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TÍTULO 5. NORMAS GENERALES DE FUNCIONAMIENTO 

Y CONVIVENCIA
Artículo 33. Este Reglamento de Régimen Interior y su aplicación se desarrollarán teniendo siempre presentes los siguientes principios generales:

· El desarrollo de la educación y la convivencia se realizará dentro de un marco de tolerancia y respeto a la libertad del individuo, a su personalidad y convicciones, que no podrán ser perturbadas por ningún tipo de coacción ni obligación de aceptación de ideologías o creencias determinadas.

· El derecho de todos los miembros de la comunidad escolar a intervenir en las decisiones que les afecten mediante sus representantes libremente elegidos en los órganos colegiados de control y gestión.

· La orientación de los alumnos para que puedan asumir progresivamente la responsabilidad de su propia educación y de las actividades complementarias de tipo cultural, recreativo o similar, que aporten un enriquecimiento a su educación y formación.

· El derecho de todos a expresar su pensamiento, ideas y opiniones, siendo respetadas las libertades académicas que corresponden a los maestros o profesores, sin que el saber nunca sea utilizado como medio de dominación o manipulación de los alumnos.

· Asegurar el orden interno que permita conseguir con la mayor plenitud los objetivos educativos del centro.

Por otra parte, este Reglamento estará abierto a cualquier modificación propuesta por cualquiera de los colectivos a los que hace referencia: maestros, profesores, alumnos, monitores y padres.

Artículo 34. Recursos para el seguimiento de la convivencia.

El centro utilizará habitualmente la aplicación informática de gestión del seguimiento de la convivencia que recogerá todos los aspectos relativos a la misma.

Trimestralmente el Consejo Escolar será informado del estado de la convivencia en el CEO y del informe que se enviará a la Dirección Provincial de Educación.

Se informará al Claustro y al Consejo Escolar de las reuniones celebradas por la Comisión de Convivencia y  de los asuntos tratados en las mismas y de las actuaciones, que al respecto, se lleven a cabo dentro del CEO.

5.1 ADMISIÓN Y MATRÍCULA
Artículo 35. NORMAS GENERALES
Como Centro Público, este Centro de Educación Obligatoria está constituido por los niveles educativos de EDUCACIÓN INFANTIL, EDUCACIÓN PRIMARIA y EDUCACIÓN SECUNDARIA OBLIGATORIA. 

Podrán ser matriculados y permanecer en este Centro los alumnos que lo soliciten, desde los 3 años hasta finalizar la etapa de Educación Secundaria Obligatoria. 

Se realizará un periodo de admisión marcado por la JCyL y otro de formalización de matrícula en el mes de junio. De manera excepcional se admitirán a los alumnos que se matriculen por traslado de otra ciudad o país a nuestro centro, siempre que haya plaza escolar. 
Serán admitidos los alumnos que lo soliciten y residan en las localidades del ámbito del CEO. De tal manera que cada alumno asistirá al aula de su localidad o de su ruta de transporte. Para cualquier otro caso que pudiera presentarse, se cursará solicitud por escrito para ser analizada por la Comisión de Escolarización de la Dirección Provincial de Educación; en aquellos casos en los que al alumno no le corresponda, ni comedor ni transporte a los padres se les dará un documento de conformidad.

Para formalizar la admisión durante el periodo marcado por la JCyL se presentará la documentación exigida en la localidad donde se quiera escolarizar. Si la formalización se desea hacer fuera del periodo marcado por la JCyL se llevará directamente a la secretaría del centro en Prádena.

Los alumnos que se quieran matricular deberán tener adquirido el control de esfínteres y saber limpiarse solos en el baño. Si por alguna circunstancia médica no fuera así, deberán presentar informe médico que lo corrobore. En cualquier caso serán los padres los que acudan al centro a cambiar a su hijo cuando sea necesario, previo aviso telefónico del Tutor.

En el curso de tres años de Educación Infantil se realizará un periodo de adaptación que será explicado a las familias con anterioridad al comienzo de cada curso escolar. Dicho periodo afectará al horario de permanencia en el Centro de dichos alumnos y será informado a la inspección educativa, antes del  comienzo de las clases. Figurará en la Programación General Anual. Si una familia no pudiera tener en cuenta el periodo de adaptación para su hijo deberá razonarlo por escrito al Tutor y éste informará de la circunstancia a la Directora para que sea tenido en cuenta.

