CEIP JOSE NOGALES
(Valverde del Caming)

JUNTA DE ANDALLICIA

NORMALIZACION DE DOCUMENTOS

El CEIP José Nogales, esta desarrollando, desde el curso 2016/17, su PLC.

El PLC pretende ser un documento que aune estrategias comunes de tratamiento de la
Competencia Linguistica en cada una de las areas del curriculum y en toda la
normalizacion del centro. Por ello, desde el estudio consensuado de cada uno de los
ciclos, dictamos unas normas comunes para el tratamiento de cada uno de los
documentos que salgan de nuestro colegio.

MEMBRETE.

Todos los documentos del centro deberan llevar el membrete del CEIP José Nogales, en
el encabezamiento.

El membrete incluye la imagen del centro, el nombre del centro y la Junta de Andalucia.

Este membrete debera aparecer en los documentos oficiales, como oficios, informacion
para el exterior hacia padres/madres o cualquier miembro de la comunidad educativa.

Asi mismo, debera aparecer en los documentos oficiales de evaluacion (controles,
informes, diagndsticos...).

NORMAS DEL CENTRO.

Cada inicio de curso se organizara una reunion con los padres y madres de Infantil 3
afios, a los que se les dara un cuadernillo con las normas del centro. De igual manera, si
a lo largo del curso se incorpora algin alumno/a, se le informara sobre las normas del
colegio, entregando dicho documento.

AGENDAS.

Los nifios y nifias de Primaria deberan aportar una agenda, que serd la via de
comunicacion entre las familias y el centro y especialistas.

La agenda, siempre que haya disponibilidad presupuestaria, sera regalada por el centro.
En la portada de dicho documento aparecera la imagen del centro. En la contraportada,
se incluird una imagen de alguna actividad del afio anterior.
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DOCUMENTOS DE GRATUIDAD DE LIBROS.

Todos los nifios y nifias del centro recibiran los libros, segun lo indica la Orden sobre
Gratuidad de libros. Para tener mayor control sobre ellos, se realizard de la siguiente
forma:

e A final de curso se entregaran los cheques libros al alumnado de 1° ciclo de
Primaria.
El alumnado de 3° a 6° de Primaria, entregara la totalidad de libros en perfecto
estado. En un documento se ir4 anotando el estado de cada uno de ellos. El
tutor/a contabilizara el total.
Si algun libro no esta en estado correcto, se informara a la familia para que
reponga el libro o abone la cuantia de éste. En el caso de no hacerlo, no podra
participar en la gratuidad de libros de texto, tal como se recogen en la Orden
sobre Gratuidad De Libros de textos.
Si a lo largo del curso se incorporara algun alumno/a, debera entregar del centro
anterior, el correspondiente anexo de gratuidad de libro de texto sobre el estado
de libros, y se le entregaran los correspondientes al curso, con presupuesto del
centro, para luego solicitar la cuantia correspondiente a Gestion Econdmica,
mediante le Anexo Ill, de gratuidad de libros de texto.

DOCUMENTOS AMPAS.

Los documentos que el AMPA envie desde nuestro centro, debera llevar el membrete
citado con anterioridad.

CARTELES Y COMUNICADOS.

De alguna manera toda la carteleria 0 comunicados que se editen desde el colegio,
deberan llevar anexionados el membrete del centro.
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DOCUMENTOS DE LOS CICLOS.

ACTAS.

Todas las actas de cada uno de los departamentos; ciclos, equipos docentes, ETCP,
Claustros y Consejos Escolares, deberan llevar el mismo formato.

Todas las actas se guardaran en formato digital y, al final del curso, se imprimira, para
firmar las correspondientes copias. Luego seran recogidas en un cuadernillo.

Todas las actas deberan ir firmadas con el \° B del director/a.

NORMAS DE LOS CUADERNOS.

