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La finalidad de este documento, integrado en el Proyecto Educativo de Centro, es desarrollar y regular
aspectos relativos a la organizacién y funcionamiento del Centro que no estan previstos en el
ordenamiento normativo general.

Todas las referencias para las que en este documento se utiliza la forma de masculino genérico, deben entenderse aplicables, indistintamente, a mujeres y a hombres. Y ello, atendiendo a lo que al

respecto prescribe la Real Academia Espafiola. No existe, por tanto, intencionalidad discriminatoria alguna, ni uso sexista del lenguaje, sino el interés por respetar la necesaria fluidez expositiva, la agilidad
de la lectura del texto y el respeto a la correccién lingliistica.
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1.- PRINCIPIOS GENERALES

La elaboracion y aplicacion de las Normas de Organizacion y Funcionamiento del Centro (en

adelante NOF) se basan en los siguientes principios generales:

El desarrollo de la educacion dentro de un marco de tolerancia y respeto a la libertad de las
personas y a sus convicciones morales y politicas.

El derecho de todos los miembros de la comunidad escolar a intervenir en el control y la gestion
del Centro a través de sus representantes elegidos libremente.

El derecho de todos/as a expresar sus pensamientos, ideas y opiniones en un clima de mutuo
respeto.

La obligacion de todos/as a respetar el marco de convivencia establecido.

Asegurar el orden interno que permita conseguir con la mayor plenitud los objetivos educativos

del Centro.

2.- AMBITO DE APLICACION.

Las NOF afectan a todos los miembros de la comunidad educativa del centro, forman parte del

Proyecto Educativo de Centro y su cumplimiento tiene caracter obligatorio.

Hacen referencia a la organizacion y el funcionamiento de los servicios, asi como al uso de las

instalaciones y recursos del centro.
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3.- MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

La comunidad educativa estd4 formada por las personas que, individualmente o en grupo,

intervienen directa o indirectamente en el proceso educativo: el profesorado, el personal de

administracion y servicios, el alumnado, los padres/madres o responsables legales, los municipios y

las entidades que colaboran con los centros. Estos colectivos tienen derecho a asociarse y a escoger

a sus representantes en los 6rganos colegiados, particularmente en el Consejo Escolar, maximo

6rgano del centro educativo.

3.1.- Profesorado.

El personal docente contribuye al buen funcionamiento del centro a través del desempefio de

tres funciones basicas:

La programacién y la ensefianza de las diferentes areas, asi como la evaluacion de los procesos
de ensefianzay de aprendizaje del alumnado. Estas tareas incluyen la promocion, organizacion
y participaciéon en las actividades complementarias y salidas ludico-didacticas, programadas
por el centro y aprobadas en la Programacion General Anual.

La tutoria del alumnado, que permite dirigir y orientar su aprendizaje, asi como apoyar su
proceso educativo (aspectos intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral) en colaboracion
con las familias y con el asesoramiento del Departamento de Orientacion.

La participacion en la actividad general del centro, contribuyendo a que las actividades
docentes, de gestién y de direccién se desarrollen en un clima de respeto, de tolerancia, de

participacion y de libertad para fomentar en el alumnado dichos valores.

3.2.- Monitores/as de comedor escolar.

A los monitores/as de comedor escolar les corresponden las tareas de atencion y cuidado del

alumnado usuario del servicio. Sus funciones y responsabilidades son las siguientes:

Atender y cuidar al alumnado tanto en el comedor como en el tiempo anterior y/o posterior a la
comida, controlando las entradas y salidas.

Prestar especial atencion a la labor educativa consistente en la adquisicion de habitos sociales
e higiénico-sanitarios, velando por una correcta y adecuada ingesta de alimentos.

Colaborar en la creacion de un clima agradable, potenciando el respeto, la comunicacién y la
buena convivencia.

Resolver las incidencias que pudieran surgir y, en caso necesario, reflejarlas por escrito en un

parte que se entregara al encargado del comedor.
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3.3.- Personal no docente.