· No se permite traer al niño con pañal. En caso de que se mojara por cualquier circunstancia, el profesor tutor se pondrá en contacto con la familia para que le cambie la muda o se haga cargo de éste. Para ello es necesario que nos dejen varios teléfonos para su localización.

· Ante cualquier enfermedad contagiosa no se traerá al niño al colegio por su bien y el de los demás. (varicela, conjuntivitis, pediculosis…)

· Para asistir al colegio será imprescindible traer al niño con ropa cómoda con el fin de no limitar sus movimientos y beneficiar su autonomía a la hora de ir al cuarto de baño. No les pongan cinturones o tirantes. Y las zapatillas que sean preferiblemente con velcro.

· No se puede visitar a los alumnos durante el horario escolar, incluidos los periodos de recreo para no interrumpir su correcta incorporación al centro escolar.

· Los tutores tienen un horario de atención a las familias que se facilitará a principios de curso. En ningún caso se atenderá a las familias, salvo escasas excepciones, si no ha sido previamente acordada. A estas reuniones se ruega la asistencia sin presencia de sus hijos.

35.1 Documentación exigida:

· Hoja de matrícula debidamente rellena y firmada por los dos progenitores o tutores legales (ubicada en el STILUS). En el caso de familias separadas o divorciadas se deberá adjuntar el documento que acredite dicha circunstancia.

· Hoja de compromiso que adquieren el centro y la familia que se firmará al principio de cada etapa educativa.

· Fotocopia del libro de familia

· Foto de carnet del alumno

· Fotocopia de la cartilla médica
· Fotocopia calendario de vacunaciones.

· Las autorizaciones del uso de imágenes y de voz en formato digital o en formato papel y de salidas al entorno que serán cumplimentadas una única vez por etapa. Ley de protección de datos. (anexo V)
· La elección de Religión o Valores sociales y cívicos. También se realizará al principio de cada etapa. Si se desea cambiar de opción serán los tutores legales los que soliciten el documento para notificarlo, al igual que en lo referente al uso de imágenes. En la localidad de Prádena, en Primaria se podrá elegir también entre religión católica e islámica.
· el documento de alta en el servicio de comedor (para aquellos que vayan a ser usuarios del mismo) anexo X
· para los alumnos de ESO junto con la matrícula se les hará entrega del documento donde se reflejen las asignaturas optativas 
· el documento del seguro escolar para los alumnos de 3º y 4º de ESO anexo XI
En la secretaría del centro se le dará el listado del material complementario que necesitará para comenzar a asistir a clase y la agenda para la familia en la que tendrán el calendario escolar, horario del Equipo Directivo en la cabecera del CEO e información importante a tener en cuenta durante el curso.

5.2 ENTRADA Y RECOGIDA DE ALUMNOS
Artículo 36. Organización de entradas y recogidas.

Cada maestro vigilará la entrada y recogida de los alumnos a su cargo para los alumnos de infantil y primaria.

La puntualidad es un hábito que se debe adquirir desde pequeño. La hora de entrada será a las 9,00. En caso de llegar más tarde se actuará siguiendo los siguientes protocolos de actuación:
Si se trata de un retraso justificado (consulta médica, etc.) se avisará con anterioridad al tutor/a, informando, más o menos, de la hora de llegada al centro, pudiendo en este caso entrar al Centro a cualquier hora. En este caso, siempre se aportará justificante. Si se trata de un retraso no debidamente justificado, o con justificación improcedente, el alumno/a no podrá acceder al Centro hasta las horas en punto, horas de cambio de clase. El profesor tutor lo comunicará a la familia para que trate de evitarlo. A la 3ª falta de asistencia injustificada el tutor informará al Equipo Directivo que se pondrá en contacto con la familia para averiguar el por qué de tales faltas injustificadas e informando a la familia que de persistir su actuación se pondrá en conocimiento de tal situación a la orientadora y a los CEASS para tomarse medidas oportunas.
En el caso de los alumnos que llegan tarde y vienen al centro sólos:

· en Prádena, deberán ir al despacho de dirección y permanecer bajo la supervisión de algún miembro del Equipo Directivo o profesor de guardia hasta que sea el cambio de hora y pueda volver a su  aula. El trabajo realizado por el grupo aula durante la ausencia del alumno que ha llegado tarde, deberá ser realizado por el alumno en su casa y enseñárselo al tutor al día siguiente.

