N

d CEO LA PARED PGA - PROGRAMACION GENERAL ANUAL 2022.2023

uuuuuuuuuu

4

NORMAS DE VIVENCIAY ESTI RGANIZACION Y FUNCIONAMIENT
NOF

Con caracter general, las normas de aplicacion vienen determinadas por el Decreto de Convivencia 114/2011
que regula, entre otros, los Derechos y Deberes del alumnado, asi como la tipificacion de faltas y el procedimiento para
la gestion y medidas a tomar ante las mismas.

Cada curso escolar, los distintos grupos del centro elaboraran junto con sus tutores/as y a través de una sesion
del PAT, las normas especificas de aula. Sera labor del Equipo Directivo velar porque éstas no vulneren las establecidas
por el marco normativo.

- CON RESPECTO AL ALUMNADO -

ETAPA DE INFANTIL / PRIMARIA

INFANTIL y 1ler CICLO de PRIMARIA

A.- RELACION CON EL PROFESORADO Y LOS COMPANEROS/AS.
- Respetar a los profesores.
- Respetar a los compatfieros/as.
- Cuidar el aseo personal.
- Participar en los juegos sin enfadarse ni pelearse.

B.- AULA.
- Ser puntuales: La puntualidad es importante para el buen funcionamiento de la clase. Llegar siempre a tu
hora. Tus faltas de asistencia deben ser justificadas.

*Revisado en PGA 22.23
- Hora de entrada por la maifana: El profesorado de guardia cerrara la puerta de entrada al centro a las 8.45
h. Si se llega més tarde, no se permitird la entrada en clase, salvo en caso justificado, pero se reflejara en el
parte con una R el retraso del alumno/a. La reiteracion en los retrasos serd comunicada a las familias y a los
Servicios Sociales del Ayuntamiento. Para controlar las faltas a 1* hora se seguira el mismo sistema de los
cursos anteriores.
Se recuerda que tres retrasos en una materia es una falta de asistencia. A efectos de Pincel, la falta se
asignara al dia en que se haya producido el 3er retraso.
Ademds, el tutor/a realizara un vaciado semanal acerca de los retrasos a primera hora del alumnado con el fin
de que el alumno/a que cumpla los tres retrasos tenga recogido en el Pincel la falta correspondiente
- Justificacion de faltas: se debe justificar la falta tan pronto como se incorpore al centro. El plazo para
justificar la falta se termina a la semana contando desde el dia en que se incorpora. Debera usarse para ello
solamente el impreso oficial, no sirviendo otro documento.
- Traer la tarea diaria.
- Prestar atencion e interés por las actividades que se realicen en clase.
- Terminar el trabajo diario.
- Mantener silencio cuando se trabaja.
- Cuidar el material escolar tanto personal como comtn, no sacando este tltimo del aula.
- Mantener el pupitre ordenado y subir la silla antes de irse a casa.
- Pedir permiso para ir al bafio.
- Mantener el orden en las salidas y entradas a clase.
- Utilizar las papeleras dentro y fuera del aula.
- Valorar el agua como bien comun no dejando los grifos abiertos.

C.- CENTRO.
- Saber estar en los distintos lugares: Sala de los Espejos, Patio, Aula de Musica, Biblioteca, etc...
- Respetar a todos los nifios/as, profesores/as y personal del colegio.
- Mantener el centro limpio.
- Cuidar y respetar las plantas y jardines.

2°y 3er CICLO de PRIMARIA

A.- RELACION CON EL PROFESORADO Y LOS COMPANEROS.
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- Respetar al profesorado y al personal del centro: Si un profesor/a (u otro adulto) te llama la atencion, lo hace para
mejorar tu educacion. S€ respetuoso con todos los mayores.

- Respetar a los compatfieros/as: Comportate de forma amable y cordial con tus compaifieros/as.

- Cuidar el aseo personal: Debes ser responsable con tu presencia fisica.

- Participar en los juegos sin enfadarse ni pelearse: Es bueno aprender a compartir y tener amigos.

B.- AULA.
- Ser puntuales: La puntualidad es importante para el buen funcionamiento de la clase. Llegar siempre a tu hora. Tus
faltas de asistencia deben ser justificadas.
*Revisado en la PGA 22.23

- Hora de entrada por la maiana: El profesor de guardia cerrara la puerta de entrada al centro a las 8.45 h. Si se
llega mas tarde, no se permitira la entrada en clase, salvo en caso justificado, pero se reflejard en el parte con una R el
retraso del alumno/a. La reiteracion en los retrasos sera comunicada a las familias y a los Servicios Sociales del
Ayuntamiento. Para controlar las faltas a 1* hora se seguira el mismo sistema de los cursos anteriores.
Se recuerda que tres retrasos en una materia es una falta de asistencia. A efectos de Pincel, la falta se asignara al
dia en que se haya producido el 3er retraso.
Ademas, el tutor/a realizara un vaciado semanal acerca de los retrasos a primera hora del alumnado con el fin de que el
alumno/a que cumpla los tres retrasos tenga recogido en el Pincel la falta correspondiente
- Justificacion de faltas por parte del alumnado: El alumno/a debe justificar su falta tan pronto como se incorpore al
centro. El plazo para justificar la falta se termina a la semana contando desde el dia en que se incorpora. Debera usarse
para ello solamente el impreso oficial, no sirviendo otro documento. Los alumnos/as pediran a sus tutores/as el papel
para la justificacion de la falta. Si no se cumple el plazo de justificacién, la falta se considerard injustificada.
- Traer la tarea diaria.
- Prestar atencion e interés por las actividades que se realicen en clase.

- Terminar el trabajo diario.

- Mantener silencio cuando se trabaja.

- El aula es nuestro lugar de trabajo. Para que sea un espacio agradable hay que mantenerla ordenada y limpia.

Cuidemos el material escolar tanto personal como comun, no sacando este ultimo del aula.

- Mantener el pupitre ordenado y subir la silla antes de irse a casa.

- Pedir permiso para ir al bafio.

- Mantener el orden en las salidas y entradas a clase: las entradas y salidas del aula deben hacerse tranquilas y

sin escandalo.

