:

1. En caso de ausencia de un profesor tutor, se suspenden las funciones Directivas y se hará cargo de la atención de esos alumnos el profesor de apoyo.

2. Si se produce la ausencia de dos maestros:

· El maestro de apoyo realiza una sustitución.

· La segunda ausencia se realizará, en primer lugar, si coincide con la presencia en el Centro de algún maestro especialista, los tutores a los que se les imparte la materia a su grupo clase, suspenderán el apoyo a paralelos e irán sustituyendo rotativamente; si no hay especialista habrá que repartir los alumnos sin profesor ente las distintas aulas.

   3. Los maestros especialistas en el centro se encargarán de realizar la sustitución, en caso de necesidad, y cuando se han agotado las opciones anteriores.

En caso de que falten más de dos maestros, se repartirán los alumnos por el resto de las aulas.

Se podrá unificar dos aulas,  en caso de que sean poco numerosas.

COORDINADOR DE CICLO

· Cada comienzo de curso y en sesión de claustro se nombrará coordinador/a del equipo de entre los miembros del claustro adscritos a este centro.

· El procedimiento de designación de la coordinación será siguiendo los siguientes criterios:

· Antigüedad.

· Rotación.

· Acuerdo entre el claustro.

· Maestra de apoyo.

RESPONSABLE DE LA BIBLIOTECA

· Cada comienzo de curso y en sesión de claustro se nombrará responsable de la biblioteca de centro de entre los miembros del claustro adscritos a este centro.

· El procedimiento de designación de la coordinación será siguiendo los siguientes criterios:

-  Funciones administrativas:

· Maestros con conocimiento del programa Abies.

· Funciones organización de la biblioteca y de la actividad pedagógica:

· Maestros/as de apoyo.

8.- ORGANIZACIÓN DE LOS ESPACIOS Y TIEMPOS.  LAS NORMAS PARA EL USO DE LAS INSTALACIONES Y LOS RECURSOS.

8.1.- EL ESPACIO.

El ambiente es un agente educativo de primer orden, y por ello debe responder a las necesidades de los niños y niñas, facilitando su desarrollo y aprendizaje a través de las interacciones que establecen con él.



El medio en el que el niño se desenvuelve promueve, facilita o potencia determinadas conductas o actividades.
  Por medio de la disposición del ambiente el educador construye una cuidada intervención educativa.
Por ello es necesario conocer en profundidad los protagonistas concretos que componen la comunidad educativa, su desarrollo, sus intereses y necesidades:

- 
Fisiológicas: limpieza, alimentación, sueño, seguridad, etc.

- 
Afectivas: sentirse querido, contacto físico, caricias, etc.

- 
Autonomía: elaborar la separación, etc.

- 
Socialización: conocimiento del otro, juego en común, compartir, etc.

- 
Movimiento: adiestramiento, descubrimiento, relación e interacción, etc.

- 
Juego: recreación, diversión, disfrute, etc.

- 
Comunicación: juego dramático, expresión corporal, plástica, verbal, etc.

- 
Descubrimiento y conocimiento.

- 
Inserción cultural.

De todo ello se deriva que no existe una organización espacial que se pueda tener como modelo, sino que el único criterio es el de que favorezca el desarrollo de todas las capacidades. 

A la hora de definir los criterios para la planificación, en lo que se refiere a la distribución y organización del espacio tendremos en cuenta:

a)
Los niños se relacionan mejor y aprenden más en un ambiente estimulante y a la vez ordenado, en el que se les ofrecen distintas posibilidades de acción.


b)
Es muy importante crear un ambiente cálido y confortable, próximo al hogar, en el que los niños y niñas se sientan a gusto. El ambiente despersonalizado y rígido es lo más opuesto a lo que los niños necesitan.


c)
Se debe cuidar que los elementos del ambiente ofrezcan posibilidades de manipulación e inviten al juego y a la recreación.


d)
Es importante que la organización del espacio facilite el encuentro entre los miembros del grupo, a la vez que permita el aislamiento, el trabajo y juego individual.


e)
La disposición del espacio debe realizarse de forma que propicie su utilización autónoma. Los recursos deben estar al alcance de todos.


f)
El ambiente escolar debe contemplarse en su conjunto, procurando que globalmente se aproxime a cubrir las necesidades de todos los niños, pero también las preferencias e intereses particulares de cada uno.


g)
Es necesario aprovechar al máximo todos los espacios del centro y concretar en la organización del ambiente el principio de diversidad de elección, para respetar y ajustar la intervención educativa a las diferencias individuales y grupales. 


h)
La flexibilidad es un criterio imprescindible; no es aconsejable una especialización excesiva de los espacios y los materiales.


i)
El ambiente puede favorecer o inhibir los intercambios personales. Una forma de propiciarlos es organizar el espacio en diversas zonas de actividad o espacios con distintas ofertas que, coherentemente con el criterio anterior, deben ser suficientemente flexibles. 


j)
Los espacios evolucionan con las personas que los utilizan. El ambiente es cambiante.


k)
Al disponer las distintas zonas de actividad debe cuidarse especialmente la colocación de los muebles y demás equipamientos para que no haya interferencias entre unas actividades y otras.


l)
Conviene observar la utilización que los niños y niñas hacen del espacio y los materiales para así introducir las modificaciones y “novedades” oportunas.


m)
Cualquier organización ha de responder a una intencionalidad educativa y no a una moda. Estudiar la oportunidad de disponer tal o cual zona de actividad o material es fundamental para que cumpla los objetivos que el profesorado se propone al introducir ésos y no otros.


n)
Por último, aunque no menos importante, el ambiente educativo no debe entrañar peligros: debe ser seguro, sano y promover hábitos de higiene y salud.

La formulación de estos criterios en forma de preguntas puede facilitar el análisis de la organización de un determinado ambiente educativo: el aula, los pasillos y galerías, los servicios higiénicos, los espacios exteriores y demás dependencias del centro.

8.2.- EL TIEMPO

      La organización del tiempo en la Escuela Infantil ha de responder a las necesidades biológicas del niño, ya que son las que marcan, en un principio, los ritmos y frecuencias necesarias para su orientación temporal; el alimento, el descanso, la higiene, la actividad, las salidas a la calle son las primeras referencias del niño y la niña.

      Es muy importante establecer rutinas que proporcionen regularidad, frecuencias que ordenen la vida en la escuela y lleven al niño a interiorizar ritmos y secuencias temporales.

Tomar decisiones sobre la organización temporal es necesario, pero se debe evitar tanto la excesiva división del tiempo como la rigidez, es  importante asegurar cierta flexibilidad, ya que los niños o niñas no pueden vivir con prisas y tensiones, sino en función de sus ritmos y necesidades... 

La organización temporal debe respetar la globalidad del niño, evitando las segmentaciones arbitrarias. En este sentido, la organización de los tiempos por áreas no es compatible con los ámbitos de experiencia de los niños y niñas, sino que responde exclusivamente a organizaciones de los adultos. Las características, forma de actuar y experiencias de los niños menores de seis años no permiten parcelaciones.

A través de la organización del tiempo el educador dispone ritmos, frecuencias y rutinas, cuidando el equilibrio entre los tiempos de actividad y de descanso, los tiempos para el juego espontáneo y los tiempos de actividades dirigidas, los tiempos para actividades grupales y los tiempos para las iniciativas de cada uno.

Se puede afirmar que no existe una distribución de jornada válida para todos los grupos de niños y niñas.
Es necesario que los niños y niñas conozcan y comprendan el horario del grupo, ya que esto les ayuda a orientarse en el tiempo y a tener puntos de referencia claros. Las rutinas son muy útiles en este sentido, pero también es conveniente que el educador:

- 
Converse con los niños acerca de lo que van a hacer a lo largo del día o sobre lo que ya han hecho.

- 
Mantenga los períodos de tiempo en los que haya distribuido el horario. Sobre todo en los primeros meses, cualquier cambio significativo deberá tener un porqué.

- 
Se ayude mediante símbolos o gestos para que los niños perciban claramente el inicio y final de las distintas actividades. 
La organización del tiempo es uno de los contenidos que el educador ha de comentar con los padres en la primera reunión del curso.
     A la hora de definir los criterios para la planificación, en lo que se refiere a la distribución y organización del tiempo tendremos en cuenta:
· Que la actividad se adecue a la edad de los alumnos.

· En la medida de lo posible, se dedicarán las tres primeras sesiones antes del descanso para las actividades que requieran mayor concentración. 

· Se intercalarán actividades de relajación con actividades que requieran mayor capacidad de atención.

· Las sesiones son flexibles por lo que no se computa por horas naturales, adaptándonos a cada momento y nivel.

· Durante la semana se alternan los diferentes talleres (ejemplo: todos los días no hay inglés, o psicomotricidad......).

· Todos los alumnos no tienen a la misma hora las actividades.
	Criterios para la elaboración de horarios.

	1. Tiempos flexibles.

2. Rutinas (facilita la adquisición de nociones temporales).

3. Distribución de la actividad en función de las capacidades del alumno (primeras sesiones—actividad que requiere mayor atención y concentración).

4. Alternancia de la actividad intelectual con momentos de descanso o de actividad lúdica-manipulativa.

5. Adaptación del tiempo a sus necesidades biológicas (descanso, alimentación, necesidad de juego, movimiento etc.).

6. Los alumnos de tres años tendrán en la primera sesión de la mañana los especialistas de inglés y Religión.

7. Las sesiones de apoyo se distribuirán de manera equitativa salvo que existan necesidades que requieran otra distribución en beneficio de los alumnos con necesidades educativas, etc.