· en otras localidades donde no hay equipo Directivo, en el caso de haber un profesor de guardia, se actuará del mismo modo que en la cabecera. En caso de no haber profesor de guardia, el tutor de dicho alumno dejará al alumno entrar en el aula, pese a su retraso, activando el protocolo establecido de retrasos injustificados.

Los padres, por norma general, no entrarán en el recinto escolar a acompañar a sus hijos. Los dejarán a la entrada del mismo según las indicaciones que se realicen al inicio del curso escolar.

Ningún alumno podrá estar en el aula sin permiso de un maestro o profesor. Solo podrán permanecer en el centro al finalizar la jornada aquellos alumnos que realicen alguna actividad complementaria, bajo la vigilancia y responsabilidad de la persona encargada.

Será responsabilidad de los padres dejar y recoger a los alumnos de forma puntual en el centro. Si a la salida no pudieran recogerlos de forma personal, deberán presentar un escrito al tutor en el que se indique quién se hace cargo de ello. Anexo XII. Si, transcurridos unos minutos, no acude nadie a recoger al alumno, se pondrá en conocimiento de la policía local o guardia civil para que se obre en consecuencia.

Los padres o tutores de alumnos transportados deben comunicar al monitor del transporte si su hijo no va a hacer uso del mismo, en alguno de los trayectos diarios. Anexo XIII 
Las familias de los alumnos que hagan uso del comedor escolar de Prádena deben informar de dicho uso y su periodicidad a los tutores, con el fin de que ningún alumno se quede sin acudir al comedor cuando así lo tenga que hacer. Idem para el alumnado que participa del servicio de comedor de tuper en las aulas de Navafría.

5.3 ASISTENCIA A CLASE
Artículo 37. Control de la asistencia a clase.

Se llevará a cabo según lo especificado en el Plan de prevención y control del absentismo escolar. Las faltas de cada alumno serán comunicadas a la familia trimestralmente, en el boletín de notas.

En el caso de que exista un número de faltas sin justificar superior al 20% se iniciará el protocolo de absentismo escolar.
Si fuese debida a una enfermedad que se prolongue durante varios días, los padres se lo harán saber al profesor tutor para que éste organice, si fuera posible, su atención educativa durante la ausencia.

   Se considerarán como ausencias justificadas:

· Enfermedad del alumno.

· Enfermedad grave u hospitalización de algún miembro de la familia.

· Fallecimiento de algún familiar.

· Visita médica.

Por tanto, no se considerarán faltas justificadas, y deberán evitarse, ausencias como: vacaciones familiares en periodo lectivo, días posteriores a las fiestas locales, etc.
Tras la ausencia del alumno, los padres la justificarán ante el profesor tutor. Anexo II. Ante tres avisos de falta injustifica la  dirección del centro le pedirá razones formalmente. Anexo XIV
En todas las aulas existirá una hoja de registro de faltas, que se detalla a continuación,  donde la familia firmará si se tiene que llevar a su hijo en horario escolar. 
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El profesor tutor se encargará de registrar las faltas en el parte mensual de su clase.

Consecuencias de las faltas de asistencia: Plan de Absentismo

PROTOCOLO DE ACTUACIÓN:

1. Tutor:

· Informará ante las primeras faltas injustificadas

· Comunicación telefónica o citación de padres

2. Ante absentismo significativo, 4 faltas al mes, la jefe de estudios se comunicará con los padres mediante carta, para informarles el inicio del protocolo de actuación, que será el siguiente:

· Información a la Dirección Provincial 

· Envío de ficha individual del alumno modelo D1
· Comunicación en el parte mensual. Modelos D2, D3

· Información al Departamento de Orientación:

· Planes de intervención con la familia

· Seguimiento individualizado

· Coordinación con otras instituciones

3. Equipo Directivo:

· Agotadas las actuaciones con competencia del Centro, los casos se derivarán a la Dirección Provincial, para que estudie el caso y, si procede, pase a la Comisión de Absentismo Escolar.