- Utilizar las papeleras dentro y fuera del aula.

- El didlogo es fundamental para la buena convivencia. Respeta el turno de palabra y escucha a los demas.

Siempre hay que dar oportunidad al buen entendimiento. En las situaciones conflictivas evita la violencia.

C.- CENTRO.
- Saber estar en los distintos lugares: Sala de los Espejos, Patio, Aula de Musica, Biblioteca, etc. Son zonas
comunes de utilidad para todos.
- Mantener el colegio limpio.
- Respetar y cuidar las plantas y jardines.

ETAPA DE SECUNDARIA
*Revisado en la PGA 22.23

1.- Hora de entrada por la mafiana y retrasos en los cambios de hora: El profesorado de guardia cerrara la puerta
de entrada al centro a las 8.45 h. Si se llega mas tarde, no se permitira la entrada en clase, salvo en caso justificado, pero
se reflejara en el parte con una R el retraso del alumno/a. La reiteracion en los retrasos sera comunicada a las familias y a
los Servicios Sociales del Ayuntamiento. Para controlar las faltas a 1* hora se seguira el mismo sistema de los cursos
anteriores. En los cambios de hora, el alumno/a debera entrar a clase sin retraso, de lo contrario el tutor/a se pondra en
contacto con sus padres.
Se recuerda que tres retrasos en una materia es una falta de asistencia. A efectos de Pincel, la falta se asignara al
dia en que se haya producido el 3er retraso.
Ademas, el tutor/a realizara un vaciado semanal acerca de los retrasos a primera hora del alumnado con el fin de que el
alumno/a que cumpla los tres retrasos en dicha hora, no tenga recreo en el dia/as siguientes a que el tutor/a realice el
vaciado, teniendo la obligacion de cumplir tal recreo en la etapa de Primaria colaborando en lo que se le indique.

2.- Justificacion de faltas por parte del alumnado: El alumno/a debe justificar su falta tan pronto como se
incorpore al centro. El plazo para justificar la falta se termina a la semana contando desde el dia en que se incorpora.
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Debera usarse para ello solamente el impreso oficial, no sirviendo otro documento. Los alumnos/as pediran a sus

tutores/as el papel para la justificacion de la falta. Si no se cumple el plazo de justificacion, la falta se considerara
injustificada.

3.- Salidas al baifio: En casos de necesidad el profesor/a permitira la salida al bafio en cualquier hora y sera
reflejado en el parte de aula. Se debe garantizar que las salidas al bafio se produzcan en los cambios de hora y no a
mitad de la sesion. El alumnado debe acudir a los aseos més proximos al aula donde estén recibiendo la clase y evitar asi
paseos innecesarios v pérdida de tiempo. Si algiin alumno/a necesita ir al bafio con frecuencia por motivos de
enfermedad, debera entregar al tutor/a algun certificado médico que lo acredite. El tutor/a lo pondra en conocimiento del
resto de profesorado.

* Revisado y actualizado en la PGA 2022.23

4.- Traslado al aula de Musica, al Laboratorio, al Taller de Tecnologia, al aula de Dibujo, a las aulas de
Informatica, a la Biblioteca: Se haré de la forma mas ordenada, 51len01osa y rap1da pos1ble Resulta fundamental que el

* Revisado y actualizado en la PGA 2022.23

5.- Recreos: Esta terminantemente prohibido subir al muro y acercarse a la reja. Cuando toque el timbre todos
los alumnos/as deben acudir al patio asignado y no quedarse ni en los pasillos ni en los bafios. Por la seguridad de todos,
no se permitira que los alumnos/as bajen a las clases una vez que han salido al recreo (salvo causa justificada o
acompafado de algun docente).

Para mantener el centro limpio hay que usar las papeleras, sobre todo, en el recreo. Seguiremos con la dinamizacién de
recreos en todos los patios. El alumnado es responsable de cuidar y devolver el material una vez acabe el recreo. Una vez
que toque el timbre, todos los alumnos/as deberan acudir a sus aulas y no permanecer en el patio.

* Revisado y actualizado en la PGA 2022.23

6.- Chicles/gorras: No se permite comer chicle en el centro educativo, el uso de gorras, y capuchas quedara
sujeto a juicio del docente de aula, quedando permitidos en zonas comunes y recreos. En los periodos invernales de
mucho frio, se permitira llevar gorros de abrigo pero con el rostro totalmente despejado.

* Revisado y actualizado en la PGA 2017.18

7.- Zona de Departamentos/Ambitos: Se debe evitar la presencia de alumnos/as en esta zona, sin estar

acompafiados de un profesor/a. Para ello se mantendra la puerta de cristal de acceso a los mismos cerrada, el profesorado
de guardia debe asegurarse de ello.

* Revisado y actualizado en la PGA 2017.18

8.- Entrada/salida de los alumnos/as: Se hara por la puerta principal, en ningun caso por la puerta de acceso
desde el aparcamiento (en frente del Aula Pincel), la cual permanecera cerrada a partir de las 8:45 horas v a lo largo de
toda la jornada escolar. El alumnado de Secundaria que lleve al centro a hermanos/as de las Etapas de Infantil y Primaria,
debera dejarlos en la fila en el patio de columnas y volver a la entrada principal para entrar diariamente con el alumnado
de Secundaria.

* Revisado y actualizado en la PGA 2017.18

9.- Entrega de trabajos: Los alumnos/as no saldran del aula a entregar trabajos o a buscar a los profesores/as
para hablar con ellos. Si tienen que entregar trabajos, tareas o laminas lo haran en la hora de clase correspondiente a cada
profesor/a.

10.- Salida del centro en horario escolar: El alumno/a que necesite salir del centro lo hara solamente si un
adulto autorizado viene a recogerlo o ha cumplimentado una autorizacion firmada por el padre y la madre para la salida
en solitario en un momento puntual ante la imposibilidad de que alguien acuda al centro en esa determinada fecha y hora.
Tanto el alumno/a que salga en solitario, como el adulto que venga a recoger al alumno/a deberd firmar en el libro de
secretaria e identificarse con su nombre y nimero de DNI.

