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0. Justificacion Cliggs sps™

R.O.F. REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

El ROF es un documento que recoge todo el conjunto de reglas y normas necesarias para la
organizacion y el buen funcionamiento de un centro educativo. Debe servir, pues, como marco de
referencia constante para todos los sectores que componen la comunidad educativa. Su funcién es facilitar
el clima organizativo y funcional adecuado para el logro de los objetivos generales contemplados en el
Plan de Centro, del que forma parte.

Con el maximo objetivo de garantizar la convivencia democratica y optimizar la
realizacion personal de los miembros de la Comunidad Educativa del C.E.I.P. “Europa José Ramos
Santander” elaboramos este Reglamento de Organizacién y Funcionamiento que tiene que ser la norma
consensuada democraticamente por sus miembros, y de su aplicacién, pretendemos obtener pautas de
conducta que contribuyan a conseguir los Objetivos Generales del centro. Elaborado y revisado de
acuerdo con la anterior normativa legal, este Reglamento debera ser conocido, respetado y cumplido por
todas las personas y colectivos que forman este Centro.

Nos proponemos las siguientes METAS:

v’ Establecer las medidas que desarrollen las capacidades de relaciones Optimas de nuestra

Comunidad Escolar
v" Propiciar férmulas organizativas adecuadas al Plan de Centro.
v"Activar los mecanismos necesarios para dar respuesta a las exigencias de funcionamiento del

n§
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g

Centro.

1. Marco Legal
e Constitucion (art. 27).
e Guia para la realizacion del ROF, Consejeria de Educacion de la Junta de Andalucia, 1992.
e Orden de 9 de septiembre de 1997, por la que se regulan determinados aspectos sobre
organizacién y funcionamiento de las Escuelas Publicas de Educacion Primaria de la Comunidad
Autoénoma de Andalucia.
e Decreto 85/1999, de 6 de abril, por el que se regulan los Derechos y Deberes de los alumnos y las
normas de convivencia de los centros docentes publicos.
e LODE (Art. 5-2): Sobre participacion de Padres en la gestion del Centro.
e Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.
e Decreto 328/2010, de 13 de Julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los colegios
de educacién infantil y primaria.
e ORDEN de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizacion y el funcionamiento de las

escuelas infantiles de segundo ciclo, de los colegios de educacion primaria, de los colegios de
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educacion infantil y primaria y de los centros publicos especificos de educacion egtui:?f‘s}
como el horario de los centros, del alumnado y del profesorado.

e Decreto 544/2004, de 30 de noviembre, por el que se modifica el Decreto 486/1996, de 5 de
noviembre, sobre érganos colegiados de gobierno de los centros docentes publicos y privados
concertados a excepcion de los centros para la educacion de adultos y de los universitarios, y se
aprueba el correspondiente texto consolidado. \th
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2. Objetivos generales

La responsabilidad de la educacion de todos los nifios /as corresponde, a todo los miembros de la

Comunidad educativa, en forma compartida, siendo, los Gltimos responsables, los padres y madres. El

Colegio se define como una Comunidad educativa gue tiene los siguientes objetivos:

1.

Conseguir para cada alumno /a el mayor nivel posible de educacién, de acuerdo con sus capacidades
personales.

Establecer unos objetivos bésicos para cada una de las Etapas Educativas: Educacién Infantil (2°
Ciclo) y Educacién Primaria y para cada uno de los Ciclos coordinando los objetivos de cada nivel
con los niveles que le preceden y los que siguen en cada area 0 materia. Se establece asi una linea
continua desde Infantil hasta el final de Primaria.

Conocer a los /as alumnos /as, mediante la tutoria, para asesorarlos, orientarlos y ayudarles a resolver
las dificultades de aprendizaje y los problemas de todo tipo que puedan presentarse, segun el Plan de
Orientacion y Accion Tutorial, y estando en contacto directo con los padres de los alumnos/as y en su
caso, con los profesores/as que forman parte del equipo docente.

Ayudar a los alumnos/as cuando se detecte alguna deficiencia o retraso en el aprendizaje, con un
refuerzo educativo que le permita superar la dificultad en el menor tiempo posible.

Junto a la necesaria adquisicién de conocimientos que permitan conseguir una sélida base cultural, es
preciso cultivar todos los aspectos de la personalidad que contribuyen a la formacién o educacion
integral y equilibrada de nuestros alumnos /as.

Crear un clima de convivencia basado en el respeto y la comunicacién entre los diversos agentes que
integran el centro.

Toda las actividades del Centro, escolares, complementarias y extraescolares se deben organizar de
forma que atiendan a los distintos objetivos expuestos

Todo el colegio, incluyendo la totalidad de los espacios, medios y recursos, deben ser
permanentemente utilizados al servicio de las Finalidades Educativas.

€
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3. Cauces de participacion de los distintos sectores de la Comunidad educativa

3.1. Participacion de padres y madres.

El hecho de inscribir a un nifio/a en nuestro Centro y en su posterior inclusion, si procede, implica

la aceptacion del Reglamento del Centro, es decir, de este documento. En ocasiones, quizas debido a la

sociedad actual, los padres y madres “olvidan” que son los primeros responsables de la educacion de sus

hijos/as, por ello poseen el deber de colaborar e implicarse en la vida escolar de ellos/as.

v
v

Nuestros objetivos en relacion a las familias son:
Conseguir fluidez y eficacia informativa.
Posibilitar contactos entre los tres sectores a fin de conocerse y aunar tareas de cooperacion.
Aprovechamiento de la experiencia profesional y social de los padres /madres y optimizacion de la
aportacion de éstos a la escuela.
Mejorar la formacién de padres y madres sobre lo que significa participar en el &mbito escolar.
Para ello los padres y madres o tutores legales podran y deberan:
1. Procurar la colaboracion entre la familia y el Centro.
2. Intervenir en el Centro a través de sus representantes en el Consejo Escolar, segun establezcan las

leyes vigentes.

3. Colaborar en los aspectos referentes del aula de su hijo/a respecto a decoracién y organizacion a

demanda del tutor/a.

4. Recibir informacion sobre los libros de texto y material escolar utilizado en el Centro.

5. Celebrar reuniones en el Centro con los diferentes miembros de la Comunidad Escolar para tratar

asuntos relacionados con la educacién de sus hijos/as, previa autorizacion del Director.
6. Ejercer el derecho y deber de todo padre /madre o tutor/a legal de conocer la marcha de su hijo/a
en el Centro, siempre:
a) Realizando la visita 0 consulta en los horarios establecidos al efecto, a fin de no
interferir el normal funcionamiento del Centro.
b) Anunciando la visita, si ello es posible, con la suficiente antelacion para recopilar
toda la informacion necesaria.
c) Seguir este orden en primer lugar, profesor/a-tutor/a; y, si fuese necesario, los
miembros del Equipo Directivo.
7. lgualmente, los padres/madres podran hacer las consultas, sugerencias, etc, a los padres/madres
representantes en el Consejo Escolar. A tal efecto, se dara publicidad de los nombres de sus

miembros representantes.
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8. EIl Centro, por su parte, facilitara la participacion de los padres/madres en la vida de&
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forma individual, en reuniones, a través de los miembros del Consejo Escolar, AMPA...). Esto se

debera lograr, principalmente, facilitando informacién sobre todos los aspectos que les puedan ser

de interés:

a.
b.

Procesos electorales para la renovacion del Consejo.

Reuniones periddicas con el profesor/a tutor/a.

Organizando charlas (informativas, de orientacion, etc...).

Invitando a cuantos actos académicos, culturales, etc, se realicen en el Centro.

Recabando la colaboracion de los padres/madres en campafias, actividades

complementarias o culturales tanto escolares como extraescolares.

3.2. Participacion del alumnado.

El aula y el Centro en general son los marcos idéneos para el desarrollo de los habitos democréaticos

de los alumnos /as. Cada uno debe conocer, segun su capacidad y edad, como es el funcionamiento del

Centro y las posibilidades de participar, como funciona cada 6rgano, y deben aprender como se desarrolla

y actua en una asamblea, un debate o un diélogo colectivo.

Tal y como se recoge en nuestro Proyecto Educativo, la inclusion de actividades y unidades didacticas

en relacion habitos democraticos, derechos y deberes fundamentales, organizacion y funcionamiento de

las diferentes instituciones o del Estado promocionaran la comprension por parte de nuestro alumnado,

acorde a cada nivel, de la organizacién y funcionamiento de su propio centro.

La participacion se canalizara, acorde con su edad y desarrollo, en asambleas de clase, reuniones

con el profesor-tutor y/o posibles audiencias con jefatura de estudios o direccion.

El alumnado de cada grupo debe de:

v
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Analizar la marcha de la Clase.

Elegir y nombrar al delegado/a de la clase.

Mediar en la resolucién de conflictos y decisiones.

Hacer valer sus derechos y deberes como alumnos/as.

Proponer, conocer y aceptar normas de funcionamiento interno, Centro y aula.
Repartir responsabilidades y velar por su cumplimiento.

Colaborar en propuestas de sanciones y contribuir a que se cumplan.

Por otro lado, y tal como se recoge en nuestro Plan de Convivencia, cada grupo de

alumnos/as tendra un delegado/a de clase que tendra las siguientes responsabilidades:

1. Representar a sus compafieros/as dentro y fuera del aula. Hara de portavoz de la clase.

2. Ser el mediador entre iguales cuando haya un problema o suceda un conflicto.
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2. Velar por el orden del material en la clase y controlard que los encargados asignados @'&&ﬁa
tarea cumplan sus funciones.
3. Colaborar con el tutor en los temas que afecten al funcionamiento del grupo de alumnos.
4. Ser el encargado/a de acompafar a sus compaferos/as que estan enfermos/as o han sido
expulsados del aula para acudir al aula de convivencia.
5. Informar al profesor tutor sobre inquietudes del grupo y promocionara o elevara sugerencias de
este.

6. Otras que el Consejo Escolar determinara a reunion.

3.3. Participacion del profesorado.

Las estructuras organizativas a través de las que se canaliza su participacion en el Centro tienen su

razén de ser en las necesidades de mejora técnica del proceso educativo mediante un trabajo en equipo

coordinado y compartido.

La participacion del profesorado se canalizard a través de:

El Consejo Escolar.

El Equipo Directivo.

El Claustro de Profesores /as.

El Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica.

Equipo Docente de Ciclo.

Los profesores tienen el deber de:

a) Colaborar en la vigilancia de los recreos, tanto de sus alumnos como del resto. La vigilancia de
los recreos lectivo seréd a razon de un docente por cada 50 alumnos o fraccion.

b) Ser puntuales en las entradas, salidas y cambios de clase para facilitar la organizacion del Centro.
¢) Comunicar al Equipo Directivo las averias o situaciones anomalas que se presenten en las aulas o
cualquier dependencia del Centro y ayudar, en lo que se pueda, a su conservacion o a subsanar la
deficiencia observada.

d) Los profesores/as velaran por las disposiciones elaboradas en presente Reglamento o las que se
desarrollen en cada Plan Anual de Centro

e) Programar la ensefianza de las areas que tengan encomendadas.

f) Evaluar el proceso de aprendizaje del alumnado, asi como sus procesos de ensefianza.

g) Ejercer la tutoria del alumnado, la direccion y la orientacion de su aprendizaje y el apoyo

en su proceso educativo, en colaboracion con las familias.

h) Ejercer la orientacion educativa en colaboracion con los equipos de orientacion educativa.

i) Atender al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del alumnado.
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j) Promocionar, organizar y participar en las actividades complementarias, dentro o fuera% deirito

educativo, programadas por los centros.

k) Contribuir a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de respeto, de tolerancia, de
participacion y de libertad para fomentar en el alumnado los valores de la ciudadania democratica.

I) Informar periodicamente a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos/hijas, asi como
la orientacion para su cooperacion en el mismo.

m) Coordinar las actividades docentes, de gestion y de direccion que les sean encomendadas.

n) Participar en la actividad general del centro.

fi) Participar en las actividades formativas programadas por los centros como consecuencia de los
resultados de la autoevaluacion o de las evaluaciones internas o externas que se realicen.
0) Participar en los planes de evaluacion que determine la Consejeria competente en materia de
educacion o los propios centros.

p) Investigar, experimentar y mejorar los procesos de ensefianza-aprendizaje.
q) Conocer y utilizar de las tecnologias de la informacién y la comunicacién como herramienta
habitual de trabajo en el aula.