4. Equipo Directivo:

·  Para la derivación se ha de hacer constar en el apartado de “observaciones” del parte mensual que se deriva el caso a la Dirección Provincial y a su vez adjuntar el Modelo D4.- informe individual del alumno con todos los datos cumplimentados para su posterior estudio en la Dirección Provincial. (Los apartados 5 y 6 que se refieren a las actuaciones desarrolladas desde el centro deben detallarse con cierto rigor a fin de conocer el estado de la situación y tomar las medidas oportunas)

5. Dirección Provincial

· Estudio por el responsable del Programa

· Selección de casos para una intervención directa

· Información y traslado de los casos al Área de Inspección Educativa

· Apertura de Expediente al alumno por Absentismo Escolar, si procede

· Traslado de casos a la Comisión Provincial de Absentismo

6. Comisión Provincial de Absentismo

· Intervenciones domiciliarias

· Entrevistas

· Remisión de escritos

· Intervenciones de Sección a la Infancia

· Intervención de Policia Local

· Derivación a Fiscalía de Menores

5.4 NORMAS DE AULA
Artículo 38. Desarrollo de las clases.

Ningún alumno permanecerá fuera del aula durante las horas de clase. Cualquier situación que obligue a algún alumno a salir del aula durante el periodo lectivo será siempre supervisada por el maestro o profesor con el que se encuentre.

Para que el alumnado pueda salir del centro durante el periodo lectivo será preceptivo que vengan a recogerlo personalmente la familia y en caso de no poder hacerlo, presentar un justificante para autorizar la salida a otra persona, perfectamente identificada, que se entregará al tutor. Anexo XIV
No se permitirá la tenencia ni el uso de aparatos de telefonía móvil. Sólo será posible si el maestro o profesor lo solicitara para llevar a cabo actividades de aula con ellos.

5.5 NORMAS DE HIGIENE
Artículo 39. Higiene de los alumnos.

Los padres deberán enviar a sus hijos al colegio en las condiciones higiénico-sanitarias adecuadas (aseo personal adecuado, sin fiebre, sin enfermedad infecto-contagiosa, sin pediculosis …) Si se detectase cualquier anomalía al respecto, se comunicará a los padres oralmente, mediante nota escrita o por teléfono, para que se tomen las medidas oportunas. En el caso de la pediculosis, si no se resolviese el problema en un plazo razonable, se pondrá en conocimiento del jefe de salud de la zona para que revise a los alumnos y se solucione.

Artículo 40. Higiene del centro.

Desde el Equipo Directivo se informará a los ayuntamientos, cuando sea necesario, sobre el estado de la limpieza e higiene de las distintas aulas de su localidad, para su mejora.

5.6 NORMAS DE RECREO
Artículo 41. Organización del horario de recreo.

· El recreo será de 30 minutos. Si algún niño permaneciese en clase durante este periodo lo hará acompañado de un maestro.

· De la vigilancia del patio se responsabilizarán siempre que sea posible, un mínimo de 2 maestros a razón de un maestro por cada 60 alumnos de Educación Primaria o fracción y un maestro por cada 30 alumnos de Educación Infantil o fracción, siendo responsables de dicha vigilancia según  el horario establecido.

· Se podrán hacer turnos que serán fijados al comienzo de cada curso escolar.

· En caso de lluvia u otras inclemencias, los tutores se responsabilizarán de sus alumnos, permaneciendo en sus respectivas clases con su grupo y realizando actividades lúdicas.

· Los alumnos que tengan algún problema acudirán a los maestros encargados de la vigilancia del recreo y no entrarán a las aulas sin permiso de los mismos.
-
En Educación Secundaria habrá un profesor de guardia de recreo, en el horario establecido por Jefatura de Estudios. Durante el recreo sólo se podrá estar en el patio o en el espacio entre los dos edificios. Excepcionalmente en caso de inclemencias del tiempo, el profesor de guardia decidirá la ubicación y/o actividades a realizar con todos los alumnos. Los alumnos de 3º y 4º de la ESO podrán salir del recinto escolar, siempre y cuando traigan firmado una autorización de los padres o tutores para tal fin. 

-      En ningún caso permanecerán los alumnos solos en el aula

5.7 NORMAS DE USO DE LOS ASEOS
Artículo 42 Los aseos se utilizarán en caso de necesidad, procurando mantener la limpieza de éstos y haciendo buen uso tanto del papel higiénico como del jabón de manos.

En caso de no hacer buen uso de los objetos propios del servicio deberán reponerse, previa información a la familia.
5.8 NORMAS DE UTILIZACIÓN Y CONSERVACIÓN DE LOS LIBROS DE TEXTO Y MATERIAL CURRICULAR
Artículo 43 El material curricular del centro se respetará  y cuidará.

Los libros de texto podrán formar parte del programa RELEO. Se entregarán a final de curso custodiándose en las aulas del mismo nivel. Una comisión formada por padres, dos profesores y personal del equipo directivo, realizará las funciones del mantenimiento del banco de libros, y por lo tanto controlará las donaciones y solicitudes de libros. 