Cada ciclo, o0 en su caso por niveles, debera, aportar las normas a cumplir en los
cuadernos. Estas normas deben incluir: tipo de cuaderno a utilizar, lineas, uso del lapiz
y boligrafos, margenes ...

Las normas podrén ser revisables curso a curso, en funcion de la evaluacion que
hagamos de las mismas.

Las consensuadas en este curso escolar han sido:

Normas del cuaderno de 1° ciclo de Primaria.

1. Utilizaremos cuadernos de dos rayas.

2. Escribiremos con l4piz.

3. En la primera pagina, haremos un dibujo y escribiremos el nombre y apellidos.

4. Mantendremos nuestros cuadernos limpios y en orden.

5. Respetaremos los margenes de las paginas.

6. Empezaremos el dia con la fecha: los alumnos/as de 1° PR, lo haran en espafiol hasta
que aprendan a hacerlo en inglés. Los alumnos/as de 2° PR, lo haran en inglés
(opcional).

7. Después de escribir la fecha y entre las actividades, dejaremos un renglén en blanco.
8. Comenzaremos con mayuscula y cuidaremos nuestra ortografia y caligrafia.

9. Subrayaremos los enunciados de las actividades, siempre, del mismo color, en rojo.
10. Colorearemos los dibujos que hagamos en las actividades.
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Normas del cuaderno de 2° ciclo de Primaria.

El cuaderno sera de tamafio cuartilla (1/2 A4).
Seré de una raya excepto para el area de matematicas que se utilizara
cuadriculado (Podré ser opcional)
La primera hoja de cada cuaderno se dejara en blanco.
Respetar los margenes derecho, superior, inferior e izquierdo.
Cada dia se comenzaréa con la fecha en una nueva pagina.
El formato de la fecha sera en Inglés: “Monday 12th September 2018”.
La fecha debe ocupar s6lo una linea.
Introduccion gradual del boligrafo azul en el segundo trimestre de tercero.
Utilizacion del boligrafo azul en cuarto para los enunciados.
. Las actividades se realizaran en lapiz.
. La correccion se llevara a cabo con boligrafo o rotulador rojo.
. Se dejaréa libre siempre una linea entre fecha y actividad, asi como entre una
actividad y otra.
. Los dibujos que se realicen deberan estar coloreados.
. Subrayaremos cuando lo indique el maestro/a.
. Cuando la correccidn se realice en presencia del alumno/a, éste estara obligado a
realizar de nuevo la actividad correctamente en caso de errores.
. Para los problemas de matematicas, es obligatorio poner los datos o dibujos,
expresion matematica y operaciones, soluciones intermedias y solucion final.
. El alumno/a se compromete a respetar todas estas normas asi como a presentar

los cuadernos limpios, bien conservados y ordenados.
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Normas del cuaderno de 3° ciclo de Primaria.

1.- Usaremos libretas tamario folio.

2.- Los utiles de escritura son: lapiz del n°2, boligrafos azul y rojo, lapices de colores,
goma y sacapuntas. En ningiin caso rotuladores.

3.- Para usar los cuadernos, las manos deberan estar limpias.

4.- Respetaremos todos los margenes de los cuadernos (derecha, izquierda, arriba y
abajo). El margen derecho debera ser, al menos, de 1 cm.

5.- En los cuadernos de cuadritos, se dejaran dos cuadritos entre una linea y otra.

6.- Las letras y los numeros deberan estar siempre apoyados en la linea sobre la que se
escribe.

7.- Se iniciara cada dia colocando la fecha en la primera linea al lado derecho, segiin el
siguiente modelo:  “Valverde, 12/9/16”.

8.- Cuando nos equivoquemos, no usaremos corrector, sino que pondremos una linea
sobre el error y lo meteremos entre paréntesis.

9.- Entre una actividad y otra se dejaran dos lineas en blanco.
10.- Entre un dia y otro se dejaran cinco lineas en blanco.

11.- Los enunciados de las actividades se escribiran con boligrafo azul y las respuestas a
lapiz.