8. Durante el periodo de adaptación la maestra de apoyo permanecerá un mayor número de sesiones con los grupos de tres años.

9. Se realizarán desdobles en las sesiones de psicomotricidad y biblioteca (falta de espacios).

10. Se confeccionarán durante el mes de septiembre horarios diferenciados cada semana.

11. El horario del equipo directivo se estructurará en días alternos.

	Criterios para la distribución de los espacios.

	ESPACIOS DEL CENTRO:

1) La designación de las aulas en función de la edad de los alumnos, su capacidad de autonomía, etc.

· Planta baja: alumnos de tres años, cuatro y cinco años.

· Se destinarán las aulas con baño interior para los alumnos de tres años (zona nueva del edificio).

· Se destinarán las aulas de edificio antiguo a los alumnos de cinco y cuatro.

· Planta primera: Aula de nuevas tecnologías, usos múltiples y biblioteca

AULA

1) La organización del espacio responde a las necesidades e intereses de los alumnos.  

2) La disposición del mobiliario es flexible y responde a la actividad a desarrollar:

a) Organización de Talleres y Rincones en función de  los Proyectos. 

b) Permiten todo tipo de actividad, tanto individual como en grupo --diferentes agrupaciones

c) El material es totalmente accesible. 




8.3.- LAS NORMAS PARA EL USO DE LAS INSTALACIONES Y RECURSOS DEL CENTRO.

Las instalaciones

Teniendo en cuenta los espacios con los que cuenta el centro, se establece a principios de curso un horario para la utilización de espacios comunes por cada uno de los grupos: bibliorestaurante, aula juego simbólico, aula NNTT y espacio de grabación para los programas de radio.
Los recursos.

Criterios para su utilización:

· Uso común de los recursos, con distribución equitativa de un tiempo y espacio para la utilización de los mismos.
   Para un mayor y mejor aprovechamiento de los recursos del Centro, se establecen en los horarios momentos diferenciados para la utilización de diferentes y materiales, tales como:

· Materiales de biblioteca una sesión semanal por grupo)

· Materiales nuevas tecnologías (tres sesiones semanales por grupo)

· Materiales audiovisuales (una sesión semanal por grupo)

· Materiales psicomotores (una sesión semanal por grupo).

· Materiales itinerantes por las aulas (de variada diversidad, y en ocasiones relacionados con las unidades didácticas).
NORMAS PARA EL USO DE LAS INSTALACIONES Y RECURSOS.
1. NORMAS GENERALES

· Todos los grupos clase podrán acceder a los espacios del centro en una división temporal equitativa.

· Los tiempos de asistencia a los talleres ubicados fuera del aula (biblioteca, nuevas tecnologías, psicomotricidad), se distribuirán de forma igualitaria para todos los niveles.

· Los recursos comunes serán utilizados por todos y se facilitará su uso creando tiempos para cada aula.

· Serán de obligado cumplimiento las normas que se establezcan en cada taller o espacio fuera del aula (Biblioteca, Nuevas Tecnologías, Psicomotricidad, Patio, etc.).

· Se utilizarán de manera itinerante recursos y materiales para el disfrute de todos los alumnos.

· Los materiales audiovisuales se distribuirán por plantas del centro, para facilitar la posibilidad de utilizar estos medios en sesiones similares en distintos espacios.
2. BIBLIOTECA DE CENTRO 

· Mantendremos el silencio.

· Llevaremos a cabo las mimas normas de la asamblea:

· Esperar nuestro turno para hablar.

· Hablar sin gritar.

· Se levanta la mano para pedir turno.

· Escuchamos callados a los que hablan.

· Cuidado y buen uso de los libros.

· Orden y colocación de los libros en su estantería.

3. AULA DE NUEVAS TECNOLOGÍAS.

· Cuidado y buen uso de los ordenadores y periféricos.

· Compartir los equipos entre dos alumnos.

· Dejar apagados los ordenadores al finalizar.

· Ordenar el aula al finalizar.

· Mantener el silencio.

4. PATIO

· La salida al patio de recreo se realizará de forma ordenada y por filas. Los/ as alumnos /as de las aulas nuevas saldrán directamente al patio desde sus respectiva s aulas. 

· Mantendrán el patio limpio, evitando tirar papeles...., al suelo.

· Visitarán las instalaciones o los aseos previo permiso a los maestros encargados de la vigilancia.

· Ningún alumno permanecerá en el aula o instalaciones del colegio sin la presencia de su tutor.

· Recogerán y serán responsables de los materiales de juego (palas...).

· Entrarán de forma ordenada por filas.

4. GIMNASIO

· Cuidado y buen uso de los materiales.
· Recogerán y serán responsables de los materiales de juego.
· Entrarán y saldrán de forma ordenada por filas.

9. LOS PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACIÓN A LAS FAMILIAS DE LAS FALTAS DE ASISTENCIA A CLASE Y LAS CORRESPONDIENTES AUTORIZACIONES O JUSTIFICACIONES PARA LOS CASOS DE INASISTENCIA.

PROCEDIMIENTO

En la Etapa de Educación Infantil no se puede llevar un protocolo de absentismo debido a que esta etapa no es obligatoria.  Aunque desde el centro se actúe en los casos de ausencias reiteradas.

9.1.- Procedimiento de comunicación:

Sesiones de Tutoría:  

1.- Colectivas:

· Se sensibilizará a las familias sobre la importancia de la asistencia a clase, resaltando el papel de la educación para el desarrollo integral del alumno.

2.- Individuales

· Se les informará del número de ausencias en cada periodo evaluable, o en aquellos momentos que se considere preciso dada la frecuencia en las reiteradas ausencias. 

Toda esta información quedará registrada en un acta (modelo de sesión de tutoría)

9.2.- Autorizaciones o justificación de ausencias.

· Las familias habrán de justificar las ausencias de sus hijos al colegio mediante: 
1. Justificación verbal. En caso de ausencia por un periodo breve.
2. Justificación escrita, en caso de ausencia prolongada por motivos médicos, o de cualquier otra índole (motivos religiosos, o personales) donde se indique la causa, y el tiempo en que se ausentará.
10. PROTOCOLO DE COORDINACIÓN TDAH.
De acuerdo con la nueva legislación (resolución de 07/02/2017), se incorpora el protocolo de actuación con alumnos con sospecha de TDHA, con el fin de aunar actuaciones, mejorar la coordinación y dar respuesta efectiva a los niños con estas características (impulsivos, inatentos o tipo combinado)
PROCEDIMIENTO;

Cuando exista la sospecha  por parte del centro educativo, familia, servicios sociales o M A.P (Médico de atención Primaria) de que un niñ@ pueda presentar TDHA, se seguirá el siguiente protocolo: 

1.- Inicio del protocolo en el centro educativo: Hoja demanda del tutor.
2.- Inicio de la Evaluación Psicopedagógica.
3.- Derivación a otros especialistas a través del M A P.
4.- Continuación de la evaluación y espera de la confirmación del diagnóstico para revisar las necesidades.
5.- Seguimiento e intercambio de información posterior al diagnóstico.
Se incluyen los anexos correspondientes.
11. PROTOCOLO DE ACTUACIÓN SOBRE IDENTIDAD Y EXPRESIÓN DE GÉNERO.
Según la Resolución de 25/01/2017, el protocolo define la identidad de género como una construcción social y la definición de sexo-género como un proceso de diferenciación sexual.

Nuestro centro, respetando el Principio de igualdad de trato y no discriminación:
· Facilitará acciones coordinadas que eviten el estigma y el acoso escolar que a menudo sufren los niños trans.
· Dará respuesta efectiva a los niños con estas características desde el ámbito educativo a través de COMISIONES DE SEGUIMIENTO cuyas funciones serán:
1. Impulsar la puesta en marcha de las medidas contempladas en el protocolo
2. Proponer nuevas medidas en función de las necesidades que surjan
3. Hacer un seguimiento y evaluación final del nivel de cumplimiento.
11.1.- Comunicación e identificación:

Cuando se identifique en un alumno esta problemática el procedimiento a seguir será: 
1)  El tutor lo comunica al Equipo Directivo para derivarlo al Equipo de Orientación
2) Se informa a la familia de los aspectos observados
3) Si la familia da el consentimiento (Anexo II), se inicia una valoración del impacto de la posible transfobia dentro del centro educativo
4) Se informa a la familia de los recursos públicos existentes y se procede a la derivación voluntaria a los servicios oportunos
5) Si la familia no autoriza se pone en conocimiento del Servicio de Familia y Menores de Bienestar Social.
11.2. Plan de actuación escolar:
· Los responsables serán Orientador/a + E.D+ Tutor/a
-      Las medidas a incluir en el plan serán:
a) Información y sensibilización al alumnado del centro para conseguir una buena aceptación del proceso de tránsito social de su compañero/a
b) Actuaciones formativas a todos los docentes y a las familias por parte de personal cualificado en promoción de igualdad de género y coeducación (asociaciones, profesionales especializados…)
c) Derivación voluntaria del alumnado a los servicios necesarios en función de sus características y del entorno familiar. 
11.3. Medidas organizativas a nivel de centro:
-  Indicar al profesorado y compañeros que se dirijan al alumno trans por el nombre elegido por éste y adecuar la documentación administrativa a la nueva identidad.
-  Permitir que use la vestimenta que se ajuste a su identidad.
-  En los documentos internos no oficiales (exámenes, carnets, trabajos.) se le   denominará con el nombre elegido por él hasta que por resolución judicial se actualicen los documentos oficiales del centro.
-  Permitir que utilice los baños y vestuarios que correspondan con su identidad.
-  En actividades extraescolares (excursiones, viajes…) se garantizará que participe según su identidad sexual.
Se incluye el anexo II. Modelo de consentimiento (autorización familiar para el inicio del protocolo y el intercambio de información entre profesionales).  
ANEXOS:

· MODELO DE CITACIÓN. (CITACIÓN DE TUTORES Y CITACIÓN DE PADRES).
· MODELO DE ACTA SESIÓN DE TUTORÍA (INDIVIDUAL Y COLECTIVA).
· ACTA DE EQUIPO DOCENTE.