El personal no docente debe conocer el Plan de Convivencia y las Normas de Organizacion y
Funcionamiento del centro; colaborar para establecer un buen clima de convivencia, asi como velar,
en el ambito de sus funciones, por el cumplimiento de los preceptos de los documentos citados;
comunicar a la direccién cuantas incidencias supongan la alteracion de la convivencia; guardar reserva
y confidencialidad respecto a las actuaciones relacionadas con la atencion educativa a los escolares,
en especial al alumnado que se encuentre en situacion de indefension, desigualdad o inferioridad, o
presente cualquier tipo de discapacidad; y respetar la libertad de conciencia, las convicciones
religiosas y morales, la dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad

educativa.

3.4.- El alumnado.

Colabora en la consecucion de los objetivos educativos del centro a través del ejercicio de sus
derechos y deberes.
El alumnado tiene derecho a:

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

- Estar protegidos contra toda agresion fisica o moral.

- Que sea respetada su intimidad, identidad, integridad y dignidad personal.

- Recibir las ayudas y los apoyos precisos para compensar las carencias y desventajas.

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

- Serinformados, ellos y sus familias, sobre la evolucion de su proceso de aprendizaje, asi como
acerca de las decisiones que se adopten como resultado del mismo, pudiendo reclamar contra
estas decisiones y sobre las calificaciones que se tomen en las evaluaciones finales de curso,
nivel o etapa.

- Recibir orientacion educativa para conseguir el maximo desarrollo personal, social y
profesional.

- Que su actividad académica se desarrolle en las debidas condiciones de seguridad e higiene.

- Que se respete su libertad de conciencia, sus convicciones religiosas, morales e ideolégicas.

- Participar en el funcionamiento y en la vida del centro.

- Lalibertad de expresion y a manifestar sus discrepancias respecto a las decisiones educativas

gue les afecten.
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Asimismo, el alumnado tiene el deber de:

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

Asistir a clase con puntualidad.

Participar de forma activa en las actividades propuestas en la Programacién general anual del
centro.

Participar y colaborar en la consecucién de un adecuado clima de estudio y convivencia en el
centro.

Respetar a todos los miembros de la comunidad educativa.

Respetar la libertad de conciencia y las convicciones religiosas morales e ideoldgicas de los
miembros de la comunidad educativa.

No discriminar a sus compafieros por razén de raza, sexo o cualquier otra circunstancia
personal o social.

Respetar las pertenencias de los demas miembros de la comunidad educativa.

Respetar y cumplirlas normas de organizacion, funcionamiento y convivencia del centro.
Respetar el Proyecto educativo.

Cuidar y utilizar correctamente los materiales y las instalaciones del centro.

Una forma especial de participacion es la eleccion de los representantes del alumnado en el

Consejo Escolar.

3.5.- Los padres/madres o representantes legales.

Son el agente principal en la educacion del alumnado, por lo que su colaboracion resulta

imprescindible en los siguientes aspectos:

Comunicacion con el tutor/a de su hijo/a para dar o recibir informacion sobre su marcha
académica o sobre cuestiones que afecten a la convivencia. Se establecen tres reuniones
generales y cuantas reuniones individuales sean necesarias a demanda de la familia o del
tutor/a en la hora establecida para tal fin. A excepcion de casos urgentes, las citas se realizaran
con antelacion suficiente para recabar informacion entre el equipo docente sobre la situacién
del alumno.

Conocimiento, a grandes rasgos, de los principales documentos del centro: sus principios

pedagdgicos, las Normas de Organizacion y Funcionamiento y el Plan de Convivencia.
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- Participacion en la vida del centro, colaborando en la propuesta de iniciativas o en la aplicacion

de medidas que favorezcan la convivencia escolar, asi como participando en el seguimiento y

evaluacioén del funcionamiento del centro a través de sus representantes en el Consejo Escolar

y/o en el AMPA.