Seran funciones de los profesores/as tutores/as:

a. Las funciones administrativas que le son propias: Expedientes académicos, Informe de Evaluacion
Individualizado al final de ciclo o cuando el alumno se traslade a otro centro.

b. Funciones administrativas centralizadas a través del programa de gestion informatica de centros
SENECA: Control de asistencia de su grupo/clase, resultados parciales y actas de evaluacion,
boletines informativos de calificacion.

c. Facilitar la integracion de los /las alumnos/as en su grupo y en el conjunto de la dindmica escolar.
d. Contribuir a la personalizacion de los procesos de ensefianza aprendizaje.

e. Efectuar un seguimiento global de los procesos de aprendizaje del alumnado para detectar las
dificultades y necesidades especiales, al objeto de articular las respuestas educativas adecuadas y
recabar, en su caso, los oportunos asesoramientos y apoyos.

f. Coordinar la informacion acerca de los alumnos que tienen los/las distintos/as profesores/as,
coordinar el proceso evaluador de los alumnos/as y asesorar sobre su promocion de un ciclo o etapa.
g. Fomentar en el grupo de alumnos/as el desarrollo de actitudes participativas en su entorno
sociocultural y natural.

h. Favorecer en el alumno/a el conocimiento y aceptacion de si mismo/a, asi como la autoestima,
cuando ésta se vea disminuida por fracasos escolares o de otro género.

i. Coordinar con los demas profesores/as el ajuste de las programaciones al grupo de alumnos/as,

especialmente en lo referente a las respuestas educativas ante necesidades especiales y/o apoyo.
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Contribuir a desarrollar lineas comunes de acciéon con los demas tutores/as en el del

Proyecto Educativo de Centro.

K.

Implicar a los padres/madres en actividades complementarias de apoyo al aprendizaje y

orientacion de sus hijos/as.

10.

11.

12.

13.

Informar a los padres/madres de aquellos asuntos que afecten a la educacion de sus hijos/as.
ACTIVIDADES CONCRETAS DEL TUTOR/A:
Tener entrevistas individuales con alumnos/as o padres/madres cuando éstos/as lo necesiten.
Organizar la "acogida” a principio de curso, sobre todo para los alumnos/as que lleguen al Centro
por primera vez.
Orientar a sus alumnos/as.
Hablar al principio de curso con el alumnado y padres/madres sobre derechos y deberes, sobre las
normas de convivencia y disciplina del presente Reglamento que les afecten e informarles sobre el
funcionamiento del Centro.
Responsabilizarse de la marcha general de su grupo en todos los aspectos:
académicos, convivenciales, culturales, etc...
Explicarles las funciones y tareas que el/ella tiene como profesor/a tutor/a del grupo, dandoles la
oportunidad de participar en la propuesta y programacion de actividades.
Analizar, con el resto del profesorado, las dificultades escolares de integracion y otras, y buscar, si
procede, los asesoramientos y apoyos necesarios.
Preparar, coordinar y moderar la evaluacién, procurando que su desarrollo se ajuste a los
principios de la evaluacion continua, formativa y orientativa que se propugnan en todas las fases
del proceso evaluador.
Orientar y tratar de conseguir la colaboracion de los padres/madres en relacién con el trabajo
personal de sus hijos/as: organizacién del tiempo de estudio en casa, lugar apropiado, necesidad
de tiempo libre y descanso, etc...
Tener reuniones con los padres/madres a lo largo del curso para intercambiar informacion y
analizar con ellos como va su hijo/a.
Trasladar a los érganos de gobierno las necesidades individuales y situaciones especiales que
puedan producirse en el grupo.
Informar a los alumnos/as de cualquier comunicacion que pueda ser de su interés proveniente de
la Administracion, Equipo Directivo o de cualquier otra instancia del Centro, A.P.M.A., etc...
Cuando un alumno/a tenga un accidente o se ponga enfermo/a procedera asi:

a. Avisar por teléfono, si tuviese, a los padres para que lo atiendan.

b. Si no se contacta con ellos y la urgencia asi lo demandara, se solicitara la intervencién del

Servicio de Urgencias para que el alumno/a sea atendido. Si fuera trasladado en

8
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ambulancia, el alumno/a serd acompariado por el tutor/a, organizando la atenci%

el Equipo Directivo. Se seguird intentando localizar a los padres.

4. Criterios y Procedimientos que garantizan el rigor y la transparencia en la
toma de decisiones de los distintos organos de gobierno y de coordinacion
docente.

4.1. Organos de gobierno unipersonales.

El Equipo Directivo estard formado por el Director/a, el Jefe/a de Estudios y el
Secretario/a.

El Equipo Directivo velara por el cumplimiento de la normativa vigente en todas las
actividades que se realicen en el Centro. Favorecera la participacion activa de todos los
miembros de la Comunidad Educativa.

Realizara reuniones semanales de planificacion. Se informara al ETCP y por consiguiente a
todo el profesorado a través de sus Coordinadores de las actuaciones a seguir de acuerdo con los
temas tratados. Al mismo tiempo y durante la primera semana de cada trimestre, se elaborara un
calendario de actuaciones para ser realizadas por cada uno de los 6rganos colegiados asi como
los de coordinacion docente.

El Equipo Directivo daréa a conocer los acuerdos adoptados por los 6rganos colegiados del
Centro a través de los siguientes medios: actas, pagina web del Centro, circulares informativas,
y asi mismo procurara el uso de las TICs en su comunicacién con la comunidad educativa, a

través de e-mail, plataforma PASEN u otros recursos que se estimen conveniente.

4.2. Organos colegiados de gobierno.

4.2.1. El Claustro de profesores.

De cada sesién que celebre el érgano colegiado se levantara acta por el secretario/a, que
especificara necesariamente los asistentes, el orden del dia de la reunidn, las circunstancias del lugar y
tiempo en que se ha celebrado, los puntos principales de las deliberaciones, asi como el contenido de
los acuerdos adoptados.

Este acta, una vez confeccionada y con el visto bueno del Director, estara a disposicion del
profesorado en la Secretaria del Centro antes de la celebracidn del siguiente Claustro, el cual llevara
recogido entre sus puntos del orden del dia, la lectura y aprobacién del acta anterior, en el caso de

reunion ordinaria.
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Reglamento para los debates:

* Todos/as los miembros del Claustro podran presentar documentos alternativos, enmiendas,
parciales o totales, a la documentacion, que para el debate presente el Equipo Directivo, por
escrito y con anterioridad al debate.

*En el caso de que sean enmiendas pequefias, de estilo o que no cambie el fondo del
documento, se podra hacer de forma oral en el momento del debate.

* En el caso de enmiendas o documentos alternativos, cada ponente contard con unos minutos
de intervencion para exponer su texto y la defensa del mismo, antes de pasarlo a votacion.

* En el caso de que el ponente del documento asuma las enmiendas, el texto enmendado solo
pasara a votacion si algin miembro del Claustro mantiene el texto inicial.

* En el acta figurara, a solicitud de los respectivos miembros del 6rgano, el voto contrario al
acuerdo adoptado, su abstencion y los motivos que lo justifiqguen o el sentido de su voto
favorable.

* Cualquier miembro tiene derecho a solicitar la transcripcion integra de su intervencion o
propuesta, siempre que aporte en el acto, o en el plazo 72 horas, el texto que se corresponda

fielmente con su intervencidn, haciéndose asi constar en el acta o uniéndose copia a la misma.

4.2.2. El Consejo Escolar.
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De cada sesion que celebre el 6rgano colegiado se levantard acta por el secretario/a, que

especificard necesariamente los asistentes, el orden del dia de la reunion, las circunstancias del lugar y

tiempo en que se ha celebrado, los puntos principales de las deliberaciones, asi como el contenido de

los acuerdos adoptados.

Este acta, una vez confeccionada y con el Visto Bueno del Director, sera leida y aprobada en la

siguiente reunién ordinaria del Consejo Escolar y que lleve recogido entre sus puntos del orden del

dia, la lectura y aprobacidn del acta anterior.

Reglamento para los debates:

Todos/as los miembros del Consejo Escolar podran presentar documentos alternativos,
enmiendas, parciales o totales, a la documentacion, que para el debate presente el Equipo
Directivo o cualquier otro miembro del Consejo Escolar, por escrito y con anterioridad al
debate.

En el caso de que sean enmiendas pequefas, de estilo o que no cambie el fondo del
documento, se podra hacer de forma oral en el momento del debate.

En el caso de enmiendas o documentos alternativos, cada ponente contard con unos minutos

de intervencidn para exponer su texto y la defensa del mismo, antes de pasarlo a votacion.

10
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« En el caso de que el ponente del documento asuma las enmiendas, el texto enmendado ‘Sl S«

pasard a votacion si algun miembro del Claustro mantiene el texto inicial.

* En el acta figurard, a solicitud de los respectivos miembros del 6rgano, el voto contrario al
acuerdo adoptado, su abstencion y los motivos que lo justifiquen o el sentido de su voto
favorable.

» Cualquier miembro tiene derecho a solicitar la transcripcion integra de su intervencién o
propuesta, siempre que aporte en el acto, o en el plazo 72 horas, el texto que se corresponda

fielmente con su intervencidn, haciéndose asi constar en el acta o uniéndose copia a la misma.

4.2. Organos de coordinacion docente.

El Equipo Directivo en aras a una mejor planificacion de las actividades de los 6rganos de
coordinacion docente, entregara a principios de cada trimestre un borrador de actividades a realizar por
dichos organos. Esta programacion se vera concretizada semanalmente y sera entregada a cada
miembro de los 6rganos de coordinacion docente. En dicha informacién vendra recogidas las
actividades a realizar en el horario de obligada permanencia en el Centro, asi como aquellos asuntos de
interés que hayan llegado al Centro a lo largo del curso. Le llamaremos “calendario de reuniones”

De cada sesion que celebre de los 6rganos de coordinacién docente se levantara acta por:
los tutores respectivos en las reuniones de Equipos Docentes; los Coordinadores/as de ciclos, en las
reuniones de ciclos; el Coordinador/a del Equipo de orientacion, en las reuniones de éste. Los/as
tutores/as de cada una de las unidades llevaran un seguimiento a través de un cuaderno de clase de la
asistencia a reuniones de los/as padres/madres asi como de los hechos méas relevantes en el
seguimiento de la clase. También estaran a disposicion de los tutores, los registros homologados, tanto
para las tutorias individuales como para las colectivas, que deberan ser firmadas por los asistentes a las

mismas.

4.3. Escolarizacion.

De acuerdo a la Orden de 24 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el procedimiento de
admision de alumnado, los criterios y procedimientos a seguir en cuanto a la escolarizacién son:

 Publicacion en el Tablén de anuncios del centro de toda la informacion relevante a

dicho proceso:

- Ladireccion de Internet en la que la Consejeria informa sobre el procedimiento de
admision del alumnado.

- El documento que facilite el sistema de informacion Séneca en el que se detalla la
oferta educativa segun se recoge en el articulo 46.2 del Decreto 40/2011 de 22 de

febrero.

&
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- Laadscripcion con otros centros educativos.

- Los recursos existentes para los alumnos con nee.

- Los servicios complementarios.

- El area de influencia del Centro, direcciones catastrales, zonas limitrofes y mapas
facilitados por la Consejeria.

Plazo de presentacion de solicitudes.

Normativa correspondiente a todo el procedimiento de admision de alumnado.

» Facilitar a los solicitantes los formularios necesarios e informarles de todo el
procedimiento a seguir.

« EI Consejo Escolar del centro de conformidad con lo establecido en la letra e) del
articulo 127 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, decidira sobre la admision del
alumnado en los términos que por Orden regule la Consejeria competente en materia de
educacion. Es competencia del Consejo Escolar del Centro anunciar los puestos escolares
vacantes por cursos, dar publicidad al resultado final de las actuaciones y garantizar la
maxima transparencia en dicho proceso de escolarizacion.

« En el caso que se presente alguna alegacién en el plazo previsto, el Consejo Escolar del
Centro deberd estudiar y valorar dicha alegacién de acuerdo a la Orden de 24 de febrero de
2011.

« La direccion del centro debera asegurar que todo el proceso de escolarizacion se realice
de acuerdo a la normativa vigente y cumpliendo el cronograma establecido por la Consejeria
de Educacion.