5.10 COMUNICACIÓN CON LAS FAMILIAS
Artículo 44. Cauces de comunicación con las familias.

Dependiendo del tema que se vaya a tratar, el centro utilizará como cauce de comunicación con las familias los siguientes medios:

· Reuniones generales de nivel o aula, al menos tres a lo largo del curso, dos de ellas colectivas al inicio y final de curso; y una individual. El horario para su celebración será acordado por los tutores en coordinación con el Jefe de Estudios.

· Reuniones individuales, estableciendo un día a la semana, en horario no lectivo, para tratar temas personales. Se les citará atendiendo a las necesidades de información que vaya demandando el tutor.

· Circulares informativas, que se entregarán en mano a los alumnos.
· Informaciones a través de listas de difusión de whatsapp.
· Llamadas telefónicas si el tema es urgente.

· Agenda académica con información general del Centro a principios de curso escolar.

· Agenda personal del alumno.

En el caso de padres separados o divorciados se actuará siguiendo la resolución de 22 de octubre de 2009 por la que se establecen las pautas de actuación en caso de separación o divorcio de los progenitores.  Anexo XV .

Artículo 45.  Citación a padres.

El profesorado mantendrá una actitud de comunicación y estrecha colaboración con las familias de los alumnos para favorecer la evolución del aprendizaje y de la educación de los mismos.

Para hacerlo de una manera efectiva y organizada que no perturbe el normal desarrollo de las actividades escolares, se tendrá en cuenta lo siguiente:

· A comienzos del curso, el Claustro de Profesores señalará una hora semanal para visitas de padres a los tutores y demás maestros y profesores. La visita será solicitada previamente para que estos puedan recabar  la información necesaria y contrastar opiniones con el resto de docentes.

· Los órganos unipersonales (Directora, Jefatura de Estudios y Secretario) fijarán también unas horas de visita que darán a conocer en la circular informativa de comienzo de curso.

· Los padres podrán ser citados a cuantas reuniones se consideren necesarias.

· Se les entregará justificante de asistencia a reunión, cuando lo soliciten. Anexo XVI
Artículo 46.  Solicitud de reunión por parte de los padres.

· Los padres que quieran solicitar reunión con algún maestro, profesor o tutor lo solicitarán directamente a ellos verbalmente o mediante una nota.

· Cuando al inicio de la jornada lectiva se deba comunicar algo al tutor o a cualquier otro maestro o profesor se hará en una nota escrita, así se evita interrumpir la entrada a las aulas y el inicio de las clases. Lo mismo para las salidas del centro y la finalización de las clases.

· Los padres podrán pedir reunión con el Equipo Directivo o cualquiera de sus miembros con la antelación suficiente para poder organizarla. Si el motivo de la reunión es algún aspecto didáctico o de convivencia, habrá tenido que ser tratado con anterioridad con el maestro, profesor o tutor correspondiente.
· Los tutores tienen un horario de atención a las familias que se facilitará en la primera reunión de curso. En ningún caso se atenderá a las familias si no ha sido la cita previamente acordada.

Artículo 47. Reclamación de calificaciones o promoción del alumnado

 Los padres o tutores legales del alumnado podrán solicitar aclaraciones a los tutores y, en su caso, a los maestros especialistas, acerca de los resultados de la evaluación continua, de la evaluación final de curso en alguna de las áreas y sobre las decisiones de promoción. Asimismo, tendrán acceso a los documentos oficiales de evaluación, a las pruebas y documentos de las evaluaciones que se realicen a sus hijos.

El centro docente hará público el plazo durante el cual los padres o tutores legales del alumnado puedan presentar reclamaciones al final de un curso o de la etapa.

El plazo será de dos días lectivos, contados a partir del día siguiente a la notificación por escrito de los resultados de la evaluación final y, en su caso, de la decisión de promoción.

El director del centro trasladará la reclamación al tutor del alumno y le requerirá un informe sobre la misma que deberá ser realizado en un plazo máximo de dos días lectivos desde la presentación de la reclamación.

El tutor del alumno coordinará la elaboración del informe, solicitando del profesorado afectado y, en su caso, del orientador del centro, la información y documentación precisa, dando traslado del mismo al director del centro.

 El director del centro, a la vista del informe anterior, resolverá en el plazo de tres días lectivos contados desde la presentación de la reclamación, y comunicará por escrito a los padres o tutores legales del alumno la ratificación o modificación, razonada, de la decisión adoptada, lo cual pondrá fin a la reclamación en el centro docente.