Finalmente, en este documento no se recogen las Normas de Convivencia del centro, ya que
tanto dichas Normas como todos los aspectos referidos a las mismas se encuentran recogidos y

desarrollados en el Plan de Convivencia.
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4.- ASPECTOS ORGANIZATIVOS Y DE FUNCIONAMIENTO.
4.1.- Horario lectivo.
Educacidn Infantil / Educacién Primaria — SEPTIEMBRE y JUNIO
12 hora 22 hora 32 hora 4?2 hora Recreo 52 hora
09:00 — 09:45 09:45 — 10:30 10:30 — 11:15 11:15 — 12:00 12:00 — 12:30 12:30 — 13:15
Comedor: 13:15-15:00
Educacion Infantil / Educacion Primaria — OCUTUBRE a MAYO
12 hora 22 hora 32 hora Recreo 42 hora Comida 52 hora 62 hora
09:30 — 10:15 | 10:15=11:00 | 44.00 — 11:45 | 11:45-12:15 | 12:15—13:00 | 13:00 — 15:00 | 15:00 — 15:45 | 15:45 — 16:30
Comedor: | 13:00 - 15:00
ESO
12 hora 22 hora 32 hora Recreo 42 hora 52 hora 62 hora
08:30 —09:25 | 09:25_10:20 | 10:20 - 11:15 | 11:15—11:45 | 11:45—12:40 | 12:40 — 13:35 | 13:35— 14:30
Comedor: 14:30 — 15:00

4.2.- Entradas de los alumnos.

Educacion Infantil y Educacion Primaria.

Todas las personas que accedan a las instalaciones de CiudadEscuela deben estar
debidamente autorizadas.

El acceso al centro de los alumnos de Educacidn Infantil se realizara por la puerta situada en
la Calle Constitucion de Céadiz y los alumnos de Educacion Primaria se realizara por la puerta
situada en la Avenida Doctor Fleming.

Las familias no acompafiaran a los alumnos a sus aulas. No es posible acceder al aula en
tiempo lectivo; cualquier aviso, duda, consulta o entrega (ropa, alimentos, materiales
olvidados...) se hara en Secretaria, una vez que ha entrado todo el alumnado.

El alumnado no accedera al edificio escolar antes de la hora de entrada y no permanecera en
el mismo después de la salida, a no ser que se quede a cargo de profesorado o monitores.

No es posible acceder al aula en tiempo lectivo. Una vez iniciada la jornada solo se hara entrega
al alumnado de aquellos materiales olvidados que se consideren del todo imprescindibles para
su normal desarrollo educativo. Los materiales se entregaran en Secretaria.

Esta prohibido entrar a las instalaciones de la CiudadEscuela con animales y en el interior de
dicho recinto no esta permitido fumar.

El uso de la rampa se priorizara para el alumnado con movilidad reducida.
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e Educacion Secundaria Obligatoria

- Todas las personas que accedan a las instalaciones de CiudadEscuela deben estar
debidamente autorizadas.

- El acceso al centro de los alumnos de Educacién Secundaria se realizara por la puerta situada
en la Avenida Doctor Fleming.

- Las puertas de la aduana se abriran a las 08:20 h, debiendo estar los alumnos a las 8:30 h en
sus aulas, momento en el que comienza la actividad lectiva. La puerta del colegio se cerrara a
las 8:30 h.

- Aquellos alumnos cuyo retraso no esté justificado, no podran acceder a su aulay permaneceran
con el profesor de guardia.

- En el caso de que un alumno se retrase en dos ocasiones sin justificar sera constitutivo de falta
leve. La acumulacion de faltas leves supone una falta grave.

- Las faltas reiteras de puntualidad o de asistencia a clase que, a juicio del tutor no estén
justificadas (25% de faltas de asistencia en un trimestre) serdn comunicadas a la Comision de
Absentismo y se adoptaran aquellas medidas correctoras que se consideren oportunas.

- Unavez iniciada la jornada solo se hara entrega al alumnado de aquellos materiales olvidados
gue se consideren del todo imprescindibles para su normal desarrollo educativo. Los materiales
se entregaran en Secretaria.