4.4. Evaluacion del alumnado.

. La evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado seré continua, global y criterial.

. La evaluacion tendra un caracter formativo y orientador del proceso educativo y
proporcionard una informacion constante que permita mejorar tanto los procesos como los
resultados.

. Se debera especificar en nuestro Proyecto Educativo los procedimientos y criterios de
evaluacion comunes que ayuden al profesorado a valorar el grado de desarrollo de las
competencias clave y los objetivos generales del ciclo y de la etapa para facilitar la toma de
decision mas adecuada en cada momento del proceso evaluador.

. El alumnado tiene derecho a ser evaluado conforme a criterios de plena objetividad.

. El Centro hara publico los criterios de evaluacion que se aplicaran para la evaluacion de

los aprendizajes y para la promocién del alumnado.

kt;ﬁ /
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. Los padres, madres o tutores legales podran solicitar al maestro/a tutor/a aclag
acerca de las evaluaciones que se realicen sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos/as.

. Con objeto de garantizar una adecuada transicion del alumnado entre las etapas de
Infantil y Primaria, asi como de facilitar la continuidad de su proceso educativo se mantendran
reuniones de coordinacion interciclos.

. Durante el primer mes del curso escolar los tutores y tutoras realizaran una evaluacion
inicial del alumnado. Dicha evaluacion serd el punto de referencia para la toma de decisiones
relativas al desarrollo del curriculo.

. El Equipo Docente, como consecuencia del resultado de la evaluacion inicial, adoptara
las medidas pertinentes de apoyo, refuerzo y recuperacion del alumnado que lo precise.

. En el proceso de evaluacion continua, cuando el progreso de un alumno/a no sea el
adecuado, se adoptaran las medidas de atencion a la diversidad que procedan.

. Se realizaran al menos tres sesiones de evaluacion, donde el Equipo Docente,
coordinados por el tutor o tutora, se intercambiaran informacion y adoptaran decisiones sobre el
proceso de aprendizaje del alumnado, orientadas a la mejora.

. Al término de cada curso, se valorara el progreso global de cada alumno/a, en el marco
del proceso de evaluacion continua llevado a cabo.

. Los resultados de la evaluacion de cada area en Primaria, se expresaran en los
siguientes términos: Insuficiente (IN), Suficiente (SU), Bien (BI), Notable (NT) y Sobresaliente
(SB).

. Se elaborara un boletin informativo para hacer llegar a las familias el resultado obtenido
en la evaluacién. Se entregaran tres boletines informativos a lo largo del curso. Como norma
general este boletin de informacion se subira al punto de recogida del iPASEN.

Se considerara lo siguiente:
a) Decisiones susceptibles de reclamacion.
Se pueden reclamar todas las evaluaciones que tengan el cardcter de final, es decir, las
calificaciones finales de ciclo de todas las &reas; asi como la decision sobre la promocién.
b) Procedimiento de reclamacion.

En el supuesto de que exista desacuerdo con la calificacion final en una materia o con la decision
de promocién el padre/madre o tutor legan puede solicitar por escrito la revision de dicha calificacion o
decision en la promocion. Se incluye un modelo con el que podran realizar dicha reclamacion.
c) Plazos de reclamacion.

Las familias tendran dos dias habiles y/o lectivos a partir de la notificacion de evaluacion (que

puede ser en el tablon de anuncios o por entrega de los boletines) Se presentara en Secretaria dirigida al

Jefe/a de Estudios, previo registro de entrada en secretaria del centro.
13
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d) Instrumentos de evaluacion. o one®

Todos los instrumentos que hayan sido utilizados para la evaluacion (examenes, trabajos,
informes...), tienen el caracter de documento publico y por ello, si son solicitados por los representantes
legales tienen que ser puestos a disposicion de los mismos. El alumnado y/o sus representantes legales les
asiste el derecho a recibir copias de los examenes. No deberian incluirse entre los instrumentos posibles
conductas contrarias a las normas de convivencia.

e) Estudio de la reclamacion por el equipo docente.

El Jefe/a de Estudios trasladard, al dia siguiente de finalizar los dos dias, al tutor o tutora la
reclamacion presentada para que ese mismo dia o al siguiente reuna el Equipo Docente y estudie dicha
reclamacion. De esta reunion se levanta acta en la que de forma razonada se justifique la decision final
tomada. Se entregara copia al jefe de Estudios para que éste notifique a la familia la decisién adoptada. Si
la familia no estuviera de acuerdo con la resolucion pudiera volver a presentar reclamacion ante la
direccion del centro, 22 instancia, que volveria a resolver, reunido de nuevo el equipo docente.

f) Procedimiento de notificacion.

Las notificaciones no se haran por carta ordinaria, ni entregadas al alumnado en mano para que las
Ileven a casa; se hara por carta certificada indicando en el volante de correos la naturaleza del escrito.
g) Importancia del procedimiento.

En Educacion Primaria la segunda instancia se agota en el propio centro; por lo tanto, no cabe la
actuacion de la Comision Provincial de Reclamaciones. La resolucion del Director pone fin a la via
administrativa.

h).- Conservacidn instrumento de evaluacion.

En consideracion al caracter continuo de la evaluacion, el profesorado esta obligado a conservar

hasta el mes de septiembre todas aquellas pruebas escritas y otros documentos utilizados para la

evaluacion del alumnado a lo largo del curso escolar.

Consultar anexos del procedimiento de reclamacion a la evaluacion. h
[

Fsrog roc

4.6 Gestion de las sustituciones.

De conformidad con la Ley 17/2007 de 10 de diciembre (LEA), se refuerza el papel de los equipos
directivos y, en particular, de las personas titulares de la direccion de los centros en la gestion y
organizacion de toda la actividad pedagogica y administrativa que éstos desarrollan. Asi, el articulo
132.7, establece que los directores/as de los centros docentes publicos tendran competencia para tomar
decisiones en lo que se refiere a las sustituciones que, por las ausencias del profesorado, se pudieran

producir.

14


https://drive.google.com/file/d/19HOX801-kwWPgrtPFm-vxUXVR1aYEype/view?usp=sharing

R.O.F. REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

R

turopa«?
El Decreto 328/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el ROC, en su artic&a« i),

regula la potestad de las direcciones de los centros docentes publicos para decidir en lo que se refiere a las

sustituciones del profesorado que se pudieran producir por ausencias debidas a enfermedad u otras causas.

A lo anterior hay que unir lo recogido en la orden de 8 de septiembre de 2010, por la que se

establece el procedimiento para la gestion de las sustituciones del profesorado de los Centros docentes

publicos dependientes de esta Consejeria.

Teniendo en cuenta lo anterior se estima conveniente recoger unos criterios a la hora de gestionar

las sustituciones. Estas se realizaran con un procedimiento claro y riguroso que sera dado a conocer a

todo los miembros de los 6rganos colegiados del Centro asi como a los miembros de los érganos de

coordinacion docente.

Criterios para la gestion de las sustituciones:

Cuando un maestro/a tenga licencia o permiso por un periodo inferior a tres dias se llevara a
cabo con arreglo a los siguientes criterios:
1°.- En Infantil, maestro/a que realice la funcién de apoyo y refuerzo educativo en educacion
infantil a tiempo completo; en Primaria, el maestro/a de apoyo de primaria y las ausencias del
Aula Especifica por el profesorado de pedagogia Terapéutica.
2°.- Maestros/as que realicen la funcion de apoyo y refuerzo educativo en horario no completo,
con el siguiente orden:
-Profesorado del mismo nivel que esté situado en primer lugar en el cuadrante de
sustituciones a esa hora de clase.
.-Si no hubiera profesorado de su nivel seria cubierta por la persona de su mismo ciclo que
figure en primer lugar en el cuadrante.
.-Si tampoco hubiera ninguno de su ciclo, sustituira la persona situada en primer lugar en el
cuadrante con independencia del nivel o ciclo al que pertenezca.
-Si la ausencia es de un especialista, la cubrira el tutor/a, de no ser posible se seguira el orden
anterior.
3°.- Maestros/as que realicen la coordinacion de ciclos.
4° - Miembros del equipo directivo.
5°.- Maestros/as que tengan reduccion de horario por ser mayores de 55 afios.
6°.- Maestros/as que imparten atencion educativa.

7°.- Si por cualquier circunstancia, el namero de ausencias de profesorado fuese muy elevado, se

repartiria el alumnado segln determinara el Equipo Directivo atendiendo criterios pedagdgicos.

Cuando un/a maestro/a tenga licencia o permiso del Centro por un periodo superior a tres dias

sera cubierta en primera instancia por el maestro/a de apoyo previo estudio de la duracion de la

15



R.O.F. REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO t D
g t?opa o
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misma, procediendo, si se estima oportuno, conforme a ,!.Qvfb
por la que se establece el procedimiento para la gestion de las sustituciones del profesorado de los
centros docentes publicos dependientes de la Consejeria de Educacion y siempre con la suficiente
antelacion como para poder proceder a la organizacion de las posibles sustituciones.

e En las ausencias imprevistas, el coordinador/a de ciclo facilitard la programacion del nivel
correspondiente al profesorado destinado a cubrir la ausencia.

e Para garantizar el derecho constitucional de huelga, el profesorado y resto de personal en huelga
no podra ser sustituido. La Direccion del centro dispondra, en caso de huelga, del personal de
Servicios Minimos que disponga la Normativa, para atender en la medida de lo posible, al
alumnado que ese dia asista a clase. En caso de tener conocimiento previo del personal que va a
ejercer su derecho a la huelga, y de no disponer del suficiente personal, se le comunicara esta
circunstancia por escrito a las familias, para que estas tomen las medidas mas adecuadas que
consideren para los intereses de sus hijos/as.

El alumnado de grupos cuyo tutor/a esté de huelga, no tendra clase, de las areas en las que el
tutor/a y/o especialista esté en huelga, y si es posible, el grupo sera atendido por otro maestro/a

para otras actividades complementarias (lectura, repaso..); en caso de no poder ser atendido por un
maestro/a, serd repartido por las distintas tutorias que no secundasen la huelga, empezando
siempre por las de su mismo nivel, después mismo ciclo y por ultimo, el ciclo superior disponible.

e Todos los permisos o licencias que sobrepasen los cinco dias lectivos seran solicitados conforme a
las Orden de 8 de septiembre de 2010, por la que se establece el procedimiento para la gestion de
las sustituciones del profesorado de los Centros docentes publicos dependientes de esta

€

Consejeria.

5. Organos de Gestion y Gobierno.
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5.1. Organos Colegiados.
Los drganos colegiados son el Claustro de Profesores y el Consejo Escolar.
5.1.1. Consejo Escolar.
Acorde con el Decreto 328/2010, de 13 de Julio, por el que se aprueba el

Reglamento Organico de los colegios de educacion infantil y primaria. EI Consejo Escolar de Centro

tendra las siguientes funciones:
a) Aprobar y evaluar el Plan de Centro, sin perjuicio de las competencias del Claustro de
Profesorado.
b) Aprobar el proyecto de presupuesto del centro y la justificacion de la cuenta de gestion.
c¢) Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccion presentados por las personas
candidatas.
d) Participar en la seleccion del director o directora del centro en los términos que establece la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo. Ser informado del nhombramiento y cese de los demas miembros
del equipo directivo. En su caso, previo acuerdo de sus miembros, adoptado por mayoria de dos
tercios, proponer la revocacion del nombramiento del director o directora.
e) Decidir sobre la admision del alumnado con sujecion a lo establecido en la Ley Organica 2/2006,
de 3 de mayo, y disposiciones que la desarrollen.
f) Realizar el seguimiento de los compromisos educativos y de convivencia suscritos, en el centro,
para garantizar su efectividad y proponer la adopcion de medidas e iniciativas en caso de
incumplimiento.
g) Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y velar porque se atengan al presente
Reglamento y demas normativa de aplicacion. Cuando las medidas disciplinarias adoptadas por el
director o directora correspondan a conductas del alumno o alumna que perjudiquen gravemente la
convivencia del centro, el Consejo Escolar, a instancia de padres, madres o representantes legales
del alumnado, podra revisar la decisién adoptada y proponer, en su caso, las medidas oportunas.
h) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro, la igualdad entre
hombres y mujeres y la resolucion pacifica de conflictos en todos los ambitos de la vida personal,
familiar y social.
1) Reprobar a las personas que causen dafos, injurias u ofensas al profesorado. En todo caso, la
resolucion de reprobacion se emitird tras la instruccion de un expediente, previa audiencia al

interesado.
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j) Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones y equipo escolar y api umpi"fa
obtencion de recursos complementarios.
K) Fijar las directrices para la colaboracion, con fines educativos y culturales, con las
Administraciones locales, con otros centros, entidades y organismos.
I) Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucion del rendimiento escolar y
los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el centro.
m) Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticion de la Administracion
competente, sobre el funcionamiento del centro y la mejora de la calidad de la gestion, asi como
sobre aquellos otros aspectos relacionados con la calidad de la misma.
n) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Consejeria competente en materia de educacion.