5.10 ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS
Los padres serán informados de cada actividad complementaria con antelación a su realización. Todos los alumnos traerán una autorización firmada por su padre, madre o tutor para poder participar en las salidas.

Artículo 48. Organización de las salidas

Estas actividades tendrán una motivación cultural, social, recreativa. En lo que a excursiones se refiere, en su diseño se tenderá a que: 

· Se programen teniendo en cuenta el nivel del alumno. 

· En ellas participen como acompañantes preferentemente y como mínimo su profesor/a según los objetivos de la actividad. De todas formas, el Jefe de Estudios determinará un número suficiente de acompañantes para que los alumnos estén adecuadamente atendidos. Como mínimo será de dos acompañantes, preferentemente tutores, profesores y, por último, padres.

·   En dichas actividades no se permitirá que el alumnado lleve ningún aparato electrónico (MP3, consolas, teléfonos móviles, etc).

·   Los alumnos de secundaria podrán usar los dispositivos MP3, MP4, MP5 y similares siempre que hagan un uso responsable de los mismos. 

· La Jefe de Estudios coordinará la realización de la salida.; en Secundaria, el coordinador de Extraescolares, si hubiere, si no el jefe de estudios adjunto.
· Al tener clases en el CEO en las que están escolarizados alumnos de distintos niveles, las salidas se harán por Interniveles, aunque en las ocasiones en que sea posible y aconsejable (por número, por interés, …) se realizarán por aulas.

· Cuando un tutor no pueda asistir a una salida, habrá otro maestro encargado de realizar sus funciones durante la misma, siempre que sea posible.

· Los maestros especialistas asistirán a la salida apoyando a las clases que la realizan.
· En Educación Infantil y Primaria, en la realización de las actividades complementarias el profesor tutor acompañará a su grupo, si estas actividades son organizadas por un especialista éste será, entre otros, el que acompañe al grupo. En la realización de actividades extraescolares, el tutor y los especialistas deberán formar parte activa de la misma. Si un tutor no quiere formar parte de la organización y desarrollo de una actividad, sus alumnos, junto con él, no realizarán la actividad. Si no hay un porcentaje de al menos la mitad de profesores que quieran realizar esa actividad, ésta no se realizará a nivel de centro.
· En Educación Secundaria, en la realización de actividades complementarias, si la actividad la organiza un Departamento será éste el responsable, si hace falta más profesorado determinará Jefatura de Estudios. En el caso de actividades extraescolares, acompañará el/los profesor/es organizador/es y profesores voluntarios, si no hay nadie que quiera ir, no se realizará la actividad. 

· En general, en las excursiones de más de un día, en el primer Claustro con todo el profesorado se determinará: el porcentaje de asistencia en las excursiones, el avance de materia en las mismas y el/los criterios para la suspensión de una actividad.

Artículo 49. Tipos de actividades complementarias

49.1 Salidas dentro de la misma localidad.

Serán programadas a comienzo de curso por los distintos niveles e Interniveles y figurarán en la Programación General Anual, así como la fecha prevista de realización.

Se autorizarán por parte de las familias, en una única autorización, al inicio de su escolaridad en el CEO y servirá hasta la finalización de la misma. Anexo XVII
49.2 Actividades escolares realizadas fuera de la localidad.

Serán programadas a comienzo de curso por los distintos niveles e Interniveles y figurarán en la Programación General Anual, así como la fecha prevista de realización.

El colegio considera de alto valor formativo estas actividades, por lo que insistirá en la necesidad de asistencia a las mismas. Cuando el coste de la actividad sea cero, tendrán carácter obligatorio. El coste de la actividad, si hubiera, correrá a cargo de las familias de los alumnos.

Será necesaria la autorización escrita de los padres .
Artículo 50. Ayudas económicas para los alumnos

Las familias que, por sus condiciones económicas, no puedan asumir el pago de estas salidas, pueden solicitar al Trabajador Social de su ayuntamiento, del CEASS o al PTSC del CEO, un informe que así lo acredite. En este caso las salidas serán subvencionadas, en la medida de lo posible, teniendo en cuenta dicho informe. El informe será entregado por parte del PTSC a la Directora, que será el encargado de guardarlo en su expediente y de comunicarlo al Tutor del alumno para que lo tenga en cuenta en las actividades a programar.