· REGISTRO DE INCIDENCIAS (alteración a la Convivencia)

· AUTORIZACIÓN DE ADMINISTRACIÓN DE MEDICACIÓN. (Solamente en caso de urgencia).
· ANEXO I. NOTIFICACIÓN ENFERMEDAD CRÓNICA
· JUSTIFICANTE AUSENCIAS ALUMNOS.

· COMUNICACIÓN DE BAJA DE PUESTO ESCOLAR.
· ANEXO. FICHAS DE ACTUACIÓN 112. Seguridad del profesorado.

· ANEXOS PROTOCOLO DE ACOSO ESCOLAR: anexos III, IV y V.
· ANEXOS COORDINACIÓN TDHA:
· ANEXO 5.1. Autorización familiar
· ANEXO 5.2. Informe psicopedagógico
· ANEXO 5.3. Informe para el M.A.P.
· ANEXOS 5.4. (Especialistas)
· ANEXO 5.8. Informe de evaluación y seguimiento. 
· ANEXO PROTOCOLO DE IDENTIDAD DE GÉNERO:
· ANEXO II: Modelo de consentimiento (autorización familiar para el inicio del protocolo y el intercambio de información entre profesionales
· AUTORIZACIÓN SALIDAS A LA LOCALIDAD.

· MODELO DE COMUNICACIÓN DE PRESUNTO ACOSO EN EL LUGAR DE TRABAJO.
E.I. NTRA. SRA. DE LA ASUNCIÓN.                                       TOBARRA

A/A.: PADRE/ MADRE

DON / DOÑA...................................................................................................

PADRE/ MADRE DEL ALUMNO/ A..............................................................

QUE CURSA EL NIVEL..................................................................................

TUTOR/ A..........................................................................................................
	ASUNTO
	CITACIÓN SESIÓN TUTORÍA



	MOTIVO
	

	FECHA, LUGAR Y HORA


	

	PERSONA/ S QUE CONVOCAN


	


CORTAD POR LA LINEA DE PUNTOS Y DEVOLVED AL TUTOR/ A CON EL RESGUARDO FIRMADO.

(…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
DON/ DÑA..........................................................................................................................................

PADRE/ MADRE DEL ALULMNO/ A.............................................................................................

HE RECIBIDO LA CITACIÓN  A LA REUNIÓN ARRIBA INDICADA, Y PARA QUE CONSTE FIRMO EL PRESENTE RESGUARDO.

      En Tobarra,.............................de......................................... de 201....

                         Fdo.:...................................................................

E. I. NTRA. SRA. DE LA ASUNCIÓN.                                       TOBARRA

DON / DOÑA...................................................................................................

PADRE/ MADRE DEL ALUMNO/ A..............................................................

QUE CURSA EL NIVEL..................................................................................

TUTOR/ A..........................................................................................................
COMO MADRE/ PADRE DE ESTA COMUNIDAD EDUCATIVA, DESEO SOLICITAR CITA PARA MANTENER REUNIÓN DE TUTORIA.

	ASUNTO
	CITACIÓN SESIÓN TUTORÍA



	MOTIVO
	

	FECHA.
	

	PERSONA/ S QUE CONVOCA.

(TUTOR, ESPECIALISTAS, ETC.)
	


                                             TOBARRA, ......................DE..............................DE .......................

                        EL PADRE/ LA MADRE

                         Fdo.:...................................................................

	SESIÓN DE TUTORÍA INDIVIDUAL

	ALUMNO:


	GRUPO:

	PADRE/ MADRE:


	TUTOR/ A:



	
	FECHA:

	TEMAS DE LA REUNIÓN:



	DESARROLLO DE LA REUNIÓN:


	ORIENTACIONES ( SI PRECISA)




Fdo: La tutora                                                                     Fdo: El padre/la madre

	SESIÓN DE TUTORÍA COLECTIVA

	GRUPO:
	FECHA:


	TUTOR/ A:
	NUMERO DE ASISTENTES:

	MOTIVO DE LA ENTREVISTA:



	DESARROLLO DE LA ENTREVISTA



	ORIENTACIONES ( SI PRECISA)




	ASISTENTES (Nombre y apellidos)
	Firma 

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


                                                 Tobarra, …….. de ………………….. de 20……..

	ACTA DE SESIÓN EQUIPO DOCENTE

	TUTOR CONVOCANTE:


	TRIMESTRE: 



	
	FECHA:



	MIEMBROS PARTICIPANTES:

1................................................................ 2.....................................................................

3.............................................................. 4.......................................................................

5.............................................................. 6.......................................................................

7………………………………………………………….. 8……………………………………………………………………..

	ASUNTO:



	TEMAS: EVALUACIÓN

1. ANÁLISIS DEL RENDIMIENTO ACADÉMICO.



	PROPUESTAS DE MEJORA O ACUERDOS (en relación a los alumnos):



	2. ANÁLISIS DE LOS PROGRAMAS DE LA PROGRAMACIÓN GENERAL ANUAL.

· Plan de formación. “Formación en competencias STEAM”
· Programa de iniciación al Bilingüismo.

· Unidades Didácticas y Proyectos Investigativos.

· Programa: Educación Ambiental.

· Programa de Educación Emocional.

· Programa de Nuevas Tecnologías.
· La radio: “La ventana de mi cole”.
· Plan de Relaciones con la Comunidad.

· Programa de Psicomotricidad.

· Plan de Actividades Complementarias.

· Programa de Literatura Infantil.

· Programa de juego simbólico.

· Programa de estimulación del lenguaje.

· Plan de Evaluación Interna.
3. ANÁLISIS DE LA PRÁCTICA DOCENTE.

4. COEVALUALCIÓN DEL EQUIPO.

PROPUESTAS DE MEJORA O ACUERDOS




                                    Tobarra, ……… de ……………………… 20…….
                                      El tutor-a
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CONDUCTAS PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA (ALUMNOS)

FECHA:
.../.../....      HORA:………….   LUGAR:……………………….......
NOMBRE DEL ALUMNO:…………………………………………GRUPO: 
NOMBRE DEL PROFESOR:……………………………………….

	Breve descripción de los hechos (concretar y pormenorizar):


TIPO DE CONDUCTAS PERJUDICIAL A LA CONVIVENCIA
	


MEDIDAS EDUCATIVAS DE CORRECCIÓN QUE SE APLICA
	


                                                       SI    NO

¿Se inicia el procedimiento?      
Fecha de inicio: ………………….    Fecha de resolución:…………………
Fecha de notificación:……..............

El/la tutor/a                                             El/La directora/a (en su caso)
Fdo:……………………………..          Fdo.:……………………………………………

	REGISTRO DE INCIDENCIAS


CONDUCTAS PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA

(Miembros Comunidad Educativa)

FECHA:
.../.../....      HORA:………….   LUGAR:……………………….......
NOMBRE DEL PADRE/MADRE:…………………………………………..
NOMBRE DEL PROFESOR (o profesores): …………………………………………………………………………………..
……………………………………………………………………………………

	Breve descripción de los hechos (concretar y pormenorizar):


TIPO DE CONDUCTAS PERJUDICIAL A LA CONVIVENCIA
	


MEDIDAS EDUCATIVAS DE CORRECCIÓN QUE SE APLICA
	


                                                        SI    NO

¿Se inicia el procedimiento?      
Fecha de inicio: ………………….    Fecha de resolución:…………………
Fecha de notificación:……..............
El/la tutor/a                                             El/La directora/a (en su caso)
Fdo:……………………………..          Fdo.:……………………………………………

AUTORIZACIÓN ADMINISTRACIÓN DE MEDICAMENTOS EN CASO DE URGENCIA.

D./DÑA…………………………………………………………………………………….. con DNI……………………………., domiciliada en Tobarra, calle……………………………….. madre/padre del alumno/a…………………………………………………………………… que cursa el…………. nivel de E. Infantil en nuestro Centro (E.E.I.”Ntra. Sra. de la Asunción”);

DECLARA  que  a su hijo/a le ha sido diagnosticado………………………………………………….., para cuyo tratamiento es preciso administrarle la siguiente medicación: ……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………
SOLICITA se siga el siguiente protocolo de actuación (en su caso):

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
AUTORIZA al maestro/a tutor/a y a los miembros del claustro de Profesores de la E.E.I.”Ntra. Sra. de la Asunción” a administrarle dicha medicación en caso necesario y a seguir el protocolo que se indica. Asimismo  declara que los profesores  autorizados quedan eximidos de cualquier responsabilidad ante cualquier efecto secundario o adverso que pueda provocar la administración de esa medicación o el seguimiento del protocolo indicado.
                                             Tobarra,………. de…………………………… de 20….