El Consejo Escolar queda conformado por dos comisiones, la Comision Permanente y la
Comisidn de Convivencia. La Comision Permanente estara compuesta por el director o directora, el jefe o
jefa de estudios, un maestro o maestra y un padre, madre o representante legal del alumnado.

La Comision de Convivencia queda compuesta por el director o directora, que ejercera la
presidencia, el jefe o jefa de estudios, dos maestros 0 maestras y cuatro padres, madres o representantes
legales del alumnado elegidos por los representantes de cada uno de los sectores en el Consejo Escolar. A
esta Ultima le correspondera las siguientes funciones:

a) Canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para mejorar la

convivencia, el respeto mutuo, asi como promover la cultura de paz y la resolucion pacifica de los

conflictos.

b) Adoptar las medidas preventivas necesarias para garantizar los derechos de todos los miembros

de la comunidad educativa y el cumplimiento de las normas de convivencia del centro.

c) Desarrollar iniciativas que eviten la discriminacion del alumnado, estableciendo planes de

accion positiva que posibiliten la integracion de todos los alumnos y alumnas.

d) Mediar en los conflictos planteados.

e) Conocer y valorar el cumplimiento efectivo de las correcciones y medidas disciplinarias en los

términos que hayan sido impuestas.

f) Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la convivencia

en el centro.

g) Dar cuenta al pleno del Consejo Escolar, al menos dos veces a lo largo del curso, de las

actuaciones realizadas y de las correcciones y medidas disciplinarias impuestas.

h) Realizar el seguimiento de los compromisos de convivencia suscritos en el centro.

1) Cualesquiera otras que puedan serle atribuidas por el Consejo Escolar, relativas a

las normas de convivencia en el centro.
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La Comision Permanente estard compuesta por el director o directora, el jefe o jefa de e ds+tin

maestro o maestra y un padre, madre o representante legal del alumnado.

A la Comision de Permanente se le atribuyen las funciones j, k, | y m recogidas en las funciones

descritas anteriormente y estas otras:

a)
b)

3
4
5.
6
7

La planificacién, organizacion y seguimiento de las actividades complementarias y extraescolares.
El Seguimiento del Plan de Apoyo a las Familias Andaluzas, para coordinar, programar y evaluar
las actividades relacionados con el mismo.

El Seguimiento del Plan de Gratuidad de Libros de Texto.

En el Consejo Escolar correspondera al Presidente:

Ostentar la representacion del Consejo Escolar.

Acordar la convocatoria de las sesiones ordinarias y extraordinarias y la fijacion del orden del dia,
por su propia iniciativa o a solicitud de al menos 1/3 de sus miembros. La convocatoria debe de
hacerse con una semana de antelacioén para las reuniones ordinarias y con 48 horas para las
extraordinarias.

Presidir las sesiones, moderar el desarrollo de los debates y suspenderlos por causas justificadas.
Dirimir con su voto los empates.

Asegurar el cumplimiento de las leyes.

Visar las actas y certificaciones de los acuerdos del Consejo.

Ejercer cuantas otras funciones sean inherentes a su condicion de Presidente del Consejo Escolar.

En caso de ausencia, enfermedad u otra causa legal, el Presidente seré sustituido por el miembro del

Consejo Escolar de mayor jerarquia, antigliedad y edad, por este orden, de entre sus componentes.

Corresponde a los Vocales:

1.

N oo g &~

Recibir, con una antelacion minima de 1 semana para las sesiones ordinarias y 48 horas para las
extraordinarias, la convocatoria conteniendo el orden del dia de las reuniones. La informacion que
figure en el orden del dia estara a disposicién de los miembros en igual plazo.

Participar en los debates de las sesiones.

Ejercer su derecho al voto y ejercer su voto particular, asi como expresar el sentido de su voto y
los motivos que lo justifican.

Rogar y preguntar.

Obtener la informacidn precisa para cumplir las funciones asignadas.

Cuantas otras funciones sean inherentes a su condicion.

Trasladar a sus representados los acuerdos adoptados pero guardar total confidencialidad sobre los

debates e intervenciones realizadas en el trascurso de las sesiones.
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Corresponde al Secretario:
1.
2.
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Asistir a las reuniones con voz pero sin voto.

Efectuar la convocatoria de las sesiones del Consejo por orden de su Presidente, asi como las
citaciones a los miembros del mismo.

Recibir los actos de comunicacién de los miembros con el Consejo y, por tanto, las notificaciones,
peticiones de datos, rectificaciones o cualquier otra clase de escritos de los que deba tener
conocimiento.

Preparar el despacho de los asuntos, redactar y autorizar las actas de las sesiones.

Expedir certificaciones de las consultas, dictamenes y acuerdos aprobados.

Cuantas otras funciones sean inherentes a su condicion de Secretario.

En caso de ausencia, enfermedad u otra causa legal, el Secretario serd sustituido por el miembro del

Consejo Escolar mas joven, presente en la sesion.

5.1.2. Claustro.

El Claustro de Profesores es el 6rgano de participacién de estos en el Centro, tiene la

responsabilidad de planificar, coordinar, decidir e informar sobre los aspectos educativos del mismo.

Sera presidido por el Director/a del Centro y estara integrado por la totalidad del profesorado que preste

servicios en el mismo.

Actuara como secretario el del Centro.

Las competencias del Claustro de Profesores seran las siguientes:

a) Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion del

Plan de Centro.

b) Aprobar y evaluar los aspectos educativos del Plan de Centro.

c) Aprobar las programaciones didacticas y las propuestas pedagogicas.

d) Fijar criterios referentes a la orientacién y tutoria del alumnado.

e) Promover iniciativas en el &mbito de la experimentacion, de la innovacién y de la investigacion
pedagogica y en la formacién del profesorado del centro.

f) Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la seleccion del
director o directora en los términos establecidos en la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, y
demas normativa de aplicacion.

g) Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccion presentados por las
personas candidatas.

h) Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucion del rendimiento escolar y

los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el centro.
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i) Informar el reglamento de organizacion y funcionamiento del centro. e aps™

j) Informar la memoria de autoevaluacion.

k) Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y la imposicion de sanciones y velar para que
éstas se atengan a la normativa vigente.

I) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro.

m) Cualesquiera otras que le sean atribuidas y que seran recogidas en el presente reglamento de
organizacion y funcionamiento.

En cuanto al régimen de funcionamiento del Claustro se aplicara lo siguiente:

1. Lareuniones del Claustro se celebraran en dia y hora que posibiliten la asistencia de
todos sus miembros. Las reuniones ordinarias se convocaran con el correspondiente orden del dia a los
miembros del mismo, con una antelaciéon minima de cuatro dias y con la correspondiente informacion de
los temas incluidos en él. Podrén realizarse convocatorias extraordinarias con una minima antelacion de
cuarenta y ocho horas.

2. El Claustro de Profesores serd convocado por acuerdo del Director/a adoptado por propia
iniciativa o a solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros. Se reunird como minimo una vez al
trimestre y sera preceptiva una sesion a principio de curso y otra al final.

3. Laasistencia a las sesiones del Claustro sera obligatoria para todos sus miembros.

4. No podra ser objeto de deliberacion o acuerdo ningun asunto que no figure en el orden del dia,
salvo que estén presentes todos los miembros del Claustro y sea declarada la urgencia del asunto por el
voto favorable de la mayoria.

5. Los acuerdos seran adoptados por mayoria de votos, y dirimird los empates el voto del presidente
en las votaciones ordinarias y nominales.

Las votaciones podran ser:

a) ORDINARIAS: Levantando el brazo y en aquellos asuntos en los que
ningun miembro pida expresamente otro tipo de votacion.

b) NOMINALES: Leyendo el Secretario la lista de miembros del Claustro
para que cada uno al ser nombrado diga "si", "no" o "abstencion", segun los términos de la votacion. Esta
votacion se aplicard a peticion de algin miembro y con el acuerdo de la mayoria de los asistentes en
votacion ordinaria. Se utilizard fundamentalmente cuando se pretenda dejar constancia individual del
voto, por posibles responsabilidades legales.

c) SECRETAS: Son las que se realizan con papeletas que cada miembro va
depositando en una urna o recipiente. Las votaciones habran de ser secretas cuando se refieran a asuntos
personales de los miembros del Claustro, del prestigio de los mismos o cuando lo solicite un miembro y

lo acuerde la mayoria de los asistentes en votacidn ordinaria.
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6. De cada sesion que celebre el Claustro se levantara acta por el Secretario, que e, N
especificard necesariamente a los asistentes, el orden del dia de la reunion, las circunstancias del lugar y
tiempo en que se ha celebrado, los puntos principales de las deliberaciones, asi como el contenido de los
acuerdos tomados.

7. En el acta figurara, a solicitud de cualquier miembro, el voto contrario al acuerdo
adoptado, su abstencion y los motivos que la justifiquen o el sentido de su voto favorable. Asimismo,
cualquier miembro tiene derecho a solicitar la trascripcion integra de su intervencion o propuesta, siempre
que aporte en el acto, o en el plazo que sefale el Presidente, el texto que se corresponda fielmente con su
intervencion, haciéndose asi constar en el acta o uniéndose copia a la misma.

8. Los miembros que discrepen del acuerdo mayoritario podran formular, si asi lo desean, voto

particular por escrito en el plazo de cuarenta y ocho horas, que se incorporara al texto aprobado.

9. Las actas se aprobaran en la misma sesién o en la siguiente ordinaria, pudiendo no obstante emitir

el Secretario certificacion sobre los acuerdos especificos que se hayan adoptado, sin perjuicio de

la ulterior aprobacion del acta.

10. La duracién de las sesiones se fija en un méaximo de dos horas, los asuntos no tratados se

pospondran a otra sesion que quedara convocada en el momento de levantar la reunion.

11. Los turnos de palabra e intervenciones deben adoptar el siguiente orden:

a) Exposicién del punto a tratar por quien corresponda.

b) Dos turnos abiertos en los que intervendran los que asi lo manifiesten antes de abrir el
turno.

c) Turno de réplica (igual al punto anterior)

d) Intervencion por alusiones, se concedera sélo en el caso de que la misma haya sido directa
por otro miembro del Claustro.

5.2. Organos Unipersonales :

Los érganos unipersonales de gobierno constituyen el Equipo Directivo del Centro y trabajan de
forma coordinada en el desempefio de sus funciones. La composicion del Equipo Directivo del C.E.I.P.
"EUROPA JOSE RAMOS SANTANDER" sera la siguiente: Director/a, Secretario/a y Jefe/a de
Estudios.

Al equipo directivo le corresponderan las siguientes funciones:
a) Velar por el buen funcionamiento del centro.
b) Establecer el horario que corresponde a cada area y, en general, el de cualquier otra actividad

docente y no docente.
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c) Adoptar las medidas necesarias para la ejecucion coordinada de los acuerdos adoptal sﬂw“%l
Consejo Escolar y el Claustro de Profesorado, asi como velar por el cumplimiento de las decisiones
de los érganos de coordinacion docente, en el ambito de sus respectivas competencias.

d) Elaborar el Plan de Centro y la memoria de autoevaluacion.

e) Impulsar la actuacion coordinada del centro con el resto de centros docentes de su zona
educativa, especialmente con el instituto de educacion secundaria al que estéadscrito.

f) Favorecer la participacion del centro en redes de centros que promuevan planes y proyectos
educativos para la mejora permanente de la ensefianza.

g) Colaborar con la Consejeria competente en materia de educacion en aquellos 6rganos de
participacion que, a tales efectos, se establezcan.

h) Cumplimentar la documentacion solicitada por los érganos y entidades dependientes de la
Consejeria competente en materia de educacion.

i) Otras.