5.11 ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES
Artículo 51. Talleres de las tardes

Son actividades totalmente voluntarias. Los alumnos que se apunten a un taller Anexo XVII se comprometerán a asistir a él con regularidad y respetando las normas. Si algún día no pudiera asistir, deben comunicarlo al maestro correspondiente mediante nota escrita o por teléfono.

La lista de admitidos en los talleres se dará a conocer antes del día 1 de octubre.
El nº mínimo para que funcione un taller será de 4 alumnos en las localidades de Navafría y Pedraza y de 8 en Prádena  y el máximo de 15. Si algún grupo supera el máximo de alumnos permitido se tendrá en cuenta el orden de recepción de las solicitudes.

Durante el curso, tres faltas  sin justificar serán motivo de baja (justificante de faltas del centro).

El mal comportamiento dará lugar a la expulsión del taller, previa notificación a los padres.

Los niños matriculados en el Centro, que no se apunten en el plazo estipulado, no podrán hacerlo a lo largo del curso.

Los alumnos nuevos que lleguen al centro una vez comenzado el curso, podrán apuntarse en el momento de realizar su matrícula.

Designación de maestros responsables de los talleres de las tardes.
Las actividades complementarias de tarde serán llevadas a cabo por el profesorado de los centros que tienen jornada continua.

El diseño y programación de las mismas deben ser públicos a fin de que la comunidad educativa conozca debidamente la oferta del centro.

Cada profesor debe estar adscrito a un taller o actividad. En las localidades harán taller los tutores y los maestros itinerantes que impartan docencia en esas aulas.

Si el taller conlleva gastos (materiales y recursos utilizados en el mismo), correrá por cargo de las familias. Será motivo de expulsión no hacerse cargo de los gastos. 

Los talleres de las tardes a cargo de los maestros del Centro tendrán un horario de 16:00 a 17:00. La elección de día para la realización del taller se hará aplicando el orden de la lista de antigüedad en el Centro, sin tener en cuenta la especialidad. La petición se hará en este orden:

1º Definitivos

2º Provisionales y en prácticas 
3º Maestros de Religión
4º Interinos.

En el caso de que, una vez ofertados los talleres, funcionen menos talleres que maestros, habrá talleres que se llevarán a cabo con 2 maestros. Si un taller que está funcionando se suspendiera, el encargado de dicho taller elegiría otro de los talleres existentes. 

Si un profesor no pudiera asistir el día que le toca su taller, buscará un sustituto para que le cambie el día. En caso de que no encuentre se recurrirá a una lista de sustitución elaborada por la jefatura de estudios.

5.12 USO DE LAS INSTALACIONES DEL CEO
Artículo 52. Utilización de las instalaciones y dependencias del Centro

La correcta utilización de las instalaciones y dependencias del centro, tanto en el horario escolar como fuera de él, es de gran importancia para el buen funcionamiento del mismo.

Normas generales para la utilización del Centro:

· La utilización de los locales e instalaciones del centro deberá tener como objetivo la realización de actividades educativas, culturales, deportivas u otras de carácter social.

· Esta utilización estará supeditada al normal desarrollo de la actividad docente y del funcionamiento del centro.

· Los maestros, profesores y las AMPAs podrán utilizar las instalaciones del centro para las reuniones propias de cada sector, previa comunicación al Director con la debida antelación para su autorización.

· Cuando el organismo interesado en la utilización de las dependencias sea el Ayuntamiento, lo comunicará por escrito a la dirección del centro para su conocimiento.

· Si la utilización del centro se realiza por entidades o personas ajenas a la comunidad escolar la solicitud se presentará por escrito al Ayuntamiento y al Director del Centro.

· Es responsabilidad de los usuarios:

· Asegurar el normal desarrollo de las actividades realizadas, para lo que adoptarán las medidas oportunas en materia de vigilancia, mantenimiento y limpieza.

· Sufragar los gastos ocasionados por posibles deterioros o roturas en el material, instalaciones o servicios.

· Comunicar por escrito al Director de la persona responsable de las actividades fuera del horario lectivo y un teléfono para poder contactar.
5.13 AUSENCIAS Y SUSTITUCIONES DEL PROFESORADO
Artículo 53 Ausencias del profesorado.

Las ausencias de los maestros y profesores estarán sujetas a la normativa vigente. Deberán comunicarse con antelación a la dirección mediante el Anexo XVIII y una vez incorporado al centro, el maestro o profesor presentará el justificante de dicha falta.

Los maestros y profesores que puedan prever sus ausencias deberán dejar planificadas las tareas de aula para que sean realizadas durante su ausencia por el maestro sustituto o profesor de guardia.