                                                                                     Firma 

                   Firmado el padre/madre: ……………………………………………………
AÑO XXX                                       Núm. 73                                          14 de abril de 2011 13810
ANEXO I

Notificación de enfermedad crónica

D. / Dña. .............................................................................................................................., 
con DNI /NIE......................................................................................................................

y domicilio en ....................................................................................................................

y número de teléfono: 1............................. 2............................. 3...................................

como madre, padre o tutor/a legal del alumno/a...............................................................

matriculado en el curso.....................................................................................................

INFORMA

Que su hijo/a................................................................................................................, nacido el ......... de................ de............, padece la siguiente enfermedad crónica: ………......................................................................................................................... ,

JUSTIFICA

Por medio del informe oficial de salud adjunto, la necesidad del cuidado o atención a la enfermedad de su hijo o hija

Y AUTORIZA

A que el centro educativo que escolariza a su hijo/a se coordine con centro de salud al

que el centro educativo se encuentra vinculado.

                                                               En                               ,a               de                   de 20

                                                   LA MADRE, PADRE, O TUTOR/A LEGAL

                                           Fdo.:

SRA. DIRECTORA O SR. DIRECTOR DEL ___________________________
JUSTIFICACIÓN DE AUSENCIAS DE ALUMNOS 

“Según el documento Normas de Convivencia del Centro las familias habrán de comunicar la ausencia de sus hijo,  las causas que  lo motivan y el tiempo aproximado de dicha ausencia para que la misma se considere justificada”
D/ Dña.……………………………………………………………………………….con DNI ………………………………………………………..Padre/madre/tutor-a legal del alumno/a…………………………………………………… Curso y grupo:……………
Comunica que su hijo/a va a ausentarse del centro por los siguientes motivos:

CAUSAS DE LA AUSENCIA:
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· Enfermedad 
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· Situaciones familiares personales 

· Otros (indicar la causa)……………………………………………….

TIEMPO DE LA AUSENCIA (aproximado)………………………………..

En Tobarra, a ……………… de…………………….. de 20……….

              Fdo.: ……………………………………………

COMUNICACIÓN BAJA DE ALUMNOS DEL CENTRO

“Según el documento Normas de Convivencia del Centro las familias habrán de comunicar la baja de sus hijos, así como la causa que  la  motiva para que la misma se haga constar en su expediente.”

D/ Dña.……………………………………………………………………………….con DNI ………………………………………………………..Padre/madre/tutor-a legal del alumno/a…………………………………………………… Curso y grupo:……………
Comunica la baja de puesto escolar de su hijo/a en nuestro centro por los siguientes motivos:

CAUSAS DE LA BAJA:
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· Traslado a otro centro dentro de la misma localidad
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· Traslado a otro centro fuera de la localidad 

· Otros (indicar la causa)……………………………………………….

En Tobarra,  a……………… de…………………….. de 20……….

               Fdo.: ……………………………………………
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PERSONA O ENTIDAD COMUNICA SITUACIÓN A LA DIRECCIÓN DEL CENTRO  (anexo III) 2º. ELABORACIÓN PLAN DE ACTUACIÓN (anexo V) SI HAY INDICIOS RAZONABLES DE ACOSO CONSTITUCIÓN COMISIÓN DE ACOSO ESCOLAR  (anexo IV)             (48 horas después de conocidos los hechos)  1º. ADOPCIÓN MEDIDAS INMEDIATAS Existencia acoso, tipo y gravedad y consecuencias Comunicación a Inspección por teléfono y por escrito (anexo IV) Comunicación  a  las familias en entrevista        (en 24 horas) I. Recogida y análisis de información a)De  protección b)Cautelares c)Para esclarecer Acosados Acosadores Comunicantes Observadores  Familias Profesionales ^P III. Conclusiones II. Aplicación de medidas para: 1.Valoración del tipo y gravedad hechos. 2.Medidas adoptadas.  3.Servicios, entidades o instituciones a las que se deriva. 4.Procedimientos para   seguimiento medidas. Envío del Plan a Inspección            (30 días lectivos)  PROTOCOLO ACTUACIÓN ACOSO ESCOLAR  ANEXO I   -    Resolución  18-01-2017 Anexo  II: MEDIDAS  PREVENTIVAS De carácter general: Ad. Educativa A nivel de centro.   Anexo VI: DOCUMENTOS DE APOYO Conductas susceptibles de ser consideradas acoso.  Normativa aplicable, Derechos y deberes de los menores. Responsabilidad penal de los menores. Deber de comunicar. Enlaces y direcciones de interés.  Información familias Solicitud asesoramiento a Inspección          (30 días Derivación a otras instancias  Seguimiento a familias, C.Convivencia,          Consejo  Escolar, Inspección Un miembro ED Un docente Orientador El director a propuesta de Comisión La comisión de acoso Tutores y ED Inspección El director a propuesta de Comisión El director 


PROTOCOLO OPERATIVO PARA LA ATENCIÓN DE URGENCIAS A TRAVÉS DEL CENTRO 1-1-2 Fichas de Actuación
	 Dirigido a: Personal Docente 
	Ficha nº 1-PD 

	Situación: personal docente en el ejercicio de sus funciones se encuentra en una situación de emergencia. Por su naturaleza (agresión, amenaza, etc.) es conveniente reducir el tiempo de llamada y los datos aportados en la comunicación. 


	 Acciones 

	se realiza llamada al teléfono 112

Establecida la comunicación, por cuestiones de operativa y eficacia, se inicia ésta con una expresión clave: SEGURIDAD PROFESORADO. 

En contacto con el Operador del Centro 1-1-2 se aportan los siguientes datos necesarios y en el siguiente orden. 

1. Municipio y provincia donde se ubica el incidente. 

2. Nombre del centro escolar (o lugar donde sucede el incidente). 

3. Concreción del lugar: aula, zona patio de recreo… 

Sólo si es posible, dadas las circunstancias, se ampliará en la comunicación con el Centro 1-1-2 los datos de la localización con la dirección del centro escolar. 

Se finaliza la llamada con la expresión clave: SEGURIDAD PROFESORADO. 



	 Observaciones 

	La recepción de la llamada lleva implícita la solicitud de presencia de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad. 

El sistema de gestión del Centro 1-1-2 identifica y registra el número de teléfono desde el que se llama. Podrá ser utilizado durante la gestión del incidente para confirmar datos. 

La llamada se graba y queda registrada en el sistema del Centro 1-1-2. 
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ANEXO III: 

COMUNICACIÓN DE HECHOS SUSCEPTIBLES DE SER CONSIDERADOS ACOSO ESCOLAR  

CENTRO:       

LOCALIDAD:        TELÉFONO:       

 

Origen de la comunicación: 

 Familia   Alumna/o agredido 

 Profesorado del centro  Compañeros 

 Tutor/a   Personal no docente 

 Equipo de Apoyo a la Convivencia  Otros:      

Nombre del comunicante:        

(Si fuese necesario preservar la identidad del comunicante esta anexo será cumplimentado por el director del centro)  

 

Datos de la posible víctima  

Nombre:        Grupo:       Fecha 

Nacimiento: 

      

 

Descripción de los hechos:  

      

Datos del alumnado presuntamente implicado  en la situación de acoso:  

Nombre:        Grupo:       

Nombre:        Grupo:       

Nombre:        Grupo:       

Nombre:        Grupo:       

 

Información complementaria relevante:  

      

 

 

El abajo firmante declara que los hechos descritos son absolutamente ciertos y que se han descrito de la 

forma más precisa posible, incluyendo toda la información relevante sobre los mismos.   

En      , a  02 de febrero de 2017 

 

 

Fdo:            Fdo:      

Director/a del centro     Persona que comunica la situación  

 


PROTOCOLO OPERATIVO PARA LA ATENCIÓN DE URGENCIAS A TRAVÉS DEL CENTRO 1-1-2

Fichas de Actuación
	 Dirigido a: Personal Docente 
	Ficha nº 2-PD 

	Situación: personal docente en el ejercicio de sus funciones se encuentra en una situación de urgencia. Por su naturaleza no existe ningún impedimento para alargar la comunicación el tiempo que sea necesario. Por la situación o contexto es conveniente realizar llamada directamente a servicios de urgencia y no comunicar previamente a equipo docente: durante transcurso de clase, actividad extraescolar, situación en evolución… 


	 Acciones 

	Se realiza llamada al teléfono 1-1-2.

Establecida la comunicación, por cuestiones de operativa y eficacia, se inicia ésta con una expresión clave: SEGURIDAD PROFESORADO. 

En contacto con el Operador del Centro 1-1-2 se aportan los siguientes datos necesarios y en el siguiente orden. 

1. Municipio y provincia donde se ubica el incidente. 

2. Nombre del centro escolar (o lugar donde sucede el incidente). 

3. Dirección del centro escolar (o lugar donde sucede el incidente). 

4. Concreción del lugar: aula, zona patio de recreo… 

Una vez localizado se contestará al interrogatorio de ampliación de información si así es requerido. 

Esta ampliación puede producirse en lo que se denomina segundo nivel: tras transferir la llamada a un Técnico especializado presente en la sala de coordinación del 1-1-2: Funcionario de Cuerpo Nacional de Policía o de Guardia Civil; un Médico Coordinador; Jefe de Sala. 

Se finaliza la llamada de modo ordinario, sin necesidad de usar clave alguna. 




	 Observaciones 

	El sistema de gestión del Centro 1-1-2 identifica y registra el número de teléfono desde el que se llama. Podrá ser utilizado durante la gestión del incidente para confirmar datos. 