5.2.1. Director /a.

Las competencias del director/a seran las siguientes:
a) Ostentar la representacion del centro, representar a la Administracion educativa en el mismo y
hacerle llegar a esta los planteamientos, aspiraciones y necesidades de la comunidad educativa.
b) Dirigir y coordinar todas las actividades del centro, sin perjuicio de las competencias atribuidas al
Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar.
c) Ejercer la direccién pedagodgica, facilitar un clima de colaboracion entre el profesorado, designar
el profesorado responsable de la aplicacion de las medidas de atencion a la diversidad, promover la
innovacion educativa e impulsar y realizar el seguimiento de los planes para la consecucion de los
objetivos del proyecto educativo del centro.
d) Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes.
e) Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro.
f) Ejercer la potestad disciplinaria.
g) Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacion en la resolucion de los conflictos e
imponer las medidas disciplinarias que correspondan al alumnado en cumplimiento de la normativa
vigente y del proyecto educativo del centro, sin perjuicio de las competencias atribuidas al Consejo
Escolar.
h) Impulsar la colaboracién con las familias, con instituciones y con organismos que faciliten la
relacion del centro con el entorno y fomentar un clima escolar que favorezca el estudio y el
desarrollo de cuantas actuaciones propicien una formacion integral del alumnado en conocimientos

y valores.
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i) Impulsar las evaluaciones internas del centro y colaborar en las evaluaciones exte%ﬁ
evaluacion del profesorado.

j) Convocar y presidir los actos académicos y las reuniones del Consejo Escolar y del
Claustro de Profesorado y ejecutar los acuerdos adoptados en el ambito de suscompetencias.
k) Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como autorizar los gastos de
acuerdo con el presupuesto del centro y ordenar los pagos, todo ello de conformidad con lo que
establezca la Consejeria competente en materia de educacion.

I) Visar las certificaciones y documentos oficiales del centro, asi como de los centros privados que,
en su caso, se adscriban a €l, de acuerdo con lo que establezca la Consejeria competente en materia
de educacion.

m) Proponer requisitos de especializacion y capacitacion profesional respecto de determinados
puestos de trabajo docentes del centro, de acuerdo con lo que a tales efectos se determine por Orden
de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

n) Proponer a la persona titular de la Delegacion Provincial de la Consejeria competente en materia
de educacion el nombramiento y cese de los miembros del equipo directivo, previa informacion al
Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar.

fi) Establecer el horario de dedicacion de los miembros del equipo directivo a la realizacion de sus
funciones, de conformidad con el nimero total de horas que, a tales efectos, se determine por Orden
de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

0) Proponer a la persona titular de la Delegacién Provincial de la Consejeria competente en materia
de educacion el nombramiento y cese de las personas coordinadoras de ciclo, oido el Claustro de
Profesorado.

p) Nombrar y cesar a los tutores y tutoras de grupo, a propuesta de la jefatura de estudios.

q) Decidir en lo que se refiere a las sustituciones del profesorado que se pudieran producir, por
enfermedad, ausencia u otra causa de acuerdo con lo que a tales efectos se determine por Orden de
la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion y respetando, en todo caso,
los criterios establecidos normativamente para la provision de puestos de trabajo docentes.

r) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la Consejeria
competente en materia de educacion.

Ademas de las competencias establecidas en la legislacion vigente, ejercer las siguientes funciones:
a) Motivar a los miembros del Consejo Escolar, como 6érgano méximo de gobierno, para

su participacion como un todo en las competencias que le son propias.

b) Gestionar ante la Administracion local y educativa, para la del equipamiento, e

infraestructura del Centro.

c) Sugerir directrices que lleven a una actuacion consensuada en los érganos
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d) Potenciar la creacion de comisiones o grupos de trabajo, para estudios concretos de

temas que afectan a la Comunidad Escolar y que correspondan a las competencias propias de los
organos colegiados.

e) Mantener al menos una vez cada trimestre reuniones con la Junta Directiva de las

A.M.P.As al objeto de tratar temas de interés para nuestro Centro.

f) Garantizar el derecho de los profesores a la practica de sus tareas en un ambiente

de respeto y libertad de catedra, de acuerdo con el Proyecto de Centro.

g) Garantizar los derechos de los alumnos/as y de las familias en relacion con el nivel

de atencion y calidad educativa propuesta.

Resolver los conflictos de competencias y adoptar medidas ejecutivas cuando el consenso no sea
posible.

Estimular el perfeccionamiento profesional, apoyando y gestionando proyectos de investigacion,
estudio, innovacion y formacion.

Conocer la normativa legal de aplicacién directa en los centros.
5.2.2. Jefe /a de estudios.

Son competencias de la jefatura de estudios:

a) Ejercer, por delegacion de la direccion y bajo su autoridad, la jefatura del Personal docente en
todo lo relativo al régimen académico y controlar la asistencia al trabajo del mismo.

b) Sustituir al director o directora en caso de vacante, ausencia o enfermedad.

c) Ejercer, por delegacion de la direccion, la presidencia de las sesiones del equipo técnico de

coordinacion pedagdgica.

d) Proponer a la direccion del centro el nombramiento y cese de los tutores y tutoras de grupo.

e) Coordinar las actividades de caracter académico y de orientacion, incluidas las derivadas de la

coordinacion con los institutos de educacion secundaria a los que se encuentre adscrito el centro.

f) Elaborar, en colaboracion con los restantes miembros del equipo directivo, el horario general

del centro, asi como el horario lectivo del alumnado y el individual de cada maestro y maestra, de

acuerdo con los criterios incluidos en el proyecto educativo, asi como velar por su estricto

cumplimiento.

g) Elaborar el plan de reuniones de los 6rganos de coordinacion docente.

h) Elaborar la planificacion general de las sesiones de evaluacion.

1) Coordinar las actividades de los coordinadores de ciclo.

J) Garantizar el cumplimiento de las programaciones didacticas.

k) Organizar los actos académicos.
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I) Organizar la atencion y el cuidado del alumnado en los periodos de recreo y en Iasgbﬁ Jﬂaﬂ"és
no lectivas.
m) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por Orden de la persona titular
de la Consejeria competente en materia de educacion.
Ademas de las establecidas por normativa legal, el jefe/a de estudios debera asumir las siguientes
funciones:
a) Coordinar las evaluaciones y las sesiones de evaluacion que se lleven a cabo en el Centro.
b) Gestionar alternativas de diferentes actividades extraescolares y coordinar su programacion y
realizacion.
c) Promover proyectos de investigacion e innovacion educativa.
d) Informar a los dérganos colegiados y al Director sobre el andlisis de los resultados escolares
habidos en cada evaluacion y, con ello, sobre el grado de éxito / fracaso alcanzado por el
alumnado.
e) Coordinar propuestas de evaluacion general del Centro tanto en su vertiente curricular
como organizativa.
f) Fomentar, orientar y coordinar las actividades tutoriales de los profesores, velando por el
cumplimiento de la normativa legal.
) Dinamizar, orientar y coordinar la elaboracion, revision y cumplimiento del Proyecto
Educativo de Centro.
5.2.3. Secretario /a.
Son competencias del secretario/a:
a) Ordenar el régimen administrativo del centro, de conformidad con las directrices de la direccion.
b) Ejercer la secretaria de los érganos colegiados de gobierno del centro, establecer el plan de
reuniones de dichos 6rganos, levantar acta de las sesiones y dar fe de los acuerdos, todo ello con el
visto bueno de la direccion.
c) Custodiar los libros oficiales y archivos del centro.
d) Expedir, con el visto bueno de la direccion, las certificaciones que soliciten las autoridades y las
personas interesadas.
e) Realizar el inventario general del centro y mantenerlo actualizado.
f) Adquirir el material y el equipamiento del centro, custodiar y gestionar la utilizacion del mismo y
velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de acuerdo con la normativa vigente y las

indicaciones de la direccion.
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g) Ejercer, por delegacion de la direccion y bajo su autoridad, la jefatura del p Jotle
administracion y servicios y de atencion educativa complementaria adscrito al centro y controlar la
asistencia al trabajo del mismo.
h) Elaborar, en colaboracion con los restantes miembros del equipo directivo, el horario del personal
de administracion y servicios y de atencion educativa complementaria, asi como velar por su
estricto cumplimiento.
1) Elaborar el anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos del centro.
j) Ordenar el régimen econdmico del centro, de conformidad con las instrucciones de la direccion,
realizar la contabilidad y rendir cuentas ante la Consejeria competente en materia de educacion.
k) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por Orden de la persona titular de
la Consejeria competente en materia de educacion.
La jefatura de estudios y la secretaria cesaran en sus funciones al término de su

mandato o al producirse alguna de las circunstancias siguientes:
a) Renuncia motivada aceptada por la persona titular de la correspondiente Delegacion Provincial de
la Consejeria competente en materia de educacion, previo informe razonado de la direccion, oido el
Consejo Escolar.
b) Cuando por cese de la direccidon que los propuso, se produzca la eleccion del nuevo director o
directora.
c¢) Cuando deje de prestar servicios efectivos en el centro.
d) A propuesta de la direccion, mediante escrito razonado, previa audiencia al interesado y previa

comunicacion al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar.

5.3. Organos de Coordinacion Docente
5.3.1. Equipos de Ciclo

Los Equipos Docentes de Ciclo agruparan a todos los maestros/as tutores que impartan docencia
en él, asi como a los especialistas, siendo el Claustro de inicio de curso escolar el que determine su
agrupacion en los ciclos. Son los drganos encargados de organizar y desarrollar las ensefianzas propias
del ciclo bajo la coordinacion del Jefe/a de Estudios.

Seran funciones de los Equipos de Ciclo:

a) Colaborar con el equipo directivo en la elaboracion de los aspectos docentes delproyecto
educativo.

b) Elaborar las programaciones didacticas o, en su caso, las propuestas pedagogicas
correspondientes al mismo, de acuerdo con el proyecto educativo.

c) Velar para que en las programaciones didacticas de todas las areas se incluyen medidas para

estimular el interés y el habito de la lectura y la mejora de la expresion oral y escrita del alumnado.
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d) Realizar el seguimiento del grado de cumplimiento de la programacion didactica y p fas
medidas de mejora que se deriven del mismo.
e) Colaborar en la aplicacion de las medidas de atencion a la diversidad que se desarrollen para el
alumnado del ciclo.
f) Promover, organizar y realizar las actividades complementarias y extraescolares, de conformidad
con lo establecido en la normativa vigente.
g) Mantener actualizada la metodologia didactica.
h) Evaluar la practica docente y los resultados del proceso de ensefianza-aprendizaje.
i) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del centro o por
Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion
Los equipos de ciclo se reuniran con una periodicidad de una vez por semana y/o cuando haya
algun asunto urgente que tratar. Seran coordinados por un profesor/a del Equipo Docente que
desempefiara el cargo de coordinador/a, que sera elegido y
nombrado por el director entre los docentes pertenecientes al ciclo y con destino definitivo en el Centro.
Las competencias del coordinador/a son las siguientes:
a) Coordinar y dirigir las actividades de los equipos de ciclo, asi como velar por su cumplimiento.
b) Convocar y presidir las reuniones de los equipos de ciclo y levantar acta de las mismas.
c) Representar al equipo de ciclo en el equipo técnico de coordinacion pedagdgica.
d) Coordinar y dirigir la accién de los tutores y tutoras conforme al plan d orientacién y accién
tutorial.
e) Coordinar la ensefianza en el correspondiente ciclo de acuerdo con el proyecto educativo.
f) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del centro o por
Orden de la Consejeria competente en materia de educacion.
Los coordinadores o coordinadoras de ciclo cesarén en sus funciones al término de su
mandato o al producirse alguna de las causas siguientes:
a) Cuando por cese de la direccion que los propuso, se produzca la eleccion del nuevo director o
directora.
b) Renuncia motivada aceptada por la persona titular de la correspondiente
Delegacion Provincial de la Consejeria competente en materia de educacion, previo
informerazonado de la direccion del centro.
c) A propuesta de la direccion, mediante informe razonado, oido el Claustro de Profesorado, con

audiencia a la persona interesada.
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Cada unidad o grupo de alumnos/as tendra un tutor o tutora que serd nombrado por la direccion
del centro, a propuesta de la jefatura de estudios, de entre el profesorado que imparta docencia en el
mismo. La tutoria del alumnado con necesidades educativas especiales sera ejercida en las aulas
especificas de educacion especial por el profesorado especializado para la atencion de este alumnado. En
el caso del alumnado con necesidades educativas especiales escolarizado en un grupo ordinario, la tutoria
sera ejercida de manera compartida entre el maestro o maestra que ejerza la tutoria del grupo donde esté
integrado y el profesorado especialista.