* Revisado y actualizado en la PGA 2017.18
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11.- Examenes: La no asistencia a examenes por enfermedad o cita médica se justificard con el oportuno
justificante médico. La no asistencia a examenes sin justificante médico eximira al profesorado de la obligacioén de hacer
el examen al alumnado/a otro dia.

* Revisado y actualizado en el CE de 7.3.22

12.- Méviles / tablets y aparatos electronicos:

- NORMAS Y PROTOCOLO DE USO DE DISPOSITIVOS MOVILES / TABLETS, APARATOS
ELECTRONICOS Y USO SEGURO DE INTERNET PARA EL APRENDIZAJE -

Con la finalidad de regular y lograr una correcta integracién en la vida escolar, en el centro, en las aulas, y en
definitiva en el proceso educativo, tanto humano como académico del alumnado, se establecen, a continuacion, las
normas y protocolo de uso sobre la utilizacion de dispositivos méviles/tablets y aparatos electronicos, tanto como el uso
seguro de internet en el centro educativo.

Estas normas y protocolo, se deben entender como un apartado mas de las Normas de Organizacion y
Funcionamiento (NOF) del centro que, en su autonomia organizativa, tiene como funcion primordial promover y ordenar
la vida diaria del Centro educativo, asi como la adopcioén de normas reguladas, que permitan el buen funcionamiento del
mismo y la adecuada convivencia entre los distintos miembros que integran la comunidad educativa.

Por todo ello, el equipo directivo del centro considera necesario y adecuado establecer el siguiente protocolo
para el uso de los distintos dispositivos moviles/tablets y aparatos electronicos para el aprendizaje que puedan utilizarse
en el centro:

I. Uso de teléfonos moviles/tablets y otros aparatos electrénicos.

1°- Los dispositivos moviles / tablets y aparatos electronicos deben considerarse una herramienta que facilita y
complementa el proceso de aprendizaje del alumnado.

2°- El uso del teléfono moévil solamente estd permitido de caracter educativo. Unicamente puede utilizarse en el
aula para la realizacion de aquellas tareas, actividades y/o consultas o usos que haya solicitado y autorizado un
profesor/a, y siempre bajo su supervision. De resto, si se trae al centro, permanecera, en todo momento, guardado bajo
llave en el armario del aula o, en su defecto, en la caja de moviles del aula “el inmovilizador”.

3°- Para el uso de la calculadora, en las clases y/o examenes, el dispositivo permanecerd en modo “avion”
permitiéndose tnicamente el uso de esta y siempre y cuando lo haya autorizado el profesor/a.

4°- El profesor/a que se encuentre en el aula, en el ejercicio de sus funciones, debera supervisar, comprobar y
corregir las actividades que se estén llevando a cabo y el contenido de estas con algunos de los dispositivos electronicos
al alcance de los alumnos/as (teléfono movil, tablet, etc.), asegurando ademas que el uso esta siendo el adecuado y que
estan abiertas s6lo las aplicaciones que se precisan para esa clase o actividad educativa. En el caso que el alumno/a esté
utilizando el dispositivo electronico de manera incorrecta o cuando no se le ha dado permiso expreso para ello, le instara
una primera vez a que cese su actitud y lo use de forma adecuada. A la segunda vez se le retirard el movil y se entregara
apagado a la Jefatura de Estudios o a cualquier otro miembro del ED, que se lo devolvera al finalizar la jornada lectiva.
Esta accion llevara aparejada un parte de incidencias.

5°- Durante el horario escolar los dispositivos son de uso exclusivamente académico/educativo y en el aula.
Estara permitido exclusivamente en los recreos, siempre y cuando se respete el derecho a la privacidad y su uso sea
responsable, no permitiéndose publicaciones del alumnado en redes sociales de imagenes o audios realizados en el centro
educativo en horario escolar. El alumnado no debe intercambiar ni operar con un dispositivo que no sea de su propiedad.
Al igual que tampoco deben intercambiarse claves ni cuentas de correo de otros compafieros/as.

6°- La utilizacion de imagenes/audios de compaieros/as y profesores/as sin la debida autorizacion es un delito
tipificado y penado por la ley. A nivel particular, el afectado/a tendrd derecho a poner en marcha cualquier accion legal
que estime, en el caso de que el incumplimiento de estas normas y protocolos de uso de dispositivos moviles en el aula y
en el centro cause algin tipo de dafio o perjuicio a su persona, en todo caso, el centro educativo no tendra
responsabilidad alguna, siendo los padres/madres y/o tutores legales responsables del afectado/a quienes respondan de
manera particular a estas acciones legales.
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7°- En ningun caso el centro educativo se responsabilizard de la pérdida, desperfecto o hurto de cualquier
dispositivo movil/tablet o aparato electronico del alumnado, correspondiendo a cada alumno/a su guarda y custodia.

8°- Los dafios de dispositivos a terceros seran responsabilidad de los padres/madres y/o tutores legales, quienes
responderan por ellos y serdn quienes, dado el caso, deberan asumir la reposicion del material dafiado por parte del
alumno/a responsable del dafio.

9°- En el caso de que un alumno/a incumpla la norma, el profesorado queda facultado * (DECRETO 114/2011,
de 11 de mayo, por el que se regula la convivencia en el ambito educativo de la Comunidad Auténoma de
Canarias) para retirar temporalmente el mévil u otro aparato electronico y depositarlo en Jefatura de Estudios para su
entrega posterior. Si el alumnado se niega a hacerlo, en ningin caso se entrara en una disputa por ese motivo, se
informara al profesor/a de guardia y/o al equipo directivo para seguir con los tramites estipulados por el incumplimiento
de la norma y su comunicacion a la familia.

* DECRETO 114/2011, de 11 de mayo, por el que se regula la convivencia en el ambito educativo de la
Comunidad Auténoma de Canarias.

Articulo 26.- Derecho a la autonomia. El profesorado tiene derecho a tomar las decisiones necesarias para mantener un
adecuado clima de convivencia durante las clases, asi como en las actividades complementarias y extraescolares, segiin
el procedimiento que se establezca en las normas de convivencia, con el fin de asegurar la actividad educativa.