- Elalumnado no accedera al edificio escolar antes de la hora de entrada y no permanecera en
el mismo después de la salida, a no ser que se quede a cargo de profesorado o monitores.

- Esta prohibido entrar a las instalaciones de la CiudadEscuela con animales y en el interior de
dicho recinto no esta permitido fumar.

- Eluso de la rampa se priorizara para el alumnado con movilidad reducida.
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4.3.- Salidas de los alumnos.

e Educacion Infantil y Educacion Primaria.

- Larecogida del alumnado de Educacion Infantil se realizara en el patio de Infantil.

- Larecogida de los alumnos se realizar4 con puntualidad. Si por algin motivo, no se realizase
la recogida de algun nifio en la hora estipulada sera llevado a secretaria. Pasados 10 min de la
hora de recogida se tendra que abonar el importe correspondiente a media hora de guarderia
(15 euros). Transcurridos 30 minutos desde la hora de salida sin que se haya procedido la
recogida del alumno, la direccién del centro comunicara este hecho a la Policia Nacional y/o
Servicios Sociales.

- Cadatres retrasos en la recogida de los menores inferiores a 10 min se abonard media hora de
guarderia (15 euros).

- Solo se entregaran a los alumnos a aquellas personas que estén autorizadas por escrito. Si
otra persona distinta a la habitual viene a recoger al menor debera ser notificado con
anterioridad en secretaria y rellenar la autorizacion correspondiente, no se aceptaran
modificaciones a través de la agenda, llamada telefénica o correo electronico, salvo caso de
extrema necesidad.

- La recogida de los alumnos es responsabilidad de los tutores legales de los mismos. Los
profesores entregaran en mano a los alumnos de Infantil y Primaria, salvo autorizacion por parte
de la familia para los alumnos de 5° y 6° de Primaria para que puedan irse solos.

- Una vez que los alumnos sean entregados a las familias, estas deberan abandonar el centro.
No se permite la utilizacién de las dependencias del centro fuera del horario lectivo ni como
parque de juegos.

- Aquellas familias que dejen a los alumnos en actividades extraescolares deberan esperar fuera

de las instalaciones de la CiudadEscuela hasta la hora de la recogida.

e Educacion Secundaria Obligatoria.
- Una vez que las clases finalicen los alumnos deberan abandonar el centro. No se permite la

utilizacion de las dependencias del centro fuera del horario lectivo ni como parque de juegos.
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4.4.- Entradas y salidas de los alumnos en horario no habitual.

Aquellos alumnos que por diferentes motivos acudan al centro después de la hora de entrada,
deben acceder acompafios por un adulto (Infantil y Primaria), por la entrada de la Avenida
Doctor Fleming y dirigirse a la Secretaria del centro para cumplimentar el documento que
justifique dicho retraso. Los alumnos de Educacion Infantil y Primara seran acompafados por
la auxiliar administrativa hasta su aula donde entregaré el justificante al profesor.

Solo estaran permitidas las entradas y salidas del centro fuera del horario establecido para ello
por una justificacion médica, de salud o legal.

Durante el periodo de recreo NO se realizara ni la recepcion, ni entrega de ningun alumno
(operativamente resulta del todo imposible hacerlo en un tiempo Iégico que no impida el control
de acceso al centro).

Si fuese preciso que un alumno abandone o acuda al centro durante el horario del servicio de
comedor, se debera contactar con Secretaria antes de las 11:00 h para su gestion.

Cuando un alumno tenga un problema de atencion médica continuada o tratamiento
psicopedagdgico que dure un tiempo superior a un dia, los padres traeran la justificacion de

este al tutor.
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4.5.- Uniforme escolar y otras prendas.

4.6.

En el Consejo Escolar celebrado el 12 de noviembre de 2009 se aprob6 el uso obligatorio del
del chandal del colegio en las sesiones de Psicomotricidad, Educacion Fisica y en las salidas
extraescolares para Educacion Infantil y Primaria.