La llamada se graba y queda registrada en el sistema del Centro 1-1-2. 
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ANEXO IV 

CONSTITUCIÓN DE LA COMISIÓN DE ACOSO ESCOLAR  

CENTRO:        CÓDIGO DE CENTRO:      

LOCALIDAD:       TELÉFONO:      

RESPONSABLE DE LA DIRECCIÓN:       

 

Componentes de la Comisión de Acoso Escolar  

Miembro Equipo 

Directivo: 

      

Orientador/ Orientadora:       

Docente:       

 

Datos de la posible víctima  

Nombre:       Grupo:       F. de Nacimiento       

Datos del alumnado presuntamente agresor:  

Nombre:       Grupo:       F. de Nacimiento       

Nombre:       Grupo:       F. de Nacimiento       

Nombre:       Grupo:       F. de Nacimiento       

Nombre:       Grupo:       F. de Nacimiento       

 

Información disponible: 

      

 

 

 

Se adjunta Anexo I: Sí     No 

 

Medidas inmediatas adoptadas:  

Con el 

posible 

alumna/o 

acosado: 

Incremento de las medidas de observación en las zonas de riesgo:        

Acompañamiento (indicar responsables):       

Otras:      

Con el 

supuesto 

alumnado 

acosador: 

Restricción de uso de determinados espacios y/o recursos del centro:       

Incremento de las medidas de vigilancia.       

Otras:      

Otras 

medidas: 

 

      

 

En      , a  02 de febrero de 2017 

Fdo:       

Director/a del centro. 


PROTOCOLO OPERATIVO PARA LA ATENCIÓN DE URGENCIAS A TRAVÉS DEL CENTRO 1-1-2 

Fichas de Actuación

	 Dirigido a: Equipo Directivo 
	Ficha nº 1-ED 

	Situación: se ha recibido a través del 1-1-2 una llamada de urgencia/emergencia realizada por un docente durante el cumplimiento de sus funciones. Desde el Centro 1-1-2 de Castilla-La Mancha se contacta con el equipo directivo del centro escolar. 


	 Acciones 

	Desde el Centro 1-1-2 se contacta con el Centro Escolar e informa de las circunstancias del incidente. 

Informa de los datos de localización disponibles (zona en la que se desarrolla…) 

Informa específicamente de los servicios de urgencia activados. 

Desde el equipo directivo se debe colaborar en la coordinación de la actuación de los servicios de urgencia: 

SE HACE CON SEGUIMIENTO DE LA FICHA 3 DE EQUIPO DIRECTIVO 

ES IMPORTANTE RECABAR DATOS Y MANTENER LA COMUNICACIÓN CON L CENTRO 1-1-2 PARA TRASLADAR CUALQUIER INFORMACIÓN RELATIVA AL CAMBIO O EVOLUCIÓN DE LA SITUACIÓN DE URGENCIA. 



	 Observaciones 

	Las llamadas realizadas o recibidas desde el 1-1-2 se graban y quedan registrada en el sistema del Centro 1-1-2 
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PERSONA O ENTIDAD COMUNICA SITUACIÓN A LA DIRECCIÓN DEL CENTRO  (anexo III) 2º. ELABORACIÓN PLAN DE ACTUACIÓN (anexo V) SI HAY INDICIOS RAZONABLES DE ACOSO CONSTITUCIÓN COMISIÓN DE ACOSO ESCOLAR  (anexo IV)             (48 horas después de conocidos los hechos)  1º. ADOPCIÓN MEDIDAS INMEDIATAS Existencia acoso, tipo y gravedad y consecuencias Comunicación a Inspección por teléfono y por escrito (anexo IV) Comunicación  a  las familias en entrevista        (en 24 horas) I. Recogida y análisis de información a)De  protección b)Cautelares c)Para esclarecer Acosados Acosadores Comunicantes Observadores  Familias Profesionales ^P III. Conclusiones II. Aplicación de medidas para: 1.Valoración del tipo y gravedad hechos. 2.Medidas adoptadas.  3.Servicios, entidades o instituciones a las que se deriva. 4.Procedimientos para   seguimiento medidas. Envío del Plan a Inspección            (30 días lectivos)  PROTOCOLO ACTUACIÓN ACOSO ESCOLAR  ANEXO I   -    Resolución  18-01-2017 Anexo  II: MEDIDAS  PREVENTIVAS De carácter general: Ad. Educativa A nivel de centro.   Anexo VI: DOCUMENTOS DE APOYO Conductas susceptibles de ser consideradas acoso.  Normativa aplicable, Derechos y deberes de los menores. Responsabilidad penal de los menores. Deber de comunicar. Enlaces y direcciones de interés.  Información familias Solicitud asesoramiento a Inspección          (30 días Derivación a otras instancias  Seguimiento a familias, C.Convivencia,          Consejo  Escolar, Inspección Un miembro ED Un docente Orientador El director a propuesta de Comisión La comisión de acoso Tutores y ED Inspección El director a propuesta de Comisión El director 

PROTOCOLO OPERATIVO PARA LA ATENCIÓN DE URGENCIAS A TRAVÉS DEL CENTRO 1-1-2

Fichas de Actuación

	 Dirigido a: Equipo directivo 
	Ficha nº 2-ED 

	Situación: conocida una situación de urgencia que afecta a personal docente, y ante la valoración de necesidad de recursos, se contacta con el 1-1-2. 


	 Acciones 

	 Se realiza llamada al teléfono 1-1-2. 
Establecida la comunicación, por cuestiones de operativa y eficacia, se inicia ésta con una expresión clave: SEGURIDAD PROFESORADO. 

En contacto con el Operador del Centro 1-1-2 se aportan los siguientes datos necesarios y en el siguiente orden. 

1. Municipio y provincia donde se ubica el incidente. 

2. Nombre del centro escolar (o lugar donde sucede el incidente). 

3. Dirección del centro escolar (o lugar donde sucede el incidente). 

4. Concreción del lugar: aula, zona patio de recreo… 

Una vez localizado se contestará al interrogatorio de ampliación de información si así es requerido. 

Esta ampliación puede producirse en lo que se denomina segundo nivel: tras transferir la llamada a un Técnico especializado presente en la sala de coordinación del 1-1-2: Funcionario de Cuerpo Nacional de Policía o de Guardia Civil; un Médico Coordinador; Jefe de Sala. 

Se finaliza la llamada de modo ordinario, sin necesidad de usar clave alguna. 

Para la gestión integral de la situación de urgencia se sigue se hace con seguimiento de la ficha 3 de equipo directivo. 



	 Observaciones 

	Las llamadas realizadas o recibidas desde el 1-1-2 se graban y quedan registrada en el sistema del Centro 1-1-2. 
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ANEXO III: 

COMUNICACIÓN DE HECHOS SUSCEPTIBLES DE SER CONSIDERADOS ACOSO ESCOLAR  

CENTRO:       

LOCALIDAD:        TELÉFONO:       

 

Origen de la comunicación: 

 Familia   Alumna/o agredido 

 Profesorado del centro  Compañeros 

 Tutor/a   Personal no docente 

 Equipo de Apoyo a la Convivencia  Otros:      

Nombre del comunicante:        

(Si fuese necesario preservar la identidad del comunicante esta anexo será cumplimentado por el director del centro)  

 

Datos de la posible víctima  

Nombre:        Grupo:       Fecha 

Nacimiento: 

      

 

Descripción de los hechos:  

      

Datos del alumnado presuntamente implicado  en la situación de acoso:  

Nombre:        Grupo:       

Nombre:        Grupo:       

Nombre:        Grupo:       

Nombre:        Grupo:       

 

Información complementaria relevante:  

      

 

 

El abajo firmante declara que los hechos descritos son absolutamente ciertos y que se han descrito de la 

forma más precisa posible, incluyendo toda la información relevante sobre los mismos.   

En      , a  02 de febrero de 2017 

 

 

Fdo:            Fdo:      

Director/a del centro     Persona que comunica la situación  

 

PROTOCOLO OPERATIVO PARA LA ATENCIÓN DE URGENCIAS A TRAVÉS DEL CENTRO 1-1-2 

Fichas de Actuación

	 Dirigido a: Equipo Directivo 
	Ficha nº 3-ED 

	Situación: Coordinación en la actuación de un incidente en curso. Contempla tanto aquellos incidentes comunicados por un docente (conocido a través del Centro 1-1-2) como aquéllos que se han trasladado directamente desde el Equipo Directivo. 


	 Acciones 

	Se recibe desde el Centro 1-1-2 la confirmación de los recursos de urgencia activados. 

Desde el equipo directivo se debe colaborar en la coordinación de la actuación de los servicios de urgencia: 

Esperar llegada de recursos en puerta de centro. 

Trasladar a los recursos los datos que se hayan podido recabar/ampliar sobre la situación de urgencia y su evolución. 

IMPORTANTE: mantener comunicación con el centro 1-1-2 para trasladar cualquier dato referido a modificación de la situación de urgencia o solicitar cualquier información complementaria. 

Se emplea una línea telefónica especial para llamadas de seguimiento: 925 -- -- --. 

La comunicación se inicia con la clave SEGURIDAD DEL PROFESORADO. 

IMPORTANTE: una vez finalizada la intervención de servicios de urgencia, se llama al Centro 1-1-2 a través de la Línea de Seguimiento. 

La comunicación se inicia con la clave SEGURIDAD DEL PROFESORADO. 

Se informa de la resolución. 




	 Observaciones 

	Las llamadas tanto a través de la línea 1-1-2 como a través de la línea de seguimiento se graban y quedan registrada en el sistema del Centro 1-1-2. 