Articulo 28.- Derecho a la consideracion de autoridad publica. El profesorado tiene derecho a la consideracion de
autoridad publica en el desempeiio de la funcién docente con las potestades y proteccion juridica reconocidas en el
Ordenamiento Juridico.

* Esta condicion de autoridad publica les habilita para que puedan adoptar medidas provisionales cuando
pudieran cometerse conductas contrarias a las normas de convivencia del centro, con el fin de garantizar el
normal desarrollo de las actividades educativas. En todo caso, la adopcion de estas medidas sera comunicada a
los padres o tutores legales del alumno/a.

10°.- MEDIDAS a aplicar que se deriven del inadecuado uso de los distintos dispositivos méviles/tablets y
aparatos electronicos para el aprendizaje que puedan usarse en el centro, son las siguientes:

ler INCUMPLIMIENTO DE LA NORMA:

1* medida- El profesorado queda facultado para retirar temporalmente el movil u otro aparato electronico y depositarlo
en Jefatura de Estudios para su entrega posterior al alumno/a al final de la jornada escolar (14:30 h) y la 1°
amonestacion con el parte de incidencia correspondiente que sera notificado a las familias para su conocimiento.

2° INCUMPLIMIENTO DE LA NORMA:

2% medida- El profesorado queda facultado para retirar temporalmente el movil u otro aparato electronico y depositarlo
en Jefatura de Estudios para su entrega posterior al padre/madre y/o tutores legales del alumno/a al final de la jornada
escolar (14:30 h) y la 2* amonestacion con el parte de incidencia correspondiente que serd notificado a las familias
para su conocimiento. De no presentarse el padre/madre y/o tutores legales del alumno/a, el dispositivo quedara
custodiado bajo llave en las dependencias de la jefatura de estudios hasta que procedan a retirarlo por parte del
padre/madre y/o tutores legales del alumno/a.

3er INCUMPLIMIENTO DE LA NORMA:

3% medida.- El profesorado queda facultado para retirar temporalmente el mévil u otro aparato electronico y depositarlo
en Jefatura de Estudios, donde se procedera a la 3* amonestacion con el parte de incidencia pertinente y se expedira,
desde la direccion, la carta correspondiente en aplicacion de lo recogido en las Normas de Organizacién y
Funcionamiento (NOF) y Plan de Convivencia, con sancion de 2 dias de expulsion del centro educativo por reiterado
incumplimiento de la norma de uso de los distintos dispositivos mdviles/tableta y aparatos electronicos que sera
notificado a las familias para su conocimiento.

Posteriores INCUMPLIMIENTOS DE LA NORMA:

Posteriores medidas.- El profesorado queda facultado para retirar temporalmente el movil u otro aparato electronico y
depositarlo en Jefatura de Estudios para proceder, desde la direccion, a la aplicacion de la sancion correspondiente por
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REITERADO Y CONTINUADO incumplimiento de la norma de uso de los distintos dispositivos modviles/tablets y
aparatos electronicos que sera notificado a las familias para su conocimiento, recogido en el Plan de Convivencia del
centro educativo y se consideraran, en funcion de su incidencia, relevancia o trascendencia, de CARACTER GRAVE
o que AFECTAN GRAVEMENTE a la convivencia.

11°- El desconocimiento de la norma y protocolo no exime al alumnado de su cumplimiento y a las familias de
asumir las medidas sefialadas en el apartado anterior.

12°- Se recomienda a las familias participar en las orientaciones, consideraciones, sesiones, cursos y pautas que
proporcione el centro educativo que sirvan de ayuda en su formacioén para el uso seguro, adecuado y correcto de
dispositivos moviles, redes sociales, Internet, etc.
b b &

13°- Este protocolo tendra la maxima difusion entre el alumnado, profesorado y familias, a través de los cauces
de participacion que dispone el centro.

II. Uso de internet en el centro.

Dado que los centros educativos, en colaboracion con las familias, estableceran medidas para el fomento, la
prevencion de riesgos y la seguridad en el uso de Internet y las tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC)
por parte de las personas menores de edad, se consideran contenidos inapropiados e ilicitos los elementos que sean
susceptibles de atentar o que induzcan a atentar contra la dignidad humana, la seguridad y los derechos de proteccion de
las personas menores de edad y, especialmente, en relacion con los siguientes:

1°- Los contenidos que dafien la identidad y autoestima de las personas menores, especialmente en relacion a su
condicion fisica o psiquica.

2°- Los contenidos que atenten contra el honor, la intimidad y el secreto de las comunicaciones, de los menores o de otras
personas.

3°- Los contenidos violentos, degradantes o favorecedores de la corrupcién de menores, asi como los relativos a la
prostitucion o la pornografia de personas de cualquier edad.

4°- Los contenidos racistas, xenofobos, sexistas, que hagan apologia del crimen, del terrorismo o de ideas totalitarias o
extremistas.

5°- Los contenidos que fomenten la ludopatia y consumos abusivos.

El centro fomentara el buen uso de Internet y las TIC entre las personas menores de edad, y establecera medidas
de prevencion y seguridad a través de las siguientes actuaciones:
1°- Disefiando estrategias educativas (charlas, cursos, talleres...) dirigidas principalmente al alumnado y puntualmente a
su familia para el uso seguro y responsable de Internet.

2°- Promoviendo acciones que faciliten el uso de forma responsable de Internet y las TIC, mediante una mejor
sensibilizacion del alumnado, los padres y madres, y de las personas que ejerzan la tutoria.

3°- Promoviendo el uso de sistemas de seguridad y proteccion que detecten contenidos inapropiados.

4°- Desarrollando la creacion de espacios especificos, tanto fisicos como virtuales para personas menores, y en su caso,
identificando contenidos veraces y servicios de calidad.

5°- Se solicitard autorizacion expresa y por escrito a las familias para publicar fotografias o imagenes de actividades
realizadas en el centro o fuera del mismo.