El baby sera obligatorio para la etapa de Educacion Infantil. Los alumnos traeran el baby el
lunes y se quedara en el colegio hasta el viernes, dia en el que se lo llevaran a casa para que
las familias puedan lavarlo y se devolveré el lunes.

Todas las prendas (chandal, baby, chaquetas, abrigos, bufandas etc...) DEBEN estar marcadas
con el nombre del alumno y aquellas que deban colgarse en los percheros llevar una cinta.
Aquellas prendas que no estén marcadas con el nombre del alumno no podran ser devueltas,
ya que no podemos garantizar su identificacion.

Aquellas prendas que los alumnos olviden en el centro seran llevadas a Secretaria dénde
permaneceran por una semana, transcurrida la cual se donaran.

Para facilitar a las familias la adquisicion del uniforme a un precio econémico actualmente, el

centro se encarga de su distribucion.

- Dispositivos moéviles, smartwatches, juguetes y otros objetos.

El alumnado no puede traer al centro ningun tipo de dispositivo movil, consola o similar. En
caso de hacerlo, permanecera apagado, entregandoselo al tutor a primera hora de la jornada y
le sera devuelto a ultima hora.

En el caso de que un docente observe a un estudiante con el movil u otro dispositivo sonoro se
lo pedird y lo dejaré en Direccion. Es responsabilidad de la familia o tutor legal el acudir al centro
a recogerlo.

Si un estudiante se niega a dar el mévil a un docente se considerara falta grave y sera objeto
de sancion.

Tampoco es posible traer juegos, juguetes, balones, cromos o cualquier otro objeto de casa,
por lo que el centro no se hace cargo de su deterioro o extravio. En el caso de que un docente
puntualmente permita la aportaciébn de un juego o juguete, sera éste el responsable de su
control y de las consecuencias que se puedan derivar de su deterioro o pérdida.

El profesorado no puede tener activado con timbre sonoro su teléfono movil durante las clases
ni en las reuniones oficiales, salvo el Equipo Directivo.

El centro no se hace responsable de la pérdida o extravio de los méviles, smartwatches u otros

objetos.
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4.7.- Recreos.
- Con lafinalidad de adquirir habitos saludables de vida, los almuerzos consistiran principalmente
en fruta y/o bocadillos o sandwiches, no estando permitido el consumo de bolleria industrial y/o
chucherias.

- El tamarfo de los almuerzos debe ser acorde a la edad del alumno.

4.8.- Administracion de medicamentos.

- Al comienzo de curso es obligatorio por parte de la familia o tutores legales, informar al tutor de
las alergias de los alumnos aportando informe médico, se queden o no estos alumnos al
comedor. En el caso de que se hayan presentado anteriormente estos informes, se tendran que
actualizar cada curso.

- Todos los docentes tienen la obligacion de conocer los casos de alumnos que pueden sufrir
una crisis aguda por alergia, fiebres u otra causa conocida. Se presentara un informe médico a
principio de curso indicando protocolo especifico.

- Se evitara tener que suministrar medicamentos al alumnado en horario y espacio escolar. En
caso estrictamente necesario se adoptaran las medidas oportunas en acuerdo particular entre
familia y centro. En todo momento serdn medicamentos prescritos por el médico, se presentara
un informe médico con la pauta de administracion del medicamento junto con la autorizacion
expresa de ambos progenitores.

- Para aquellos alumnos que precisen de una medicacion de rescate o permanente, es
responsabilidad de la familia verificar la caducidad de la medicacion y renovarla en el caso de
ser necesario. Para ello debe dirigirse a Secretaria al comienzo de curso y verificar alli dicha

medicacion.
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4.9.- Actuacién ante patologias agudas, accidentes GRAVES y acciones violentas
del alumnado.

- En caso de emergencia, se solicitara ayuda al Equipo Directivo 0 a otros docentes que no
tengan docencia directa en ese momento, para atender a la clase y al alumno enfermo.