EL USO DEL NÚMERO 925-- -- -- ES EXCLUSIVO PARA LLAMADAS DE SEGUIMIENTO DE UN INCIDENTE EN CURSO. NUNCA DEBE USARSE PARA LA COMUNICACIÓN DE URGENCIAS/EMERGENCIAS. Este número lo facilitará el centro 1-1-2 cuando proceda. 
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ANEXO IV 

CONSTITUCIÓN DE LA COMISIÓN DE ACOSO ESCOLAR  

CENTRO:        CÓDIGO DE CENTRO:      

LOCALIDAD:       TELÉFONO:      

RESPONSABLE DE LA DIRECCIÓN:       

 

Componentes de la Comisión de Acoso Escolar  

Miembro Equipo 

Directivo: 

      

Orientador/ Orientadora:       

Docente:       

 

Datos de la posible víctima  

Nombre:       Grupo:       F. de Nacimiento       

Datos del alumnado presuntamente agresor:  

Nombre:       Grupo:       F. de Nacimiento       

Nombre:       Grupo:       F. de Nacimiento       

Nombre:       Grupo:       F. de Nacimiento       

Nombre:       Grupo:       F. de Nacimiento       

 

Información disponible: 

      

 

 

 

Se adjunta Anexo I: Sí     No 

 

Medidas inmediatas adoptadas:  

Con el 

posible 

alumna/o 

acosado: 

Incremento de las medidas de observación en las zonas de riesgo:        

Acompañamiento (indicar responsables):       

Otras:      

Con el 

supuesto 

alumnado 

acosador: 

Restricción de uso de determinados espacios y/o recursos del centro:       

Incremento de las medidas de vigilancia.       

Otras:      

Otras 

medidas: 

 

      

 

En      , a  02 de febrero de 2017 

Fdo:       

Director/a del centro. 




ANEXO V
PLAN DE ACTUACIÓN

A) PROCESO DE RECOGIDA Y ANÁLISIS DE INFORMACIÓN

1.1.- Entrevistas realizadas.
	PERSONAS

ENTREVISTADA
	FECHA
	ASUNTO TRATADO
	ASISTENTES

	Familia del alumnado acosado
	
	
	

	Alumnado acosado
	
	
	

	Familia del alumnado acosador
	
	
	

	Alumnado acosador
	
	
	

	Profesorado del alumnado implicado
	
	
	

	Alumnado observador
	
	
	

	Compañeros del alumnado implicado
	
	
	

	Otros profesionales
	
	
	

	Otros agentes implicados.
	
	
	


1.2.- Presencia de indicadores de acoso escolar. A la vista de la información recabada por la Comisión de acoso escolar constituida  para  este fin, se indican los siguientes indicadores que pueden causar acoso escolar
	
	DESCRIPCIÓN
	FRECUENCIA

	Agresiones físicas
	
	

	Agresiones verbales
	
	

	Maltrato psicológico
	
	

	Exclusión social
	
	

	Maltrato o abuso sexual
	
	

	Discriminación
	
	

	Ciberacoso
	
	


1.3.- Localización de las agresiones.
	LOCALIZACIÓN DE LAS AGRESIONES
	FECHA
	PRESENCIA DE OBSERVADORES

	En la clase
	
	

	En el patio
	
	

	En los pasillos
	
	

	En los aseos
	
	

	Entradas y salidas al centro.
	
	

	Otros.
	
	

	Información adicional.


1.4.- Valoración de los hechos analizados. Una vez realizado el proceso de recogida de información, la comisión realiza la siguiente valoración de los hechos:

	
	Hostigamiento repetido y prolongado en el tiempo.

	
	Desequilibrio de poder de la víctima que le impide salir por sí misma de la situación.

	
	Situación de inferioridad del alumno acosado respecto al alumno acosador.

	Información adicional respecto a la gravedad de los hechos y sus posibles consecuencias.


B) MEDIDAS ADOPTADAS: A la vista de la información recogida y la valoración realizada, la Comisión de Acoso Escolar propone a la Dirección del Centro la adopción de las siguientes medidas.
	Alumnado
acosado


	        Actuación de apoyo y protección expresa o indirecta
        Programa de atención y apoyo social.

        Tutoría individualizada.

        Derivación a otros servicios (Especificar)

        Otras.

	Alumnado
Acosador


	       Medidas disciplinarias en función de las NCOF.
       Incremento de las medidas de vigilancia.
       Medidas reeducadoras            Tutoría individualizada

       Pautas para la mejora de habilidades sociales

       Derivación a otros servicios

       Otras


	Observadores


	       Pautas para la mejora de habilidades sociales.
       Programa de apoyo entre compañeros.

       Aplicación de medidas correctoras con el alumno observador  implicado.

       Derivación a otros servicios

	Familia del

Alumno-a acosado


	       Orientaciones sobre cómo ayudar a sus hijos-as.
        Derivación a otros servicios

       Otras

	Familia del

 alumno-a acosador


	       Establecimiento de compromisos con familias.
       Información sobre posibles apoyos externos.

       Derivación a otros servicios.

       Otros.

	Profesionales del centro

Educativo.


	       Orientaciones para la intervención con los grupos de alumnos  durante el proceso.
      Orientación sobre indicaciones para  detección y seguimiento.

      Otras.

	Información Complementaria




C/ SERVICIOS, ENTIDADES E INSTITUCIONES A LOS QUE SE DERIVA EL CASO.

La frecuencia e intensidad de las conductas descritas hace que se considere necesario:

Derivar a ……………………………………… y/o a su familia a otras instituciones con el objeto de recibir una atención especializada:

      Unidad de Salud Mental Infanto-juvenil.

      Servicios sociales.

      Otros.

Solicitar a Inspección educativa el cambio de centro para(nombre del alumno)  ……………………………………….
Solicitar a la Dirección Provincial la Derivación del caso a la Consejería competente en materia de protección de menores.
No se considera necesario  derivar el caso a ningún servicio.

D/ PROCEDIMIENTOS PARA EL SEGUIMIENTO DE LAS MEDIDAS ADOPTADAS.
	
	FECHAS PREVISTAS

	Familia del alumno-a acosado.
	

	Alumno-a acosado.
	

	Tutor-a y equipo docente.
	

	Familia del alumno-a acosador.
	

	Alumno-a acosador.
	

	Otros agentes implicados.
	

	Información a la Comisión de Convivencia del Consejo Escolar.
	


OBSERVACIONES:
En Tobarra, a            de                            de

Fdo:

                                          MIEMBRO DEL EQUIPO DIRECTIVO DE LA COMISIÓN
PROTOCOLO TDAH
Anexo 5.1 AUTORIZACIÓN FAMILIAR PARA EL INICIO DEL PROTOCOLO Y EL INTERCAMBIO DE INFORMACIÓN ENTRE PROFESIONALES
Dña………………………………………………………………………………………………………………

…………………………,con
DNI
/
NIE/
Nº
de
Pasaporte:

………………………………………………………..

Don………………………………………………………………………………………………………………..
	Con DNI o Nº de pasaporte……………………………………………………………………………………..
	con
	DNI/NIE/
	Nºde
	:

	Como padre/madre del alumno:
	
	

	
	tutor  o representante legal (táchese lo
	que no proceda)
	del menor:


………………………………………………………….…………………………………………………………
Declaran que han sido informados por (especificar profesional y servicio):



Y  autorizan a profesionales del ámbito social, educativo y sanitario de la Comunidad Autónoma de Castilla–La Mancha a coordinarse y llevar a cabo las actuaciones recogidas en el Protocolo de actuación para alumnado con TDAH en relación a mi hijo/a.

· Autorizamos / Damos nuestro consentimiento para que se inicie el Protocolo de TDAH y autorizo el intercambio de información para la coordinación de actuaciones de los profesionales implicados.

· NO Autorizamos / NO Damos nuestro consentimiento para que se inicie el Protocolo de TDAH y autorizo el intercambio de información para la coordinación de actuaciones de los profesionales implicados.

*Rellenar en caso de ser firmado únicamente por uno de los padres (en los casos especificados)

DECLARO:

Que la autorización para el intercambio de información entre los servicios educativos, sanitarios y sociales al que se adjunta esta declaración está firmada por uno sólo de los progenitores debido a:

· Familia monoparental
· Fallecimiento del otro progenitor
· Privación al otro progenitor de la patria potestad de los hijos por resolución judicial
· Orden o sentencia de alejamiento u otras medidas cautelares
· Imposibilidad material de contactar con el otro progenitor para actuar en el ejercicio ordinario          de la patria potestad (artículo 156 del Código Civil)
· Otras circunstancias (especificar):
En ……………………. a ……….. de ………………….. de 20………

Firma:
El padre
La madre
El representante legal

*Las valoraciones realizadas son confidenciales, nunca deberán ser utilizadas fuera del marco para las que han sido recabadas y no podrán usarse en contra de los legítimos intereses del alumno o alumna y/o de su familia.

E.E.I. “NTRA. SRA. ASUNCIÓN”. TOBARRA

ANEXO 5.2. INFORME PSICOPEDAGÓGICO DEL CENTRO
Fecha del informe:……………………………..

1.-Datos personales del alumno.

	Apellidos:
	Nombre:
	NIE:

	Fecha nacimiento:
	Edad al redactar el informe:

	Domicilio:
	Nº:
	CP:

	Localidad:
	Provincia:

	Nombre del padre:
	Nombre de la madre:

	Nº Hermanos:
	Lugar que ocupa el alumno:

	Tlfno fijo: 
	Móvil:
	E-mail:


2.-Datos del centro.
	Centro:
	Localidad y provincia:

	Curso:
	Tutor:

	Teléfono:
	E-mail:

	Persona de contacto con quien se va a realizar la coordinación (orientador):




3.-Motivo de la Evaluación.
	