Por otro lado, se tendra en cuenta que aquellos maestros y maestras que, durante un curso escolar,
hayan tenido asignado el primer curso de cualquier ciclo de la educacion primaria o del segundo ciclo de
la educacion infantil permaneceran en el mismo ciclo hasta su finalizacion por parte del grupo de alumnos
y alumnas con que lo inici6, siempre que continGen prestando servicio en este centro. Los tutores y
tutoras ejerceran la direccion y la orientacion del aprendizaje del alumnado y el apoyo en su proceso
educativo en colaboracién con las familias. EI nombramiento de tutor/a se ejercerd durante un curso
escolar.

Serén funciones del tutor/a:
a) Desarrollar las actividades previstas en el plan de orientacion y accion tutorial.
b) Conocer las aptitudes e intereses de cada alumno o alumna, con objeto de orientarle en su proceso
de aprendizaje.
c) Coordinar la intervencién educativa de todos los maestros y maestras que componen el equipo
docente del grupo de alumnos y alumnas a su cargo.
d) Coordinar las adaptaciones curriculares no significativas propuestas y elaboradas por el equipo
docente.
e) Garantizar la coordinacién de las actividades de ensefianza y aprendizaje que se propongan al
alumnado a su cargo.
f) Organizar y presidir las reuniones del equipo docente y las sesiones de evaluacion de su grupo de
alumnos y alumnas.
g) Coordinar el proceso de evaluacion continua del alumnado y adoptar, junto con el equipo
docente, las decisiones que procedan acerca de la evaluacion y promocion del alumnado.
h) Cumplimentar la documentacion personal y académica del alumnado a su cargo.
i) Recoger la opinion del alumnado a su cargo sobre el proceso de ensefianza y aprendizaje
desarrollado en las distintas areas que conforman el curriculo.
j) Informar al alumnado sobre el desarrollo de su aprendizaje, asi como a sus padres, madres o

representantes legales.
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k) Facilitar la cooperacion educativa entre el profesorado del equipo docente y los padrg A d es

0 representantes legales del alumnado.

I) Mantener una relacion permanente con los padres, madres o representantes legales del alumnado.

El horario dedicado a las entrevistas con los padres, madres o representantes legales del alumnado

se fijara de forma que se posibilite la asistencia de los mismos y, en todo caso, en sesion de tarde.

m) Facilitar la integracion de los alumnos y alumnas en el grupo y fomentar suparticipacion en las

actividades del centro.

n) Colaborar, en la forma que se determine en este reglamento de organizacion y funcionamiento, en

la gestidn del programa de gratuidad de libros de texto.

fi) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el plan de orientacion y accion tutorial del centro o

por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

En cuanto a la organizacién de la tutoria cada tutor/a celebrara antes de la finalizacion del mes de
noviembre una reunion con todos los padres y madres de los alumnos/as para exponer el plan global del
trabajo del curso, la programacion y los criterios y procedimientos de evaluacion, asi como las medidas
de apoyo que, en su caso se vayan a seguir, se expondran las normas de organizacion y funcionamiento
del centroy
se elegira al delegado/a de padres. Asi mismo, mantendran contactos periddicos con cada uno de ellos y,
al finalizar el afio académico, atender a los alumnos/as 0 a sus representantes legales, que deseen conocer
con detalle su marcha durante el curso.

En el horario del tutor se incluye una hora a la semana de las de obligada permanencia en el Centro
educativo, esta hora es los lunes de 17 a 18, en sesion de tarde, para posibilitar la asistencia de estos al
centro.

5.3.3. Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica — ETCP

El E.T.C.P. estara integrado por el Director, que sera su Presidente, el Jefe de Estudios, los
Coordinadores de ciclo. Actuara como secretario el maestro/a que designe el Director. Se integrara asi
mismo en el E.T.C.P. el orientador de referencia del E.O.E..

Sus competencias seran las siguientes:
a) Establecer las directrices generales para la elaboracion de los aspectos educativos del Plan de
Centro y sus modificaciones.
b) Fijar las lineas generales de actuacion pedagogica del proyecto educativo.
c) Asesorar al equipo directivo en la elaboracién del Plan de Centro.
d) Establecer las directrices generales para la elaboracion y revision de las programaciones

didacticas.
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e) Asesorar a los equipos de ciclo y al Claustro de Profesorado sobre el aprendizaje y la

en competencias y velar porque las programaciones de las areas contribuyan al desarrollo de las

competencias bésicas.

f) Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las medidas y

programas de atencion a la diversidad del alumnado.

g) Establecer criterios y procedimientos de funcionamiento del aula de convivencia.

h) Velar por el cumplimiento y posterior evaluacién de los aspectos educativos del Plan de Centro.

i) Realizar el diagnostico de las necesidades formativas del profesorado como consecuencia de los

resultados de la autoevaluacion o de las evaluaciones internas o externas que se realicen.

j) Proponer al equipo directivo las actividades formativas que constituiran, cada curso escolar, el

plan de formacién del profesorado, para su inclusion en el proyecto educativo.

k) Elaborar, en colaboracion con el correspondiente centro del profesorado, los proyectos de

formacion en centros.

I) Coordinar la realizacion de las actividades de perfeccionamiento del profesorado.

m) Colaborar con el centro del profesorado que corresponda en cualquier otro aspecto relativo a la

oferta de actividades formativas e informar al Claustro de Profesorado de las mismas.

n) Investigar sobre el uso de las buenas practicas docentes existentes y trasladarlas a los equipos de

ciclo y de orientacion para su conocimiento y aplicacion.

fi) Informar a los maestros y maestras sobre lineas de investigacion didactica innovadoras que se

estén llevando a cabo con respecto al curriculo

0) Establecer indicadores de calidad que permitan valorar la eficacia de las actividades desarrolladas

por el centro y realizar su seguimiento.

p) Elevar al Claustro de Profesorado el plan para evaluar los aspectos educativos del Plan de Centro,

la evolucion del aprendizaje y el proceso de ensefianza.

q) Colaborar con la Agencia Andaluza de Evaluacion Educativa en la aplicacion y el seguimiento de

las pruebas de evaluacidén de diagndstico y con aquellas otras actuaciones relacionadas con la

evaluacion que se lleven a cabo en el centro.

r) Proponer, al equipo directivo y al Claustro de Profesorado, planes de mejora como resultado de

las evaluaciones llevadas a cabo en el centro.

s) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por el proyecto educativo del centro o por orden de la

persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

Se reunira con una periodicidad mensual y celebrara una sesion extraordinaria al comienzo del
curso, otra al finalizar éste y cuantas otras se consideren necesarias. Las convocatorias de estas reuniones

se realizaran de modo que pueda asistir el orientador de referencia del E.O.E.
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5.3.4. Equipo de Orientacion Educativa - EOE o ™
El centro posee un equipo de orientacion del que formara parte un orientador y los maestros y
maestras especializados en la atencion del alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo, los
maestros y maestras especialistas en pedagogia terapeutica o en audicion y lenguaje, los maestros y
maestras responsables de los programas de atencion a la diversidad y los otros profesionales no docentes
con competencias en la materia con que cuente el centro. El equipo de orientacion asesorara sobre la
elaboracion del plan de orientacion yaccion tutorial, colaborara con los equipos de ciclo en el desarrollo
del mismo, especialmente en la prevencion y deteccion temprana de las necesidades especificas de apoyo
educativo, y asesorara en la elaboracion de las adaptaciones curriculares para el alumnado que las precise.
El equipo de orientacion contard con un coordinador o coordinadora cuyas competencias,
nombramiento y cese se ajustaran a lo previsto para los coordinadores y coordinadoras de ciclo expuesto
anteriormente.
El orientador/a tendré las siguientes funciones:
a) Realizar la evaluacion psicopedagdgica del alumnado.
b) Asesorar al profesorado en el proceso de evaluacion continua del alumnado.
c) Asesorar al profesorado en el desarrollo del curriculo sobre el ajuste del proceso de
enseflanza y aprendizaje a las necesidades del alumnado.
d) Asesorar a la comunidad educativa en la aplicacién de las medidas relacionadas con la
mediacion, resolucion y regulacion de conflictos en el &mbito escolar.
e) Asesorar al equipo directivo y al profesorado en la aplicacién de las diferentes actuaciones y
medidas de atencion a la diversidad, especialmente las orientadas al alumnado que presente
necesidades especificas de apoyo educativo.
f) Colaborar en el desarrollo del plan de orientacion y accion tutorial.
g) Asesorar a las familias o a los representantes legales del alumnado en los aspectos que afecten a
la orientacion psicopedagégica del mismo.
h) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo o por Orden de la persona

titular de la Consejeria competente en materia de educacion.
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6. La organizacion de los espacios, instalaciones y recursos materiales del

centro, con especial referencia al uso de la biblioteca escolar, asi como las
normas para su uso correcto.

6.1. El Comedor Escolar
6.1.1. Introduccién

En el Proyecto Educativo de Centro se contempla la Educacién para la Salud como un valor a
trabajar durante todo el curso y a lo largo de todos los niveles educativos y es en este punto donde
debemos incluir el Comedor Escolar ya que proporciona una oportunidad muy aprovechable para la
consolidacién de unos habitos alimenticios, de salud e higiene que los no usuarios de este servicio
desarrollan en su entorno familiar. También permite trabajar otros valores como son la solidaridad, la
cooperacion y la tolerancia.

Por todo ello se fijan una serie de normas que marquen las actuaciones de todos aquellos
que intervienen en el servicio de Comedor Escolar.

6.1.2. Objetivos

El Comedor Escolar es un servicio educativo que ofrece el Centro y que contribuye a la
organizacion de la vida familiar, y como tal debe marcarse unos objetivos:
1. Promover y desarrollar habitos alimentarios saludables.
2. Garantizar una dieta que favorezca la salud.
3. Promover habitos higiénicos saludables.
4. Desarrollar el comparierismo, el respeto y la tolerancia.
5. Conseguir un entorno fisico y social saludable.

Para conseguir estos objetivos se desarrollaran una serie de actividades que tendrén lugar en el
propio espacio y tiempo de comedor escolar, pero también en las aulas, en horario lectivo, de los
distintos ciclos de Educacion Infantil y Primaria, atendiendo a la edad de los alumnos y alumnas,
dentro del area correspondiente (Salud y alimentacion), relacionando asi el tiempo de comedor escolar
y el propiamente lectivo.

Promover y desarrollar habitos alimentarios saludables:

1. Coordinando con el aula para conocer los principios de la dieta equilibrada, la relacién salud y
alimentacion, las costumbres alimentarias. ..
2. Incidiendo en este aspecto por medio de visitas a determinados centros de produccion como

pueden ser determinadas fabricas, participar en los talleres de la Concejalia de Salud y

Consumo.
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Realizando encuesta de satisfaccion o valoracion de los menus por parte de los nifios
del Comedor Escolar, comparando con los mends tipicos familiares.

Preparando mensajes publicitarios, slogans, etc. sobre el valor nutricional de los alimentos.
Garantizar una dieta que favorezca la salud:

Revisando los menus presentados.

Incidiendo en que deben comer de todo.

Promover hébitos higiénicos saludables:

Lavando las manos antes y después de la comida.

Aprendiendo a masticar correctamente.

Utilizando los cubiertos.

Manteniendo un ritmo de comida adecuado.

Recogiendo la mesa y tirando los desperdicios.

Desarrollar el comparfierismo, el respeto y la tolerancia:

Respetando las normas.

Respetando al compariero y sus diferencias.

Cuidando el mobiliario y el espacio.

Conseguir un entorno fisico y social saludable:

Decorando el comedor.

Adecuando los tamarios de las mesas y sillas a las edades de los alumnos y alumnas.
Habilitando un lugar para los abrigos, juegos, materiales de estudio que los alumnos y alumnas
puedan llevar al comedor.

Procurando un ambiente tranquilo.
6.1.3. Normativa.

Orden de 27 de Marzo de 2003 por la que se regula la organizacion, funcionamiento y gestion del
servicio de comedor de los centros publicos dependientes de la Consejeria de Educacion.

R.D. 202/2000 que regula las normas relativas a los manipuladores de alimentos.