- Se avisara a la familia del alumno y al servicio de emergencia 112, haciéndose cargo de la
situacion, mientras acuden, el Equipo Directivo.

- No se utilizara coche particular para trasladar al alumno.

- Lacontencion fisica siempre se aplicard como ultimo recurso ante actos de violencia o lesiones
de los menores a si mismos, a otros menores o a cualquier persona del Centro. Ha de ser una
medida excepcional, proporcional, quedar registrada y debe ser comunicada detalladamente a
la Direccién del Centro. Los tutores informaran a la familia de los hechos ocurridos. Siempre se

realizaran sin la utilizacion de ningun tipo de instrumento.

4.10.- Comunicaciones con las familias.

- Es obligatorio, en el proceso de matriculacién, comunicar al centro dos niumeros de teléfono
operativos durante la jornada escolar para poder contactar con las familias y/o tutores legales
en el caso de una emergencia. Cualquier cambio de nimero de teléfono, deberan informar, lo
antes posible, en Secretaria para proceder a su modificacion.

- Las circulares se enviaran Unicamente a través de uno de los correos electronicos facilitado
por la familia en la hoja de matriculacion. En el caso de padres separados se enviara el correo
al progenitor que ostenta la guarda y custodia del menor. En el caso de no recibir dichos
correos, deberan informar, lo antes posible, en Secretaria para proceder a su modificacion.

- Es necesario revisar el correo electrénico facilitado con asiduidad.

- En el caso de no poder contactar a través de ningn medio con las familias y/o tutores legales
en reiteradas ocasiones, se procedera a dar parte a Servicios Sociales.

- Solo se repartira informacién que provenga del propio centro, del AMPA, Ayuntamiento o

Consejeria de Educacion.
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4.11.- Actividades complementarias y extraescolares.

Forman parte de la Programacion General Anual, por lo que seran informadas en Consejo
escolar y debidamente aprobadas.

En caso de que excepcionalmente surgiera una actividad interesante que no hubiera sido
aprobada con anterioridad, el profesorado se reunira con la Jefatura de Estudios con objeto de
plantear su viabilidad.

Cada ciclo/nivel programara a principio de curso sus actividades complementarias, de acuerdo
con el Proyecto Curricular.

Se procurara fomentar valores como la convivencia, la cooperacion, el respeto a las diferentes
culturas y costumbres dentro del marco constitucional, asi como el respeto a la naturalezay a
los seres que habitan en ella.

Aungue se intentard que en las salidas participe el mayor nimero posible de alumnos/as, en
caso de no hacerlo, el alumnado tiene derecho a asistir a clase permaneciendo en el grupo mas
cercano por edad, realizando el trabajo que le ha dejado su tutor.

El tutor sera responsable de recoger, supervisar y archivar durante un tiempo prudencial, las
autorizaciones escritas para la salida, asi como la cuota econdmica si la hubiera, debiendo
notificar al equipo directivo, con antelacion suficiente, tanto la relacion del alumnado que
efectuara la salida como la de quienes permanezcan en el centro.

Para las salidas al entorno cercano las familias firmaran una autorizacién que tendra validez
para toda la escolarizacién en el centro. Para el resto de salidas se necesitara una autorizacion
especifica.

Si se diera el caso de que el tutor estimase que la salida de un alumno con el grupo pudiera
suponer algun problema para el alumno en si o para el desarrollo de la actividad, lo pondra en
conocimiento del equipo directivo para valorar conjuntamente la situacion y comunicar la
decision a la familia.

En caso de conductas contrarias 0 gravemente perjudiciales para la convivencia, se podra
privar al alumnado de una actividad complementaria, tal como recoge la normativa vigente.

En el caso de no asistencia justificada del alumno a una actividad complementaria ya abonada
no se podra devolver la parte correspondiente al transporte, entradas o cualquier otro gasto que
se haya generado en esa salida y que previamente se haya adelantado en concepto de reserva

de la misma.
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4.12.- Celebracion de cumpleaiios.

No es posible repartir invitaciones de cumpleafos, ni individuales ni colectivas.