4.-Historia escolar, familiar, condiciones de salud y otros factores de riesgo.

4.1. Historia escolar.
	Curso
	Centro- localidad
	Niveles cursados
	Observaciones

	
	
	
	

	
	
	
	


4.2. Aspectos biológicos y desarrollo evolutivo

	


4.3. Contexto socio- familiar.

	


               5. Proceso de enseñanza- aprendizaje.

5.1. Nivel de competencia curricular
	Resultados de la última evaluación académica:





5.1.1. Grado de adquisición de competencias:
	COMPETENCIAS
	ALTO
	MEDIO
	BAJO

	Competencia en comunicación lingüística
	
	
	

	Competencia matemática y competencias básicas en ciencia y tecnología.
	
	
	

	Competencia digital
	
	
	

	Competencia para aprender a aprender
	
	
	

	Competencia social y cívica.
	
	
	

	Sentido de iniciativa y espíritu emprendedor.
	
	
	

	Conciencia y expresiones culturales.
	
	
	




5.2. Estilos de aprendizaje
	


                   5.3. Funciones ejecutivas.
	


                  5.4. Otros aspectos relevantes en relación al proceso de enseñanza-aprendizaje.
	


6.- Pruebas aplicadas y resultados obtenidos.
	


 7.- Identificación de las necesidades que presenta. Necesidades Educativas.
	


                  8.- Actuaciones realizadas hasta el momento actual.
	


                9.- Conclusiones.
	


En ……………. ,   a    ………   de   ………………       de  ………… 
                     El/La tutor/a
El/La orientador/a                     VºBº Director-a
              Fdo:
                                                 Fdo:                                         Fdo:

                  E.E.I.”NTRA. SRA. ASUNCIÓN”. TOBARRA
ANEXO 5.3. INFORME DEL CENTRO ESCOLAR PARA PEDIATRÍA.
                                                              Fecha del informe:……………………………….
1. Datos personales del alumno.

	Apellidos:
	Nombre:
	NIE:

	Fecha nacimiento:
	Edad al redactar el informe:

	Domicilio:
	Nº:
	CP:

	Localidad:
	Provincia:

	Nombre del padre:
	Nombre de la madre:

	Nº Hermanos:
	Lugar que ocupa el alumno:

	Tlfno fijo: 
	Móvil:
	E-mail:


2. Datos del centro.
	Centro:
	Localidad y provincia:

	Curso:
	Tutor:

	Teléfono:
	E-mail:

	Persona de contacto con quien se va a realizar la coordinación (orientador):




3. Motivo del Informe.
	


            4.-Historia escolar, familiar, condiciones de salud y otros factores de riesgo.

4.1 .Historia escolar.
	Curso
	Centro- localidad
	Niveles cursados
	Observaciones

	
	
	
	

	
	
	
	


4.2. Aspectos biológicos y desarrollo evolutivo

	


                  4.3. Contexto socio- familiar.

	


5. Proceso de enseñanza- aprendizaje.

5.1. Nivel de competencia curricular
	Resultados de la última evaluación académica:





5.1.1. Grado de adquisición de competencias:
	
	ALTO
	MEDIO
	BAJO

	Competencia en comunicación lingüística
	
	
	

	Competencia matemática y competencias básicas en ciencia y tecnología.
	
	
	

	Competencia digital
	
	
	

	Competencia para aprender a aprender
	
	
	

	Competencia social y cívica.
	
	
	

	Sentido de iniciativa y espíritu emprendedor.
	
	
	

	Conciencia y expresiones culturales.
	
	
	




5.2. Estilos de aprendizaje
	


                   5.3. Funciones ejecutivas.

	


                  5.4. Otros aspectos relevantes en relación al proceso de enseñanza-aprendizaje.
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


6.- Pruebas aplicadas y resultados obtenidos.

	


 7.- Identificación de las necesidades que presenta. Necesidades Educativas.

	


                  8.- Actuaciones realizadas hasta el momento actual.

	


                9.- Conclusiones.

	


En ……………. ,   a    ………   de   ………………       de  ………… 

                     El/La tutor/a
El/La orientador/a                     VºBº Director-a

              Fdo:
                                                 Fdo:                                         Fdo:

PROTOCOLO TDAH

Anexo 5.4 SOLICITUD DE INFORMACIÓN PEDIATRA/MAP AL CENTRO ESCOLAR
El menor ______________________________________________________ presenta signos de sospecha de Déficit de Atención e Hiperactividad (TDAH). Con el objetivo de realizar una evaluación lo más completa posible, solicitamos la colaboración del tutor/a y el Orientador/a del centro para conocer la situación en el ámbito escolar, asimismo le informamos que el menor ha sido derivado a otros servicios médicos especializados.

Para este fin, les agradeceríamos, nos faciliten la información que les solicitamos en el Anexo 5.2. o 5.3.

Agradeciendo su colaboración y quedando a su disposición para cualquier aclaración, les saluda atentamente,

Dr./Dra.: ____________________________________________

Centro de Salud: ___________________________________

En …………………………………………. a………….de…………………………de 20………..

Se adjuntarán a esta solicitud:

· Autorización familiar (Anexo 5.1)

El Anexo 5.5. u otra información que pueda ser de utilidad para el centro escolar
PROTOCOLO TDAH

Anexo 5.6. INFORME DE SEGUIMIENTO PARA COMUNICAR LA EVOLUCIÓN DEL MENOR CON TDAH
A. Datos Personales

	Apellidos:
	
	Nombre:

	
	
	

	Fecha de Nacimiento:
	
	

	
	

	Centro escolar:
	Curso

	
	
	

	Servicio sanitario:
	
	

	
	
	

	Diagnóstico/Fecha del mismo:
	
	

	
	
	


B. Evaluación del alumno en el ámbito escolar:

(Breve valoración que hace el tutor/a y el equipo docente del menor)

	
	
	
	Variabilidad  a  lo  largo  de  la

	Variables
	Breve   descripción   con   cambios
	jornada  escolar  (a  primera-

	
	significativos
	
	últimas  horas;  antes-después

	
	
	
	recreo;  principio-final  semana;

	
	
	
	tras   fines   de   semana   o

	
	
	
	vacaciones…).

	Rendimiento
	
	
	

	
	
	
	

	Conducta
	
	
	

	
	
	
	

	Relaciones
	
	
	

	sociales
	
	
	

	
	
	
	

	Otras
	
	
	

	
	
	

	En …………………………. a………….de………………………de 20………..

	Fdo.: __________________________
	Fdo.: _______________________

	Tutor/a
	
	                                      Orientador/a


C. Evolución del alumno/a en el ámbito sanitario (Seguimiento, tratamiento, próxima cita).


En …………………………. a………….de………………………de 20………..

Fdo.: _______________________

Facultativo      responsable

PROTOCOLO IDENTIDAD DE GÉNERO

Anexo II. MODELO DE CONSENTIMIENTO
AUTORIZACIÓN
FAMILIAR
PARA
EL
INICIO
DEL
PROTOCOLO
Y
EL

INTERCAMBIO DE INFORMACIÓN ENTRE PROFESIONALES

Doña/Don…………………………………………………, con DNI / NIE/ Nº de Pasaporte:

………………………………………………………..

Doña/Don…………………………………………………, con DNI / NIE/ Nº de Pasaporte:

………………………………………………………..

como madre/ padre/ tutor/tutora o representante legal (táchese lo que no proceda) de la persona menor

declara que han sido informados por (especificar profesional y servicio):


y autorizan a la administración educativa, social y sanitaria de la comunidad autónoma de Castilla–La Mancha a coordinarse y llevar a cabo las actuaciones recogidas en el Protocolo de actuación sobre identidad de género, en relación a mi hija/o.

[image: image1.jpg]


 Autorizamos / damos nuestro consentimiento para que se inicie el Protocolo y el intercambio de información para la coordinación de actuaciones de los profesionales implicados.


DECLARO (Rellenar en caso de ser firmado por uno de los progenitores):

Que la autorización para el intercambio de información entre los servicios educativos, sociales y sanitarios al que se adjunta esta declaración está firmada por uno sólo de los progenitores debido a:

[image: image2.jpg]
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 Familia monoparental o monomarental
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 Fallecimiento del otro/a progenitor/a


[image: image6.jpg]
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 Privación al otro/a progenitor/a de la patria potestad de los hijos/as por resolución judicial

[image: image8.jpg]
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 Orden o sentencia de alejamiento u otras medidas cautelares

Imposibilidad material de contactar con el otro progenitor para actuar en el ejercicio ordinario de la patria potestad (artículo 156 del Código Civil)

[image: image10.jpg]
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 Otras circunstancias (especificar):


_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

En…………………………….a…………..de……………………… de 20………

Firma: La madre/ El padre/ La/el representante legal

AUTORIZACIÓN SALIDAS A LA LOCALIDAD:

D/Dña…………………………………………………… con DNI ……………..  autorizo a mi hijo/a ___________________________________________

del curso E. Infantil ……años de EEI “Ntra. Sra Asunción” de Tobarra, para que participe en aquellas salidas programadas dentro de la localidad para el presente curso escolar 2017-2018. 

	


El objetivo de esta autorización es el de que sirva para todos los grupos y para todas las posibles salidas que se puedan llevar a cabo a lo largo del curso, y no tener que realizar una para cada actividad programada.