Decreto 85/1999 de 6 de Abril, sobre derechos y deberes de los alumnos y las normas de
convivencia en los centros docentes publicos.

Decreto 192/1997 de 29 de Julio, por el que se regula el servicio de comedor en los centros
publicos dependientes de la Consejeria de Educacion.

Instruccion n° 3/2003, de 16 de mayo, de la Direccidon General de gestidn de recursos humanos en
materia de comedores.

Orden de 3 de agosto de 2010, por la que se regulan los servicios complementarios de la

ensefianza de aula matinal, comedor escolar y actividades extraescolares.
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e Modalidad: licitacion

e Capacidad: 403comensales. Distribuidos en dos turnos.

e Calendario: desde el dia 11 de septiembre al 21 de junio.

e Personal docente y monitores.

El personal de servicio en el Comedor sera de tres tipos:

v Cocinero/a y auxiliares de cocina.

v Monitores/as de atencion a los alumnos/as, a ser posible, docentes del Centro.

v Responsable de Comedor.

a) Cocineros/as y auxiliares de Cocina.

Tendran las siguientes funciones:

Mantener el orden, higiene y limpieza de la cocina y sala de comedor.

Verificar la calidad y cantidad de la comida a servir, informando de cualquier incidencia que

pudiese ocurrir al respecto.

Realizar las comidas acorde con el mend mensual.

El servicio de montaje del comedor.

La recogida y limpieza de mesas, utensilios y cocina, especialmente durante el primer turno.

Conforme al R.D. 202/2000 que regula las normas relativas a los manipuladores de alimentos,

los colaboradores de cocina deberan:

a.

Recibir formacién en higiene alimentaria, segin lo previsto en el articulo 4 del
mencionado Real Decreto.

Cumplir las normas de higiene en cuanto a actitudes, habitos y comportamiento.
Conocer y cumplir las instrucciones de trabajo establecidas por la empresa para
garantizar la seguridad y salubridad de los alimentos.

Mantener un grado elevado de aseo personal, llevar una vestimenta limpia y de uso
exclusivo y utilizar ropa protectora cubre cabeza y calzado adecuado.

Cubrirse los cortes y las heridas con vendajes impermeables apropiados.

Lavarse las manos con agua caliente y jabdn o desinfectante adecuado, tantas veces
como lo requieran las condiciones de trabajo y siempre antes de incorporarse a su
puesto, después de una ausencia o de haber realizado actividades ajenas a su

cometido especifico.

Igualmente, durante el ejercicio de la actividad, los colaboradores no podran:
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a. Fumar, masticar goma de mascar, comer en el puesto de trabajo, estorng &@Ser
sobre los alimentos ni realizar cualquier otra actividad que pueda ser causa de
contaminacion de los alimentos.

b. Llevar puestos efectos personales que puedan entrar en contacto directo con los
alimentos, como anillos, pendientes, pulseras, relojes u otros objetos.

b) Monitores/as de atencion al alumnado
Tendran las siguientes funciones:
a.Atender y custodiar a los alumnos/as durante las comidas y en el tiempo anterior y
posterior a las mismas. Los monitores/as esperaran a los alumnos/as de Ed. Primaria
en las respectivas actividades ludico-deportivas. Los alumnos/as mas pequefios (Ed.
Infantil y primer ciclo) serén recogidos en sus aulas.
b.Resolver las incidencias que durante ese tiempo se puedan producir.
c.Los monitores/as prestaran una especial atencion a la labor educativa del comedor
procurando la adquisicién de habitos sociales e higiénico-sanitarios y la correcta
utilizacion del menaje de comedor.
d.Durante la comida se prestard ayuda a los mas pequefios fomentando buenos habitos de
alimentacion y correccion entre los comensales de la mesa.
e.Si se producen problemas especificos el personal de comedor deberad informar a las
familias de los alumnos/as.
f. El personal de atencion a los alumnos/as de comedor debera de acreditar una
preparacion adecuada.
g.En caso de incidentes, el personal de comedor atendera al mismo y llamara a las
familias. Los padres deben tener actualizado el numero de teléfono de que dispone el
colegio, no olvidando comunicar cualquier cambio en el mismo.
c) Responsable del comedor.
Tendra las siguientes funciones:
a. Ejercer por delegacion de la empresa que licita la jefatura del personal de comedor,
distribuyendo, organizando y gestionando el funcionamiento de los turnos.
b. Control de acceso y presencia de los comensales.
c. Elaborar el Plan de Actividades Educativas del Comedor.
d. Velar por el buen funcionamiento del servicio.
e. Semanalmente elaborard un parte de incidencias para comunicar a la Direccion del
Centro en el que se recojan tanto las incidencias en problemas de convivencia entre
alumnos como el funcionamiento del servicio en todos sus aspectos:

f. Infracciones al reglamento y propuesta de sanciones.
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g. Comunicar la necesidad de materiales educativos, menaje u otros enseres. \mm'm“"
h. Informe sobre las actuaciones inadecuadas de monitores para proponer su posible
sustitucion.

i. Incidencias en cuanto a la calidad, cantidad y cumplimiento de las normas alimentarias
de las comidas.

J. Propuestas de mejora en el funcionamiento del servicio.

k. Velard por el uso y cuidado de las diversas dependencias y las actividades que
pudieran interferir en su correcto funcionamiento y hara que los monitores velen por estas.
I.  Mantendra contactos con los padres para oir quejas, reclamaciones, observaciones y
sugerencias sobre el servicio de comedor; remedidndolas en lo posible; trasladandolas a la
empresa, si es de su competencias; y siempre a la direccién del centro como supervisora
del servicio segun la Agencia de Educacion Andaluza.

m. Recibiray explicara a las inspecciones sanitarias el funcionamiento del comedor.

n. Otras que le sean atribuidas.

6.1.5. Organizacion y funcionamiento
Primer Turno
(Educacion Infantil y 1° de Ed.Primaria)

ACTIVIDADES

14h — 14:05h. Lavado de manos con jabdén y secado. Entrada en orden y filas al
comedor. Recomendaciones actitudinales.

14:05h — 14:35h Comida. El educador/a atiende a su grupo de alumnos/as, vigila la

ingestion de los alimentos acorde con las caracteristicas de cada
alumno/a, promociona y fomenta una alimentacion saludable y educa en
el uso de utensilios. Sirve el pan, el agua, el segundo plato y el postre. Da
de comer a aguellos alumnos/as que lo necesiten.

14:40h - 14.45h Salida del comedor. Se pasa por el aseo por si existen necesidades
fisiolégicas y el alumnado se lava las manos y van al aula

14:45h — 15.00h Primera apertura de puertas para recogida del alumnado

15:00 — 15:45h Juegos ludicos en el patio y actividades en el aula

15:45 - 16:00h Tiempo de relajacién en el aula y otras actividades. Entrega del

alumnado a las familias o a los monitores de las actividades
extraescolares.

Sequndo Turno
(2° a 6° de Ed.Primaria)

ACTIVIDADES

14 — 14:40h. Actividades ludico-deportivas en las instalaciones del Centro.

14:40 — 14:50h. Lavado de manos con jabdn y secado. Entrada en fila y en orden al comedor.
Recomendaciones actitudinales.

14:50 — 15:40h Comida. El educador/a atiende a su grupo de alumnos/as, vigila la ingestion de

los alimentos acorde con las caracteristicas de cada alumno/a, promociona y
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fomenta una alimentacién saludable y educa en el uso de utensilios. Sirve el
pan, el agua, el segundo plato y el postre.

15:40 - 15.45h Salida del comedor. Se pasa por el aseo por si existen necesidades fisiologicas y
el alumnado se lava las manos. Recogida de mochilas en gimnasio.
15:45 — 16:00h Segunda apertura de puertas para recogida del alumnado que no realiza

actividades extraescolares.
Tiempo de relajacion. Entrega del alumnado a las familias o a los monitores de
las actividades extraescolares.

Consideraciones:
1. Los dias con condiciones meteoroldgicas adversas, los alumnos/as no saldran a las pistas y
permaneceran en sus aulas.
2. Los alumnos/as de segundo turno podréan colaborar en el mantenimiento, orden, limpieza y
montaje del comedor.
6.1.6. Alergias en comedor escolar.

El personal que trabaja y/o colabora en las tareas del comedor debera tener identificados a los
alumnos y alumnas con alergia, mediante una ficha con su foto y datos personales donde se especifiquen
los alérgenos causantes de su alergia, asi como los sintomas, el mecanismo desencadenante y el
tratamiento pautado. Esta ficha puede ser copia de la existente en el centro, o elaborada para el servicio de
cocina y comedor (en el caso de que el centro dispusiera de catering habria que hacer dos: una para el
servicio de catering y otra para el de comedor).

Respetando siempre el derecho a la privacidad del menor, de cara al resto de las familias del
centro. Hay que verificar y garantizar que el personal que atiende el comedor escolar tiene la correcta
formacion en seguridad alimentaria y, en este caso ampliar sus conocimientos en materia de alérgenos.

La comunicacién entre el centro educativo, los profesionales de cocina y comedor, y la familia del
alumnado alérgico debe ser fluida y no sujeta a protocolos, con objeto de garantizar la seguridad del nifio
0 nifia.

La persona responsable del servicio de comedor sera quien mantenga actualizada la informacion
sobre alergias durante todo el curso escolar. Para ello, transmitira al equipo de cocina (o catering, si es el
caso) y comedor, la siguiente informacién:

o Listado del alumnado que presenta alergias. Para cada alumno o alumna con alergia debe

existir la siguiente informacion:

e Fichadel alumno o alumna (se puede utilizar el modelo propuesto en este portal).

« Protocolo de actuacion en caso de reaccion alérgica.

o Listado de alérgenos, que aportara la familia una vez revisada y actualizada. (Serd importante

que se tenga en cuenta que las empresas fabricantes pueden variar el etiquetado sin previo
aviso, incluso el mismo producto puede etiquetar diferente informacion si es fabricado en

diferentes instalaciones.), marcas aptas y alimentos de consumo habitual en casa.
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La direccion del centro y la persona responsable del servicio de comedor sera quien coordine y

supervise todas las actuaciones que tienen que ver con el alumno o alumna con alergia.

Durante todo el curso se procurara una comunicacion constante con la familia que informe de cualquier

cambio, ya sea en las alergias del nifio o nifia, como en la composicion de los productos utilizados para la

elaboracion del mend.

Se facilitara a la familia una copia escrita del ment mensual, con detalle de sus ingredientes y con la

suficiente antelacion para disefiar una propuesta de “menu especial y/o diferente”, con alternativas, en

caso necesario. Esto no siempre funciona adecuadamente.

En el disefio de este menu especial resultara imprescindible:

Evitar la improvisacion. Nunca se afiadird un ingrediente no apto con el fin de hacer méas
atractivo el plato.

Tener en cuenta como alternativa muy préactica el disefio de un meni-base para las alergias de
los nifios y nifias que utilizan el comedor (por ejemplo: mend sin leche, sin huevo, etc.). Seria
conveniente elaborar fichas de menus aptos para cada nifio o nifia con alergia.

Siempre que sea posible, elaborar un Gnico menu, para todos los comensales, utilizando los
alimentos y marcas aptas, asi como las sustituciones que se realizan en casa (por ejemplo:
sustituir el huevo del rebozado por zumo de naranja para que todos los comensales puedan
tomarlo).

Si no es posible elaborar un menu Gnico, se intentara que el menu especial sea lo mas parecido
al menu-base

El “ment especial y/o adaptado” debera estar a disposicion del personal de cocina dos o tres

dias antes del inicio de cada mes.

Actuaciones

Las actuaciones que se describen a continuacién son recomendaciones para todos los agentes que

intervienen en el proceso: empresas de catering, personal de cocina y personal de comedor.

L a normativa recoge la obligatoriedad de formacion y de implementacion del Analisis de puntos de

control criticos (HAPPCC) por parte de las empresas alimentarias a sus trabajadores.

Cocina

Se hacen las siguientes recomendaciones generales:

Anadlisis de puntos criticos: utensilios, superficies de trabajo y almacenamiento de la comida
para evitar la contaminacion cruzada.
Toda la informacion recopilada sobre la alergia del nifio o nifia afectado se situara en lugar

visible para el personal de cocina y comedor.
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El personal de cocina y comedor debera saber qué son las trazas, como leer el etiquetado de
productos envasados y ser consciente de que cualquier sustancia puede estar en el alimento
como alérgeno oculto, asi como evitar la contaminacion cruzada.