En el caso de ausencias legales, duraderas y previstas, se lo comunicarán a la dirección del centro, con el fin de agilizar lo más posible el nombramiento de un maestro o profesor sustituto por parte de la Dirección Provincial de Educación.

Al inicio de cada mes el Equipo Directivo presentará el listado de las faltas de los maestros y profesores junto a la copia  de las solicitudes de ausencias en la Dirección Provincial de Segovia. El justificante original queda en la secretaría.

Artículo 54 Sustitución del profesorado.

Las ausencias se cubrirán con el profesorado que cuente con sesiones lectivas disponibles sin atención directa a los alumnos. Se establece un orden de prioridades para cubrir las ausencias:

.- En los colegios con más de un aula se sustituirá, según los siguientes criterios:

· Maestro  o profesor sin ninguna tarea docente en ese momento.

· Suspensión de las tareas de coordinación o responsables de biblioteca, informática,…

· Suspensión del apoyo o refuerzo educativo.

· En caso de que no fuera posible cubrir dichas ausencias, los alumnos del grupo en cuestión serán distribuidos en el resto de los grupos.
· En ningún caso, los alumnos podrán estar sin supervisión directa de un maestro y/o profesor, ni abandonar el centro de estudios.
5.14 CRITERIOS
PARA
LA
DIVISIÓN
DE
UNIDADES
DEL CEO Y LA ADSCRIPCIÓN DE LOS MAESTROS
Artículo 56 Criterios para la división de unidades en el CEO
· En las localidades con una sola unidad existirá una escuela unitaria compartiendo Infantil y Primaria.

· En las localidades con 2 unidades, una será de Infantil y 1º y 2º de Primaria y otra de 3º a 6º de Primaria.

· En las localidades con 3 unidades, una será de Infantil, otra de 1º a 3º y otra de 4º a 6º de Primaria.

· En las localidades con 5 unidades habrá 2 de infantil y 3 de Primaria.
Esta distribución podrá variarse si las circunstancias lo aconsejan debiendo tomar dicha decisión el Equipo Directivo, oído el equipo docente de la localidad y el claustro. De hecho, este curso académico, debido al escaso número de alumnos escolarizados de 5 años (4), se ha optado por un aula mixta.
Artículo 57  Criterios de Adscripción del profesorado

La adscripción será realizada por la Directora del Centro, teniendo en cuenta los criterios que marca la ley.  Las adscripciones se realizarán en el primer Claustro del curso escolar atendiendo a los siguientes criterios:

El orden para realizar la adscripción en caso de que excepcionalmente no quede determinado por la dirección será según la normativa vigente: Mayor antigüedad en el centro, desde la última toma de posesión o nombramiento y mayor antigüedad en el cuerpo.

5.15 
EQUIPO DIRECTIVO
  Artículo 58    Ante las ausencias del profesorado y/o personal no docente 

         - Se hará uso del cuadro de sustituciones elaborado a principios de curso. En ningún caso puede quedar un grupo sin maestro o profesor. Dependiendo de las circunstancias, se podrá optar por el reparto del alumnado en varias clases.


  - Las ausencias del personal docente y no docente deberán ser comunicadas y, en su   caso, solicitadas al Director del centro, tal y como se especificó en el apartado 4.2.1

Artículo 59    Días de huelga del personal docente y/o no docente

- Se nombrarán servicios mínimos en todas las localidades del CEO.

- Se informará del personal docente o no docente que secunda la huelga a la Dirección Provincial de Educación en el horario solicitado, garantizando el derecho a la educación del alumnado.

- Se recurrirá al cuadro de sustituciones parar asegurar la labor educativa.

- Dependiendo del número de maestros o profesores que ejerzan su derecho a huelga se variará la programación organizando actividades que agrupen a distintas edades de alumnos.

Artículo 60     Incidencias climatológicas que afectan al Transporte Escolar

- Ante inclemencias meteorológicas el responsable de transporte se pondrá en contacto con el director del centro, que informará vía telefónica al AMPA de la localidad de la suspensión de este servicio.

- El Director informará de la suspensión del servicio al área de inspección de la Dirección Provincial de Educación.

 Artículo 61. Incidencias en el Comedor Escolar

- Se suspenderá el servicio sólo cuando todos los alumnos de comedor tengan una actividad extraescolar.

- El Director informará de la suspensión del servicio al área de inspección de la Dirección Provincial de Educación.
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