No obstante se les informará sobre éstas (fechas, horarios, acompañantes) por parte de los tutores  o bien por parte del equipo directivo, pero ya no será necesario firmar la autorización.

En el momento de realizar la actividad, si alguien decide que su hij@ no participe en la misma (aun habiendo firmado la autorización) deberá comunicarlo verbalmente a la tutora.

Tobarra,    de septiembre de 201

Firma del padre, madre o tutor: ___________________________________
Anexo I. Modelo de comunicación de presunto acoso

 Declarante (identifica la persona que presenta la comunicación de acuerdo con el punto 6.1. de iniciación del procedimiento)

 Nombre: ……………………………………………….

.Apellidos:…………………………………………………………………………………

D.N.I:………………………

Centro de trabajo y teléfono de contacto:………………….…………………………………. 

Puesto de trabajo: ……………………………………………………………………………

Trabajador/a afectado/a:

 Nombre: ……………………………………………..

Apellidos:………………………………………………………………………………………

D.N.I:…………………………………………………………………………………………

 Centro de trabajo y teléfono de contacto:…………………………………………………….. 

Puesto de trabajo: ……………………………………………………………………………

Con la presentación de esta comunicación solicita el inicio del procedimiento establecido en el Protocolo de prevención, identificación y actuación frente al acoso en el lugar del trabajo. En el caso de que aporte alguna documentación adicional relacionar

 En prueba de conformidad, y a los efectos procedentes se firma la presente

 En …………............ a,…… de…………. de 2018.

 Firma declarante o trabajador/a afectado/a.

 La persona firmante presta su consentimiento a la Administración para el tratamiento y la solicitud de la información que pueda necesitarse para resolver está comunicación. Los datos de carácter personal que se faciliten mediante este formulario quedarán registrados en un fichero cuyo responsable es la Dirección General de Función Pública/ o la Dirección General de Recursos Humanos y Planificación Educativa /o la Dirección General de Recursos Humanos del Sescam, según proceda, con la finalidad de investigación de un posible caso de acoso laboral. Las cesiones que se producen son las autorizadas en la legislación aplicable. Pueden ejercitar los derechos de acceso, rectificación, cancelación y oposición ante dicho responsable. Para cualquier cuestión relacionada con “la protección de datos”, puede dirigirse a las oficinas de información y registro o al correo electrónico protecciondatos@jccm.es
Destinatario: DIRECTOR PROVINCIAL DE EDUCACIÓN
REGISTRO DE INCIDENCIAS
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Consejería de Educación, Cultura y Deportes

Bulevar del Río Alberche, s/n. – 45071 Toledo





ANEXO III:

COMUNICACIÓN DE HECHOS SUSCEPTIBLES DE SER CONSIDERADOS ACOSO ESCOLAR

		[bookmark: Texto4]CENTRO:      



		[bookmark: Texto5]LOCALIDAD:      

		[bookmark: Texto6]TELÉFONO:      







		Origen de la comunicación:



		[bookmark: Marcar1]|_|

		Familia

		[bookmark: Marcar5]|_|

		Alumna/o agredido



		[bookmark: Marcar2]|_|

		Profesorado del centro

		[bookmark: Marcar6]|_|

		Compañeros



		[bookmark: Marcar3]|_|

		Tutor/a

		[bookmark: Marcar7]|_|

		Personal no docente



		[bookmark: Marcar4]|_|

		Equipo de Apoyo a la Convivencia

		[bookmark: Marcar8]|_|

		[bookmark: Texto7]Otros:     



		[bookmark: Texto8]Nombre del comunicante:      

(Si fuese necesario preservar la identidad del comunicante esta anexo será cumplimentado por el director del centro)







		Datos de la posible víctima



		Nombre:

		[bookmark: Texto9]     

		Grupo:

		[bookmark: Texto10]     

		Fecha Nacimiento:

		[bookmark: Texto11]     







		Descripción de los hechos:



		[bookmark: Texto12]     



		Datos del alumnado presuntamente implicado en la situación de acoso:



		Nombre:

		[bookmark: Texto13]     

		Grupo:

		[bookmark: Texto17]     



		Nombre:

		[bookmark: Texto14]     

		Grupo:

		[bookmark: Texto18]     



		Nombre:

		[bookmark: Texto15]     

		Grupo:

		[bookmark: Texto19]     



		Nombre:

		[bookmark: Texto16]     

		Grupo:

		[bookmark: Texto20]     







		Información complementaria relevante:



		[bookmark: Texto21]     









El abajo firmante declara que los hechos descritos son absolutamente ciertos y que se han descrito de la forma más precisa posible, incluyendo toda la información relevante sobre los mismos. 

En      , a  02 de febrero de 2017





[bookmark: Texto23][bookmark: Texto24]Fdo:      						Fdo:     
Director/a del centro					Persona que comunica la situación
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PROTOCOLO ACTUACIÓN ACOSO ESCOLAR  ANEXO I   -    Resolución  18-01-2017





 El director

El director a propuesta de Comisión

Existencia acoso, tipo y gravedad y consecuencias

Seguimiento a familias, C.Convivencia,          Consejo  Escolar, Inspección

Tutores y ED

Inspección

Derivación a otras instancias 

Información familias

Envío del Plan a Inspección            (30 días lectivos) 





1. Valoración del tipo y gravedad hechos.

2. Medidas adoptadas. 

3. Servicios, entidades o instituciones a las que se deriva.

4. Procedimientos para   seguimiento medidas.

Acosados Acosadores Comunicantes Observadores  Familias Profesionales

^P



Solicitud asesoramiento a Inspección          (30 días lectivos) 





III. Conclusiones

II. Aplicación de medidas para:

I. Recogida y análisis de información

El director a propuesta de Comisión

Comunicación  a  las familias en entrevista        (en 24 horas)

(en 

Comunicación a Inspección por teléfono y por escrito (anexo IV)

(inmediatamente)

(IN

a) De  protección

b) Cautelares

c) Para esclarecer

2º. ELABORACIÓN PLAN DE ACTUACIÓN (anexo V)

1º. ADOPCIÓN MEDIDAS INMEDIATAS

Un miembro ED Un docente Orientador

CONSTITUCIÓN COMISIÓN DE ACOSO ESCOLAR  (anexo IV)             (48 horas después de conocidos los hechos) 

 





SI HAY INDICIOS RAZONABLES DE ACOSO

PERSONA O ENTIDAD COMUNICA SITUACIÓN A LA DIRECCIÓN DEL CENTRO  (anexo III)



La comisión de acoso

Anexo VI: DOCUMENTOS DE APOYO

· Conductas susceptibles de ser consideradas acoso. 

· Normativa aplicable,

· Derechos y deberes de los menores.

· Responsabilidad penal de los menores.

· Deber de comunicar.

· Enlaces y direcciones de interés. 



Anexo  II: MEDIDAS  PREVENTIVAS

· De carácter general: Ad. Educativa

· A nivel de centro.  
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ANEXO IV

CONSTITUCIÓN DE LA COMISIÓN DE ACOSO ESCOLAR

		[bookmark: Texto4]CENTRO:      

		[bookmark: Texto5]CÓDIGO DE CENTRO:     



		[bookmark: Texto6]LOCALIDAD:     

		[bookmark: Texto7]TELÉFONO:     



		[bookmark: Texto8]RESPONSABLE DE LA DIRECCIÓN:     







		Componentes de la Comisión de Acoso Escolar



		Miembro Equipo Directivo:

		[bookmark: Texto1]     



		Orientador/ Orientadora:

		[bookmark: Texto2]     



		Docente:

		[bookmark: Texto3]     







		Datos de la posible víctima



		Nombre:

		[bookmark: Texto19]     

		Grupo:

		[bookmark: Texto14]     

		F. de Nacimiento

		[bookmark: Texto9]     



		Datos del alumnado presuntamente agresor:



		Nombre:

		[bookmark: Texto20]     

		Grupo:

		[bookmark: Texto15]     

		F. de Nacimiento

		[bookmark: Texto10]     



		Nombre:

		[bookmark: Texto21]     

		Grupo:

		[bookmark: Texto16]     

		F. de Nacimiento

		[bookmark: Texto11]     



		Nombre:

		[bookmark: Texto22]     

		Grupo:

		[bookmark: Texto17]     

		F. de Nacimiento

		[bookmark: Texto12]     



		Nombre:

		[bookmark: Texto23]     

		Grupo:

		[bookmark: Texto18]     

		F. de Nacimiento

		[bookmark: Texto13]     







		Información disponible:



		[bookmark: Texto24]     









		[bookmark: Marcar1][bookmark: Marcar2]Se adjunta Anexo I: |_|Sí     |_|No







		Medidas inmediatas adoptadas:



		Con el posible alumna/o acosado:

		[bookmark: Marcar3][bookmark: Texto26]|_|Incremento de las medidas de observación en las zonas de riesgo:      

[bookmark: Marcar4][bookmark: Texto27]|_|Acompañamiento (indicar responsables):     

[bookmark: Marcar5][bookmark: Texto28]|_|Otras:     



		Con el supuesto alumnado acosador:

		[bookmark: Marcar6][bookmark: Texto29]|_|Restricción de uso de determinados espacios y/o recursos del centro:     

[bookmark: Marcar7][bookmark: Texto30]|_|Incremento de las medidas de vigilancia.     

[bookmark: Marcar8][bookmark: Texto31]|_|Otras:     



		Otras medidas:



		[bookmark: Texto25]     







En      , a  02 de febrero de 2017

[bookmark: Texto32]Fdo:      

Director/a del centro.

1



image1.png

Castilla-La Mancha