6°- El profesorado que utilice los mdviles/tablets y/o ordenadores en clase, velara por su uso adecuado y prestara especial
atencion a que el alumnado no entre en paginas de contenido inapropiado e ilicito.
* Revisado y actualizado en la PGA 2022.23
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13.- Aulas: Los alumnos/as son los responsables de sus aulas. Cualquier desperfecto que se observe en ellas debe ser
subsanado por el alumno/a que lo haya ocasionado o debera ser sufragado el coste del mismo. Si nadie se responsabiliza,
toda la clase debera arreglar lo que se ha roto.

14- NORMAS DE USO DE AULAS TIC’s: MATRIX y MEDUSA

Las Aulas TIC'S del centro educativo (Matrix / Medusa) son utilizadas por muchos alumnos/as. Las
siguientes normas tienen como finalidad facilitar el uso compartido de las mismas y proteger los equipos del uso
inadecuado.

En la utilizacion de las Aulas TIC's tendran prioridad las materias que dentro de sus contenidos especificos asi
lo precisen. El resto de areas se deberan anotar previamente en la hoja de reserva del aula, la cual tiene caracter mensual.
NOTA: Se ruega compartir el uso de dichos espacios si en determinada sesion varios profesores/as muestran interés por
utilizarlos. Recuerden que los recursos son limitados y debemos facilitar que todos podamos acceder a ellos.

* Revisado y actualizado en la PGA 2022.23

Aula MATRIX: 20 PC instalados curso 2017.18 / Aula MEDUSA: 14 PC instalados curso 2017.18

1.) Los ordenadores no estan asignados antes de empezar la sesion. Sera el profesor/a el que indique, si es
necesario, quién utiliza cada equipo.

2.) Si el alumnado detecta alguna deficiencia, informara al profesor/a responsable del grupo, y éste la anotara en
el libro de registro (disponible en Matrix/Medusa).

3.) Se pondra el maximo cuidado en el uso de los equipos.El alumnado que esté utilizando un ordenador sera el
responsable de los posibles desperfectos que éste sufra. En el caso de no ser localizado el alumno/a que cause un dafo, se
hard responsable al grupo completo. Téngase en cuenta que se considerara falta grave/ muy grave el deterioro
intencionado del mobiliario o de los equipos, asi como el borrado intencional de archivos de otros usuarios.

4.) Sera sancionable también la modificacion de la configuracion original de los ordenadores y los programas.

5.) Esté prohibido cambiar hardware entre los equipos, salvo que lo realice un profesor/a, y siempre que se sea
para comprobar la existencia de una averia.

6.) Las carpetas y archivos creados por los usuarios seran grabados preferiblemente en la nube disponible
(EVAGD,classroom ...) o bien en la denominada Unidad de Red Genérica y en los correspondientes pen-drives /
CDs.Evitar grabar en el escritorio de los equipos.

7.) Durante las sesiones de clase se utilizaran Gnicamente los programas indicados por el profesor/a. Esta
prohibido bajar programas de Internet, introducir programas desde memorias o discos, o participar en chats/redes
sociales sin autorizacion del profesorado.

8.) Al finalizar la sesion, el aula debe quedar en perfecto orden con el fin de facilitar su utilizaciéon por otros
grupos. Se ha de salir de los programas, cerrar las sesiones de los usuarios y apagar los equipos correctamente. Han de
quedar las mesas ordenadas y limpias de papeles y las sillas colocadas.

Para beneficio de todos rogamos al profesorado que vele por el maximo cumplimiento de estas normas. Su
incumplimiento podria conllevar la suspension temporal o definitiva del acceso del alumno/a implicado a las
aulas, o incluso del grupo completo.

* Revisado y actualizado en la PGA 2022.23

z

15-FUNCIONES DEL ALUMNADO DE SECRETARIA — a partir de 6° de PRIMARIA

El cargo de Alumnado de Secretaria exige de responsabilidad y trabajo. Por ello es importante que conozcas
bien tus funciones y quehaceres. Piensa que si no cumples con lo establecido, todos/as nos veremos perjudicados/as. Los
alumnos/as de la ESO del centro desarrollaran estas funciones desde finales del mes de septiembre hasta final de curso.
Es importante que seas consciente de que no se trata de pasar una mafiana con tu mejor amigo/a sino de que conozcas
mas a fondo el funcionamiento y las necesidades de tu propio centro educativo y de colaborar en ello, por lo que te
pedimos responsabilidad y comprension.

Contaras con un libro de secretaria que deberas cuidar y custodiar a lo largo del dia, no permitiendo que
otros/as compafieros/as lo cojan, ni utilizandolo para otros fines que no sean los propios del libro de control.

Si el dia que estds en Secretaria tienes programado un examen o una actividad que requiere de tu presencia en
el aula, informa de esto a alglin cargo directivo e incorpdrate a tu aula. No se justificara la falta a un examen u otra
actividad por estar en Secretaria.
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1.- La participacion en las labores del alumnado secretario/a se realizara por estricto orden de lista, por
parejas, comenzando por el nivel de 4° ESO y finalizando en 1° ESO, haciendo participe al alumnado de 6° de Primaria
mediante autorizacion familiar y como actividad de transicion entre etapas.

2.- Cuando los alumnos/as de Secretaria realicen esta funcion deberan traer consigo tareas pendientes, libros de
lectura, libros de texto, realizar tareas marcadas en las sesiones de esa misma mafana, etc., pues se trata de que
aprovechen el tiempo en los momentos en que estan desocupados/as.

3.- Este alumnado no podra comer chicle, oir musica, usar el movil..., ni cualquier otra acciéon que tampoco se
pueda realizar en el aula.

4.- Los alumnos/as de Secretaria que incumplan la norma anterior no volveran a realizar esta funcion en el
presente curso escolar.

5.- La puerta del centro debe permanecer cerrada a lo largo del dia y es importante que te asegures que esto es
asi. En todo momento debe permanecer en la secretaria alguno de los 2 alumnos/as que estén desarrollando las funciones
de secretaria.

6.- El alumnado de Secretaria ejercera estas funciones entre la 2% y la 5% hora, debiendo incorporarse al aula con
su grupo la ultima sesion lectiva.