Si algun alumno trajese chucherias para repartir entre los compaferos, se facilitara al final de
la jornada escolar y no se podran tomar dentro del centro educativo.

Los cumpleafios se podran celebrar en el aula tal y como determine el tutor del grupo, evitando
las golosinas y los regalos. Lo que el alumnado aporte para la celebracion se compartird

siempre con todo el alumnado del curso para evitar cualquier tipo de discriminacion.

4.13.- Progenitores separados.

En ningin momento el personal del centro tomara parte ni adoptara ningun posicionamiento en
las relaciones privadas de los padres/madres y el alumnado, referentes a sus derechos y
deberes para con ello, y debera cumplir siempre las resoluciones y requerimientos judiciales
relativos a las citadas relaciones. No obstante, si el personal del centro detecta alguna
desavenencia (situaciones de desacuerdos constantes y reiterados de los padres) se informara
a la Direccion del centro para su valoracion y, si se considera necesario, comunicacion de la
situacién a otros servicios que velen por los intereses personales y educativos de los menores.
A principio de curso, desde Direccion se comunicara a los tutores y demas profesorado del
centro las situaciones de alumnado con padres separados, para que tomen las medidas
oportunas de comunicacion con los progenitores que tiene otorgada la guardia y custodia, asi
como quién no disponiendo de ella, haya solicitado por escrito en secretaria informacion relativa
al proceso educativo de su hijo. Todo el profesorado del centro velara por el derecho a la
intimidad del menor en relacion a la separacion o divorcio de sus padres, custodiando cualquier
documento o velando porque cualquier informacién solo tenga un uso educativo en beneficio
del menor.

Con respecto a la documentacion, los progenitores deberan entregar en la secretaria del
centro toda la informacion referente a la patria potestad, a la custodia y al régimen de visitas.
Si la familia oculta informacion al centro al respecto, éste se exime de toda responsabilidad. Si
los tutores tienen conocimiento de un proceso de separacion o divorcio de una familia deben
comunicarselo a la Direccion del centro para que esta solicite toda la documentacion necesaria
(sentencia o el auto que atribuya la patria potestad o guardia y custodia) y custodie dicha
documentacion. Se solicitara al tutor custodio el compromiso de comunicar al centro cualquier

alteracion de las medidas adoptadas que pudieran producirse.
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- Enlo referente a la recogida, el menor sera recogido por el padre o madre no custodio como
indique la sentencia. Asi mismo, este progenitor en ejercicio de su patria potestad puede
autorizar por escrito, a otra persona para recoger al alumno en su nombre en el dia concedido
de visita o custodia del menor.

- Enlos casos de separaciones conflictivas se solicitara a los progenitores un escrito en el que
hagan constar qué otras personas pueden recoger al menor, si no lo hacen ellos. En estos
casos, si el progenitor un determinado dia no tiene la custodia y pretende recoger al menor o
bien sacarlo de clase con la excusa de una consulta médica, se seguira estrictamente lo que
dicta la sentencia y, sin autorizacion concreta del que tiene la custodia, no se entregara al
alumno.

- Ante cualquier eventualidad que pueda producirse durante la jornada escolar (accidente,
enfermedad...) el centro se pondra en contacto con el progenitor que dispone de la custodia.
En el caso de no establecer comunicacion la Direccion del centro valorara la situacion y actuara
en consecuencia.

- Siuno de los dos progenitores esta privado de la patria potestad por decision judicial, no podra
recoger al alumno en el centro docente.

- En relaciéon a la evaluacion, los documentos vinculados con los resultados escolares se
comunicaran al progenitor que tiene la guardia y custodia del menor. Si el fallo de la sentencia
contuviera una declaracion expresa sobre el derecho a la informacion, el centro se atendra
estrictamente a lo en ella dispuesto. El progenitor que no tenga asignada la guardia y custodia
legal de su hijo y que desee recibir informacion sobre el proceso de evaluacion del menor,
debera solicitarlo por escrito en la secretaria del centro.