12.- El boligrafo rojo solo se utilizara para corregir los ejercicios.
13.- Las libretas deberan presentarse con limpieza y orden.

14.- Periddicamente se revisaran los cuadernos para comprobar que siguen estas
normas.
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TRABAJOS E INFORMES.

Cada ciclo tendra autonomia para solicitar el formato de cada trabajo escrito, pero todos
han de respetar las bases que, en su momento, se incluyan .De igual manera el maestro/a
correspondiente debera aportar algin formato oficial, con el membrete del centro, si este
trabajo va a salir fuera del colegio.

En la paginas debera ir el numero de pagina, que se recomienda sea centrado.

Si los trabajos se realizan en formato digital, es recomendable usar la letra “Times New

Roman” y el tamafio, 12. En cualquier caso, si el documento es oficial, deberd llevar

estas recomendaciones.

DOCUMENTOS DE EQUIPOS DOCENTES.

Toda la documentacion referida a informacion sobre equipos docentes deberan cumplir

las normas mencionadas con anterioridad ( actas, informes, citaciones, etc)

Los equipos docentes deberan reunirse, al menos, una vez al trimestre, con anterioridad
a la evaluacion. De igual forma se debe reunir para analizar los datos de la evaluacion
final y cada una de las evaluaciones. Estas reuniones deben estar incluidas en la
normalizacion de las horas de exclusivas. Su nimero dependera de la amplitud del

trimestre correspondiente.

Al final de cada reunién se debe incluir un informe, que puede ser un ejemplo el

siguiente:
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correspondiente al Equipo Docente de

En Valverde del Camino el dia se reline el

Equipo Docente de con la supervision de

Jefatura de Estudio y Direccién del Centro, siendo las horas del

dia para tratar los siguientes temas:

1.- Evolucion del grupo.

2.- Implicacion del profesorado.

3.- Metodologia.

4.- Materiales y recursos.

5.- Programas y proyectos.

6.- Relacién interciclos.

7.- Relaciones interpersonales.

8.- Otras cuestiones.

Para dar mayor fluidez a las respuestas y objetivad en ellas, se pasara un cuestionario,

que se acompaﬁa COMO anexo.

De las respuestas obtenidas, llegamos a las siguientes conclusiones.
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Y se deciden las siguientes propuestas de mejora:

Y sin mas asuntos qué tratar se levanta la sesion en Valverde del Camino a

de de 201--.

\V/° B° Jefatura de Estudio La coordinadora de ciclo.

Cuestionario para tratar en el Equipo Docente.

1.- Cuestiones generales del grupo.

a/ Resultados academicos del grupo.
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b/ Necesidades del grupo.

c/ Carencias del grupo.

d/ Aspectos positivos del grupo.
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2.- Implicacion del profesorado.

Dato a evaluar

Llevamos las mismas pautas

Nos fijamos en las rubricas de los instrumentos de evaluacion

Nos implicamos todo el profesorado en la resolucion de los conflictos

Cumplimos todos/as las normas establecidas en el grupo.

3.- Metodologia.

Dato a evaluar

Adoptamos metodologias parecidas los maestros/as que actuamos

sobre el grupo.

Somos innovadores en nuestras actuaciones

Trabajamos las inteligencias multiples

Atendemos a la diversidad del alumnado

Comparto con mis compafieros/as materiales y pautas para trabajar

con el alumnado.
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4.- Materiales y recursos.

Dato a evaluar

Utilizo el material solicitado al alumno/a a principios de curso

Utilizo los materiales de ciclo o voy por libre.

Preparo otro tipo de material, ademas del libro.

Lo comparto con mis comparieros/as.

5.-Programas y proyectos.

Dato a evaluar

Participo en los programas y proyectos del ciclo

Trabajo en los programas y proyectos de forma individual, sin

contar con el grupo.

Aporto ideas y sugerencias para la realizacion de actividades

Espero que me den las actividades para empezar a trabajar .
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6.- Relacion interciclos.