7.- El alumnado secretario/a debe sacar y entrar, antes y después del recreo, los depdsitos de recogida selectiva
de residuos que se encuentran en el “punto limpio” - pasillo de acceso a las aulas de secundaria.

8.- El alumnado secretario/a, ayudara al profesor de guardia en las tareas de recogida y salida del alumnado,
como apoyo, pero sera el profesorado de guardia quien comprobara que los adultos son los autorizados, quienes
realizaran las llamadas telefonicas y quienes acompafiaran al alumnado de Infantil y Primaria.

9.- Se colaborard en cuestiones como: reparto de circulares puntuales en papel, sellado, transmision de
informacion al profesorado o alumnado, traslados de aulas para charlas y talleres, montaje de aulas o espacios para algun
evento que pueda haber en el centro ese dia, y/o alguna otra tarea que pueda asignarsele.

= CON RESPECTO AL PROFESORADO -
* Revisado y actualizado en la PGA 2022.23

1.- Puntualidad: Es imprescindible ser puntual desde el principio, para que el alumnado también lo sea. Se
ha de intentar hacer el cambio de aula lo mas rapido posible. En las etapas de Infantil y Primaria, el profesorado
sera expresamente puntual en las entradas diarias del alumnado, ya que el profesorado de Secundaria que hace la
guardia de transporte, una vez baja a los alumnos/as que reciben este servicio al patio de columnas, debe acudir a su
clase de 1* hora también de forma puntual. Por tanto, el alumnado de transporte serd responsabilidad del
profesorado de la guardia de transporte hasta que suene el timbre de las 8.30, una vez que esto suceda sera
responsabilidad del profesorado de 1°hora.

* Revisado y actualizado en la PGA 2017.18
2.- Falta de asistencia: Si se conoce con antelacion que van a faltar, comuniquenlo a la Jefa de Estudios
mediante el Modelo de Faltas Anticipadas. Las justificaciones de dichas faltas seran entregadas sélo a la Direccion
del centro en un plazo méaximo de cinco dias tras la incorporacion al centro. Es necesario rellenar el justificante de
la falta aunque se haya comunicado la misma. Recuerden que ha de incorporarse al justificante de faltas del
centro, la documentacion que acredita el motivo de su ausencia.
En pro del funcionamiento del centro y con el fin de no destinar excesivo horario a que el profesorado sustituya a
compaferos/as, tengan en cuenta que toda actividad que se pueda realizar fuera del horario lectivo seria
conveniente hacerla en dicho horario.
* Revisado y actualizado en la PGA 2022.23

3.- Preparar tareas cuando se falta: En Secundaria, la tarea que un profesor/a manda cuando falta (debe
ser la suficiente para que ocupe toda una sesion) puede dejarse fotocopiada en la sala de profesorado o en la
mesa del tutor (en el caso de Primaria), marcada al propio alumnado y anotada en un papel para el docente que hace
la guardia, mandarse por classroom, evagd u otra plataforma educativa o bien puede indicarse por el Chat docente.

* Revisado y actualizado en la PGA 2022.23
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4.- Faltas no previstas: Siempre y cuando no se tenga conocimiento de esa falta con anterioridad, se comunicara la
ausencia a cualquier miembro del equipo directivo antes de las 8 de la mafiana preferiblemente por mensaje de
Whatsapp o llamada telefonica. Si se avisa mas tarde, la organizacion de las sustituciones y de la jornada se
complica. Rogamos que siempre se comunique al profesor/a que recoge la llamada la tarea que deben realizar el
alumnado en su ausencia.

* Revisado y actualizado en la PGA 2022.23

5.- Comportamiento en el aula:

a) El profesor/a es el encargado de mantener el orden y la disciplina en el aula, solo cuando se produzca un hecho
grave, se enviara al profesor/a de guardia, que lo recogera en el libro de GUARDIA y lo pondra en conocimiento de
la Jefatura de Estudios. Siempre, el profesor encargado del aula rellenara el correspondiente parte de incidencias.
Recordamos que el parte ha de utilizarse de forma razonable para que no pierda valor y ha de ser interpuesto
necesariamente si la falta que lo origina es importante.

b) En Secundaria, cuando se opte por expulsar a un alumno del aula por mal comportamiento lo que quede de hora,
se debera informar inmediatamente al profesor/a de guardia, quien debera anotarlo en el libro de guardias, y
custodiar al alumno o alumna en el aula de Travesia. El docente que expulsa de su clase ha de mandarle tarea para
que la realice el tiempo que esté fuera del aula. En el caso de que coincida mas de un alumno expulsado del aula,
uno permanecera en Travesia y el otro en uno de los sillones del hall.

¢) El profesorado que imparte a tltima hora se cerciorara de que las sillas quedan sobre las mesas.

6.- Comportamiento en los pasillos: Todo el profesorado es responsable de controlar el comportamiento
del alumnado en los pasillos, recriminando, si fuera necesario, su actitud. Y recordando las normas de convivencia
del centro educativo, no s6lo es una cuestion del profesor/a de guardia y del equipo directivo.

7.- Profesorado de guardia: Se debera hacer la ronda por los pasillos de secundaria y zona de cafeteria y
secretaria, asegurarse que el alumnado esté en las aulas, tanto como los posibles incidentes que se puedan ocasionar
y anotarlos en el libro de Guardia. En la 6* hora estar pendiente de la planta alta y los padres que puedan acudir al
centro, tanto como los posibles incidentes que se puedan ocasionar. Firmar libros de Guardia de pasillos y recreo.

* Revisado y actualizado en la PGA 2022.23

8.- Profesorado de guardia de recreo: Vigilara que el comportamiento en el patio del recreo se ajuste a las
normas.

- En Infantil / Primaria:

a) Se encargaran de repartir y recoger cualquier material que se utilice para que el alumnado juegue y se entretenga.

b) En el patio de recreo de Primaria, el profesorado vigilara todas las zonas de juego, recreo y bafios,
distrubuyendose de manera que se garantice la vigilancia.