- Con respecto a reuniones y entrevistas, en el caso de tratar aspectos ordinarios (el
rendimiento escolar, comportamiento, informacién sobre aspectos en los que debe incidirse en
casa, medidas de refuerzo, relacién con el resto de alumnado), las entrevistas se realizaran con
el progenitor que tenga la custodia, pues son aspectos que deben llevar un control diario de
guien convive habitualmente con el menor, salvo que por mutuo acuerdo decidan asistir ambos
progenitores. Si el progenitor no custodio solicita entrevista, se llevara a cabo de igual formay
ofreciendo la misma informacion que en el caso del tutor custodio. Si se trata de aspectos mas
preocupantes, como problemas de adaptacion, necesidades educativas especificas, acoso,
enfermedades, etc. es conveniente informar a ambos progenitores, posibilitando la asistencia

a las entrevistas o reuniones con los tutores o el Equipo de orientacion.
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En el caso de las reuniones generales con las familias se realizara por los canales habituales
y, el tutor convocaré al progenitor con el que conviva el menor sin perjuicio de que de mutuo
acuerdo puedan asistir ambos progenitores. La comunicacién de las reuniones generales de
familias sera por los canales habituales.

En el caso de que el progenitor que no tenga la custodia, pero si la patria potestad, solicite la
asistencia, se comunicara dicha circunstancia al progenitor custodio. Si por parte de este ultimo
hubiera negativa motivada y de conflicto, se otorgara primacia a dicha decision, comunicando
entonces al progenitor no custodio la no conveniencia de su asistencia, pero informéandole por
escrito o través de una entrevista personal los aspectos tratados en la reunion, con base a su
derecho a la informacion. Esta situacion debe ser comunicada a la Direccion del centro.
Corresponde a ambos progenitores la eleccidn de colegio, si ambos tienen la patria potestad,
salvo que la sentencia judicial dictamine otra cosa. Si los progenitores no se pusiesen de
acuerdo en el centro de escolarizacion del menor, sera el Juez el que decida. Pero hasta que
se obtenga la decision judicial se contemplara la solicitud del que tiene la custodia, indicando
al progenitor no custodio que debe solicitar al juez un pronunciamiento sobre esta cuestion. No
podra producirse cambio de centro escolar si no hay acuerdo de ambos progenitores o si no
hay pronunciamiento judicial al respecto. En estos casos es conveniente comunicar la situacion
al servicio de Inspeccion.

En lo referente a los informes escolares, si los padres o sus representantes legales solicitan
informes que ya existen en el expediente del menor, como informes psicopedagdgicos o
valoraciones escritas del Equipo de Orientacion, tienen derecho a acceder y obtener copias de
los mismos, por figurar en un expediente administrativo, previa solicitud en la secretaria del
centro. Si lo que se solicitan son informes para ser aportados durante el proceso judicial,
Unicamente se entregara la informacion si responde a datos objetivos o registros del centro,
como calificaciones escolares, faltas de puntualidad, de asistencia, o si se tiene constancia de
quién recoge al menor, ... Cuando por el contrario se solicita una valoracion que implica al
Equipo de orientacion o a los tutores sobre aspectos relativos a como se encuentra el menor,
su estado de animo, si viene bien vestido o aseado, si se adapta a sus comparieros, si se han
observado cambios en la conducta, ... se entregara unicamente por requerimiento del Juzgado
de familia una vez solicitado como prueba parcial o documental. No se entregara ningun
documento sin conocimiento de la Direccion del centro.

Ante cualquier duda o situaciones conflictivas por proceso de separacion es conveniente

consultar a la Direccion para acordar un proceso de actuacion.
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5.- MODIFICACION Y APROBACION DE LAS NOF.

Las NOF constituyen un documento abierto y revisable de forma sistematica a principio de cada

curso escolar.
Su contenido sera consensuado y se dara publicidad a los aspectos mas relevantes.

El presente texto ha sido informado, consensuado y valorado en Claustro y en Consejo escolar.
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