Dato a evaluar

A veces

Comento con los ciclos anterior y posterior, actividades ,

metodologia ... para aunar criterios.

Planteo unos criterios comunes para la lectoescritura.

Llevo a cabo los planteamientos acordados.

Propongo otras alternativas viables.

7.- Relaciones interpersonales.

Dato a evaluar

Tenemos buenas relaciones personales.

Aunamos criterios para la resolucion de conflictos.

Contamos con la direccion para la resolucion de conflictos.

Llevamos a cabo las normas recogidas en el Plan de

Convivencia.
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CLAUSTROS Y CONSEJOS ESCOLARES.

Los claustros y Consejos Escolares se convocaran en formato papel, aunque puede ser
anotado a traves de formato digital. La convocatoria estara firmada por el secretario/a,
pero sera la direccién del centro quien lo convoque. Debera llevar el correspondiente

membrete, asi como la fecha y hora de la reunion. En la citacion, deberan aparecer los

puntos a tratar.

Los Claustros serdn mensuales y los Consejos Escolares segun las necesidades, pero al

menos uno al trimestre.

Las actas deben cumplir las normas citadas con anterioridad, e iran firmadas por el

secretario/a 'y V° B° del director/a.

DOCUMENTOS DE GESTION ECONOMICA

Toda la documentacién debera llevar el sello del centro y las firmas del secretario/a y

direccion del centro.

Los documentos se cumplimentaran en seneca y se imprimiran cada trimestre para su
informacién en Consejo Escolar. Cada 30 de septiembre se cerrara el ejercicio, se

firmaran y se guardaran en una carpeta con la documentacion de todo el afio.

Luego se realizara el nuevo presupuesto.
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EL TRATAMIENTO DE LA ORALIDAD.

Cada ciclo debera programar como tratar la oralidad.

Para trabajar la oralidad disefiaremos unas estrategias comunes en cada ciclo, que iran
recogidas dentro de una UDI con contenidos globalizadores. Esta UDI es conveniente

que se realice a nivel de centro, al menos, una al trimestre.

Se afladen los anexos de las UDIS realizadas hasta el momento y que se han trabajado
de forma eficaz, en cada uno de los cursos. Pueden servir como ejemplos para futuras

UDIS.

Al final de Primaria, el alumno/a ha de haber trabajado todas las destrezas.

GENEROS DISCURSIVOS.

El alumno/a debe trabajar, a lo largo de toda la Primaria, todo tipo de género discursivo.
Esto no significa que en el primer ciclo deben de tratarse todos, sino que se recomienda

una coherencia en cada uno de los niveles, para que el alumnado los domine todos.

En cada una de las UDIS disefiadas hasta el momento se incluyen los géneros
discursivos que trataremos en cada ciclo. De esta forma al final de Primaria, deben

haber trabajado:

e Las invitaciones, felicitaciones, cartas de presentacion...
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Estudio de graficas y la informacion de nos pueden aportan.

Construccion de graficas, con la informacion de datos obtenidos en diversas

observaciones.

Escritura de cuentos, narraciones, redacciones, poesias y todo tipo de textos,

tanto libres, como siguiendo un formato.
Esquemas y mapas conceptuales, tanto en formato papel como digital.
Descripciones.

Documentos criticos sobre algun tema tratado.

Resuimenes y cualquier otro tipo de esquemas con ideas principales.

Interpretacion de imagenes.
Construccion temporal de imagenes, aportando datos e informes.

Dramatizacion de escenas, cuentos, canciones...

El estudio y realizacién de los géneros discursivos podran realizarse, tanto de forma oral

como escrita.
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Este documentacion fue aprobado en Claustro celebrado el 15 de enero de 2018, por
unanimidad, después de haber sido tratado en ciclo y en ETCP, mediante la formacion
para la construccion del PLC del CEIP José Nogales de Valverde del Camino.