- En Secundaria, ademas:

a) Mantendra cerrada la puerta de acceso a las aulas, pasillo de secundaria.

b) Se debe estar en la zona de secretaria o lugares de visibilidad del alumnado en todo momento, tener controlada

la puerta de salida siempre y al alumnado que acude a los bafios, para que no se acumulen grupos.

d) Anotara la entrada o salida del alumnado cuyos padres vengan (a traerlos o a buscarlos) durante ese tiempo,
solamente en caso de urgencia, ya que no esta permitido el acceso al centro de visitantes en el tiempo de recreo.

e) Asegurarse que el patio queda limpio y se utilizan las papeleras. Entrega y recogida de raquetas Pin-Pon. Firmar
libros de Guardia de pasillos y recreo.
* Revisado y actualizado en la PGA 2017.18
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9.- Duracién de las sesiones de clase: Las sesiones de clase comienzan con el sonido del timbre y
finalizan con el mismo aviso, por tanto, no se podra dejar que el alumnado abandone el aula antes de que
toque la sirena ni en los cambios de hora, ni para salir al recreo, ni para irse a sus casas/comedor.

10.- Méviles: Todo el profesorado es responsable de controlar el uso permitido del teléfono moévil en el
centro educativo, el profesor/a es el encargado de mantener el orden y la disciplina en el aula respecto al teléfono
movil y asegurarse que, salvo uso educativo supervisado por el profesor/a, debe permanecer en silencio y en la
mochila del alumnado. Se debe garantizar que todo el alumnado cumple la norma y mantener un CRITERIO
UNIFICADO a este respecto por parte del profesorado.

* Revisado y actualizado en la PGA 2022.23

11.- Fumar en el centro: Esta totalmente prohibido fumar en cualquier dependencia del centro (incluidos
jardines, aparcamientos, cancha, etc.). También se prohibe traer o usar vapeadores.

* Revisado y actualizado en la PGA 2022.23

12.- Parte de incidencias: Debemos hacer un uso adecuado del parte de incidencias y seguir el orden de
intervencion estipulado en el mismo de cara a solucionar/sancionar el conflicto. Es conveniente intentar solucionar
nosotros mismos el problema por medio del didlogo. Si no es asi, el parte de incidencias se hara llegar al tutor/a
para que éste intervenga y se lo notifique a la familia. El tutor/a lo pondra en conocimiento de Jefatura de Estudios /
Comision de Convivencia.

PROTOCOLO PARA PARTES DE INCIDENCIAS:

- Tras las tres llamadas de atencién o tres faltas de conducta leves que no se hayan solucionado.
- Tras una falta de conducta de caracter grave.

- Es el docente implicado el que pone el parte.

- Hay que redactarlo lo mas claro posible y exponiendo la situacion de la forma mas literal.

- El alumno o alumna implicado debe leer el parte y tener conocimiento del mismo.

- El docente que pone el parte debe informar a la familia a la mayor brevedad que le sea posible (este paso es muy
importante).

- Se debe imponer, si o si, una consecuencia al alumno o alumna, que sea acorde a la falta disciplinaria y, que
implique un aprendizaje o ensefianza.

- Tras todo este procedimiento el docente debe marcar si considera resuelta o no la incidencia.

- Si no se soluciona, puede derivarse al tutor, que debe realizar una actuacion con el alumno o alumna y marcar si
considera o no resuelta la incidencia.

- Si no se considera resuelta puede derivarse a la Comision de Convivencia.
* Revisado y actualizado en la PGA 2017.18

13.- Utilizacion de las aulas: Cada profesor/a velard por que las aulas queden limpias, ordenadas y
cerradas con llave tras su utilizacion, de igual forma que apagar los ordenadores, cafiones y/o pizarras digitales.

_* Revisado y actualizado en la PGA 2022.23

14.- Utilizacion de recursos audiovisuales: Cuando algin profesor/a vaya a utilizar un material
audiovisual que precise de la colaboracién de los conserjes para su utilizacion, deberd anotarlo en el libro de
incidencias para la Conserjeria.

15.- Uso de la fotocopiadora: Se escribira en el modelo del centro, el nimero de copias que necesitamos,
el nombre del profesor/a que lo solicita y el nimero de nuestro casillero. Las fotocopias se haran por la tarde, nunca
por la mafiana (para los imprevistos se ha habilitado la fotocopiadora de los departamentos). Se realizaran por
orden de llegada, asi que aquellas que estén debajo seran las primeras en hacerse. Los conserjes las recogeran del
alto del mueble que se encuentra en la Sala de Profesores.

Recordamos que la fotocopiadora de abajo se usa s6lo para pequenas cantidades y/o imprevistos.
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16.- Parte de faltas de los alumnos/as: Todos los docentes pasaran lista en la aplicacion docente de Pincel
Ekade o en Pincel Ekade web, a través de cualquier dispositivo movil o del ordenador de aula. Sera el tutor o tutora
quien revise estas faltas y, en suceso, las justifique antes de los dias 5 de cada mes.

* Revisado y actualizado en la PGA 2022.23

17.- Puerta del garaje:Permanecera cerrada. Todo docente o personal de administracion y servicios que lo
necesite, podra solicitar su mando de la puerta. Ademas la puerta que comunica el garaje con el centro (en frente
del Aula Pincel), debe permanecer cerrada a partir de las 8:45 horas y a lo largo de toda la jornada escolar, y
no se permitira el acceso de los alumnos/as por ahi.

* Revisado y actualizado en la PGA 2017.18

- CON RESPECTO A LAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS -

1.- Los alumnos/as deberan tener un comportamiento adecuado en la guagua. Deben ser responsables y
respetuosos/as tanto con el conductor/a como con los profesores/as y los compaieros/as.

2.- A medida que se va pasando lista, los alumnos/as subiran a la guagua.

3.- No se permitira que los alumnos/as cambien de guagua en el transcurso de la actividad. Saldran del
centro y volverdn en la misma guagua. Es recomendable que el profesor/a también ocupe una Unica guagua sin
realizar cambios.

4.- Los alumnos/as s6lo estan autorizados por sus padres a realizar la actividad complementaria que queda
reflejada en la autorizacion correspondiente. No pueden ir a otro lugar que no sea el especificado.

5.- Si por algiin motivo los alumnos/as se dispersan durante la actividad, comprobaremos que todos saben
la hora del reencuentro y que sus relojes estan en hora.

6.- Hay que organizar con bastante antelacion las actividades complementarias (siempre que sea posible) e
insistir en los plazos de entrega de las autorizaciones. Debemos ser firmes en este punto.

7.- Los alumnos/as deben ir a las actividades complementarias programadas por el centro. Es necesario
hacer comprender a las familias la importancia de las mismas. En caso de que no asistan han de realizar un trabajo
alternativo propuesto por el profesor/ambito organizador de la actividad, pues son evaluables.

9.- La ratio alumno/profesor para las actividades sera:

- Infantil: 1 acompafante cada 10 alumnos/as.
- Primaria: 1 acompafiante cada 15 alumnos/as.
- Secundaria: 1 acompafiante cada 20 alumnos/as

* Incorporado en la PGA 2022.23
COMEDOR

La organizacion y funcionamiento del Comedor Escolar viene determinada por el horario lectivo
del centro y el transporte escolar de salida, adecudndose en todo momento la hora y media que este
servicio permanece abierto a los horarios del centro educativo.

El comedor se rige por las mismas normas de convivencia del CEO. Por norma general, el
alumnado debe seguir las instrucciones de las auxiliares de servicios complementarios respecto al
cumplimiento de los turnos, permanencia en los espacios fuera del comedor escolar (antes y después de
cada turno de comedor) y comportamiento durante la comida y tiempo de ocio.

En caso de que algin alumno no acate las normas generales de convivencia que rigen en el centro
educativo y, por extension, también en el tiempo de comedor, serdn advertidos por las auxiliares de
comedor y en caso de que la actitud no se deponga, sera motivo del correspondiente parte disciplinario, al
igual que ocurre durante el tiempo de actividad lectiva.

En cuanto al funcionamiento del comedor:
-Al menos una vez al mes se realizardn reuniones entre la encargada de comedor (Vicedireccion del
CEO), las auxiliares de servicios complementarios y las empleadas de la empresa de Catering para revisar
el funcionamiento (turnos, alumnado en cada turno, organizacion de entradas y salidas, localizacion de
documentacién importante sobre alergias y responsables del alumnado...)
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-Los responsables de los comensales abonaran la cuota que le haya correspondido entre los dias 5y 10 de
cada mes, por adelantado, con un total de 10 cuotas anuales comenzando en septiembre y finalizando en
junio.

-Para el calculo de la cuota mensual se contabilizaran los dias de servicio anuales y se dividiran entre los
10 meses de apertura del comedor.

-Respecto al tramo de cuota que debe abonar cada comensal es la propia CEUCD la que determina la
Renta Anual a tomar en cuenta cada curso escolar.

-No se descontaran dias de comedor escolar salvo:

a) Laenfermedad del comensal u hospitalizacién por un tiempo superior a una semana.
b) Los dias en los que el centro no pueda dar el servicio por causas excepcionales como cierre por
orden de la CEUCD (metereologia adversa, fumigacion...)

-Es obligatorio estar al corriente de los pagos para poder seguir haciendo uso del servicio. En caso de
impago por devolucion del recibo del banco, el centro dard aviso por escrito a las familias, debiendo
abonarlo en los cinco dias siguientes al aviso.

-En caso de que la deuda persista serd motivo de exclusion del comedor ya que se trata de un servicio de
caracter voluntario.

Hacer uso del comedor escolar conlleva la aceptacion de las normas y cuotas establecidas en cada
curso escolar para dicho servicio.

* Incorporado en la PGA 2022.23
TRANSPORTE

La utilizacion del transporte escolar esta condicionada al cumplimiento de la normativa del centro
y se incluyen los siguientes deberes:
- Subir y bajar ordenadamente por la puerta delantera de la guagua cuando esté¢ completamente parada. Se
pueden producir accidentes graves o incidentes si subimos y bajamos empujandose, con el vehiculo en
marcha, si cruzamos por detréds de la guagua ...
- Sujetar bien las maletas, mochilas y bolsas, colocandolas en los lugares destinados para ello, porque
estos objetos se pueden desplazar y originar algun percance.
- Permanecer sentado en el sitio asignado durante el trayecto
- Procurar no distraer al conductor/a
- Obedecer las normas del conductor/a o del acompafiante.
- Respetar a los demés usuarios.
- Mantener cuidado y limpio el interior de la guagua; ya que si deterioramos los asientos, comemos,
bebemos y dejamos papeles o basura no sélo nos perjudicamos a nosotros mismos, sino también a los
posibles usuarios que la utilicen después.
- Cuando los alumnos transportados llegan al centro deberan permanecer en el interior del recinto escolar.
- Cualquier deterioro causado por el alumno/a transportado, tendrd que ser repuesto o abonado por los
padres o tutores legales del alumno
- En el regreso se esperara en las zonas indicadas bajo la supervision de las vigilantes de comedor.
- El conductor/a, y/o acompanante dispondrd de la relaciéon de alumnos/as por paradas. En la misma se
indican sus datos personales, grupo y tutor/a. También se incluye un parte de incidencias que se entregara
en las dependencias del centro al encargado del transporte. Un alumno que haga un mal uso de su derecho
al servicio de transporte puede perder el mismo de forma transitoria o permanente.

A las familias se les ruega:

- Puntualidad: cuando dejan y recogen puntualmente a sus hijos/as, en las paradas correspondientes,
estamos evitando retrasos innecesarios que perjudican al conjunto de usuarios del servicio.

- Responsabilidad: cualquier menor debera estar acompafiado siempre en la parada por una persona
adulta.

- Consideracion: en el caso de que su hijo/a no utilice este servicio algun dia, deberan avisar con
antelacion al centro




hed CEO LA PARED PGA - PROGRAMACION GENERAL ANUAL 2022.2023

uuuuuuuuuu

- Comprension: ante los posibles incumplimientos del horario previsto, dado que el trafico y/o ciertos
imprevistos no se pueden prever ni controlar