Identificacion del alimento a evitar: Teniendo en cuenta que puede aparecer como ingrediente,

pero también como aditivo (alérgeno oculto/traza) por lo que es necesario:

o Disponer de un registro o ficha de cada comida en la que se detallen todos los ingredientes
de la misma y se sefialen los alérgenos; se facilitara la seleccion de materias primas aptas,
teniendo en cuenta que las materias primas se elegiran entre las que tenemos como aptas
para cada alergia concreta, recurriendo a las fichas de materias primas anteriormente
elaboradas.

o Realizar una correcta lectura del etiquetado de los productos que se utilicen. Se tendré en
cuenta que los alérgenos de declaracion obligatoria son: leche, huevo, pescado, crustaceos,
moluscos, frutos secos, cacahuete, nueces, soja, legumbres, mostaza, granos de sésamo,
anhidrido sulfuroso y sulfitos, cereales con gluten, altramuces, apio, kiwi y pifia, aunque
pueden aparecer con diferentes nomenclaturas (E-585, E-161b, caseina, lisozima, etc).

o Tener en cuenta que si el alérgeno no se incluye entre los de declaracidén obligatoria
(frutas, cereales sin gluten...), puede no estar especificado en la etiqueta.

o Evitar el uso de alimentos envasados sin etiquetar o con un etiquetado incompleto.

o Evitar el uso de alimentos elaborados (salsas, caldos, vinos...) que no siempre etiquetan
todos sus ingredientes, asi como productos que citen los ingredientes por su funcion:
grasas, emulgentes, saborizantes, espesantes, sin especificar su procedencia.

Salon comedor
Se procurard que la cocina esté separada del comedor escolar, como medida para prevenir
reacciones por inhalacién de los vapores de coccion. El nifio o nifia con alergia no se sentaré
junto a la cocina.
El nifio o nifia con alergia se sentara siempre en el mismo lugar, identificando, si fuera
necesario, con una pegatina en su mesa, utilizando un mantel del mismo color que se ha
utilizado para identificar su mend, y al cuidado del mismo monitor 0 monitora o persona
responsable que supervisara que, cada alumno o alumna alérgico no toque o manipule la
comida de un compafiero o comparfiera, ni que los demas nifios o nifias lo hagan con su
comida. Si el monitor o monitora es sustituido, el responsable de comedor debera informar al
que le ha reemplazado sobre todas las medidas a adoptar con el nifio o0 nifia.

El alumnado con alergia sera el primero en ser servidos. Se verificara su comida y en caso de

duda se retirara. Nunca se dara un alimento que no se conozca si es seguro.
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La comida se servird en bandejas o platos individuales, no se serviran platos comunes para

pan, ensaladas, postres, etc. El alumnado alérgico no compartird cubiertos ni servilletas, ni
utilizar&n cubiertos usados en otros menus para cortar su comida.

Se mantendra una correcta higiene en las mesas del comedor.

Se

Nunca se insistira si el alumno o alumna rechaza la comida, aunque estemos seguros de que es

apta.

Se entrenard al nifio o nifia, segin su nivel de madurez, para que no tome comida de los

demas, y para que avise si encuentra el alérgeno en su comida o nota sintomas de una reaccion

alérgica.

Se procurara que no salga comida fuera del comedor y que al terminar de comer todos los

nifios y nifias se laven las manos y la cara.

6.2. La Biblioteca.
6.2.1. Objetivos y funciones de la biblioteca.

1. Fomentar la lectura, la escritura y propiciar el debate. Permitir que el alumnado acceda
a la informacion y otros recursos para el aprendizaje de las diferentes areas y materias y
pueda formarse en uso critico de los mismos, facilitando el desarrollo de las destrezas
bésicas y la correcta expresion oral y escrita.

2. Organizar y dinamizar la biblioteca, que funcione como un espacio abierto a toda la
comunidad educativa del Centro y asi habituar a toda la comunidad educativa a la
utilizacion de las bibliotecas con finalidades recreativas, informativas y de educacion
permanente.

3. Proporcionar desde la biblioteca un continuo apoyo al programa de ensefianza y
aprendizaje, e impulsar el cambio educativo. Que sirva como recurso al profesorado y
alumnado en el propio proceso de E-A.

4. Llevar a cabo actividades, propios del Plan y en relacion al resto de Planes y Programas
que se llevan a cabo en el centro.

5. Dar a conocer a la comunidad educativa sobre las funciones, organizaciéon y

funcionamiento de la Biblioteca.
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6.2.2. Organizacion para el funcionamiento de la biblioteca: fu&'

de la direccion y de la jefatura de estudios; el responsable: eleccion,

funciones, horario; equipo de apoyo de la biblioteca.

Organizacion de la biblioteca

La Direccion propondra a la persona responsable de la biblioteca (la eleccion debe ser

consensuada con el Claustro), y la Jefatura de Estudios sera la encargada de asignar su horario

de dedicacion.

La Jefatura de estudios elaborard un horario para asistir, al menos, una vez en semana, a la

biblioteca escolar y asi el docente responsable del area de lengua pueda gestionar préstamos o

realizar otras tareas.

Funciones del Coordinador/a y Equipo de apoyo

Coordinador/a de la biblioteca:

Elaborar con el apoyo del Equipo Directivo el plan de uso de la biblioteca escolar,
atendiendo al Proyecto Educativo del Centro.

Implicar a todo el Claustro de profesores en el fomento del habito lector a través del uso
de la Biblioteca del Centro y las Bibliotecas de Aula.

Comprometer a los maestros, alumnos y padres en la gestion y uso de la biblioteca.
Fomentar el uso digital de la biblioteca. Blog de la biblioteca y dispositivos.

Coordinar la inclusion del plan de trabajo para la biblioteca en las Programaciones
educativas, en el ROF y por tanto en el Plan de Centro.

Apertura de la biblioteca a la comunidad siempre que sea posible (con la ayuda de las
horas disponibles del Equipo de apoyo, responsable y docentes con reduccion horaria).
Promover la apertura en horario no lectivo, siempre que sea posible, con ayuda de toda la
comunidad educativa para las actividades extraescolares y complementarias.

Coordinar todas las actividades relacionadas con la lectura en el Centro.

Fomentar el habito lector.

Organizar una zona en la biblioteca donde se tenga acceso a internet. Un ordenador o
zona wi-fi de consulta.

Organizar actividades con el fin de poner en contacto al alumnado con la cultura y
personas relacionadas con el mundo del libro: escritores, ilustradores, libreros,
encuadernadores...

Elaborar el horario de la Biblioteca para todos los cursos.

Implicar al Claustro y resto de la comunidad educativa en la dinamizacion de la

Biblioteca.
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Analizar las condiciones de préstamo: plazos, cantidad de ejemplares, penalizac
pérdida o deterioro.

Gestionar todos los fondos de la biblioteca (materiales y econémicos).

Promover la circulacion de lotes prestados por la Biblioteca entre las aulas del mismo
nivel.

Delimitar y sefializar los distintos espacios dentro de la Biblioteca.

Realizar reuniones periddicas del coordinador/a con todos los responsables de la

Biblioteca.

6.2.3. Funcionamiento de la biblioteca: horario escolar vy
extraescolar, de visitas... préstamos y devoluciones; tratamiento de la
informacion general, cultural, curricular, acceso a internet y a las zonas

telematicas.

Servicios de la biblioteca:

El sistema de gestién de la biblioteca es BIBLIOWEB.
* Linea de participacion: linea 2.

* Horario de apertura:

La biblioteca de nuestro Centro tendrd un horario que tratara de ser lo mas justo posible para

toda la comunidad educativa. Habra un horario para que asistan todos los cursos (teniendo

prioridad el profesorado que imparta lengua castellana y literatura, pero todos podran asistir a la

biblioteca con el alumnado si lo necesitan), también se contara con un horario para el acceso del

alumnado y del profesorado y para el trabajo del Equipo de apoyo de la biblioteca.

Ademas se habilitard un horario extraescolar cuando sea posible.

Horario de préstamos: Se establecera un horario fijo para los préstamos que coincidira
con el horario asignado a cada unidad.

Lectura y consulta de salas: Se ha dividido el espacio en dos zonas separadas, una zona
de lectura y otra zona de consulta donde estardn a mano todo tipo de documentos de
informacion y el ordenador con acceso a internet.

Tablon de anuncios: Existe un gran tablén de anuncios donde pondremos toda la
informacidn cultural, curricular y general que llegue al Centro y sea de interés.

Zona audiovisual: Di, proyectos y altavoces. Dispone de pizarra digital.

Registro de los préstamos:

43



uropa o

R.O.F. REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO t D
[ ]
€

QO
Lo

Para realizar el préstamo de libros se utilizara el programa de gestion biblioweb sge

El alumnado debera entregar el carné de biblioteca para hacer uso del préstamo, se le
devolverd una vez que entregado el libro prestado. Podra tomar prestado méaximo 1
ejemplar.

El plazo méximo de préstamo serd de dos semanas. Este plazo podra ser prorrogado, para
lo cual debera llevar fisicamente el libro a la biblioteca.

El profesorado podra tomar prestado un maximo de 3 ejemplares en un tiempo maximo
de quince dias.

Seré realizado por el profesorado que imparte el area de lengua de cada grupo clase al
cual imparte dicho area. Han sido formados por la responsable de Biblioteca en el primer

trimestre.

Acceso a Internet y a la zona telemética:

(Decreto 25/2007 de 6 de febrero. BOJA 22-02-2007)

El acceso a Internet y a la zona telematica estara dirigido Unicamente a fines educativos, de
entretenimiento y de cultura, ya que aportan un valor innegable en el desarrollo y formacion del
alumnado (busqueda de informacion, trabajos, lecturas, juegos educativos, peliculas educativas,
portales infantiles de la Junta, documentales educativos, etc.).

Actuaciones:

A principio de curso, cuando se les explican las normas del uso de la biblioteca, se hara especial
hincapié en las normas del uso de Internet; contribuyendo a generar una cultura de auto-responsabilidad
que les permita beneficiarse de las ventajas de su uso, asi como advertirles sobre el riesgo que puede
conllevar un uso indiscriminado de este recurso.

En la zona telematica tendran prioridad para su utilizacion la clase que le corresponda en ese

momento el horario de la biblioteca. Si algin otro profesor lo desea tendra que solicitarlo.

6.3. Gimnasio.
Ubicacién de la instalacién:

El gimnasio esta situado en el exterior entre la pista 1 y 2 del centro. Tiene dos vestuarios, uno

femenino y otro masculino.
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Normas de uso y funcionamiento:

« Tendra prioridad de uso del gimnasio el profesorado de Educacion Fisica. Las horas que
queden disponibles, seran para Educacion Infantil. Si algun docente desea su uso para realizar
una sesion, debera avisarlo de antemano para ver si puede disponer de la instalacion.

« Solo se podré utilizar el gimnasio con una adecuada vestimenta y calzado deportivo.

« El material almacenado en los diferentes armarios debe ser cuidado y ordenado
adecuadamente después de su uso.

» Los bancos suecos y los normales no deben ser arrastrados para no dafiar el suelo, deberan ser
trasladados a pulso.

« Los monitores de actividades extraescolares y sus participantes deberan cumplir todas las
normas de uso del gimnasio para que cuando al dia siguiente se utilice en horario lectivo se
encuentre todo ordenado y en buenas condiciones.

« En caso de no cumplir las normas establecidas, habra que adoptar medidas correctivas y
sanciones.

» En caso de destrozo intencionado de material, el alumno/a debera cubrir econémicamente el
gasto ocasionado o bien reponerlo.

« En caso de que el alumno o sus padres se nieguen al pago de lo destrozado, se reunira la
comision de convivencia que analizara el caso y dara una propuesta alternativa de sancion al
Consejo Escolar para que tome la decision.

« Al terminar de usar la instalacion, deberan cerrarse las puertas y apagar las luces.
6.4. Recursos TIC.

Con el motivo de favorecer un uso responsable de los recursos TIC de los que dispone el centro,
se ha creado esta guia de uso con las normas que deberan adoptar cualquier persona que tenga acceso a
los dispositivos y aparatos tecnoldgicos del centro. De este modo intentamos garantizar un uso adecuado
de estos materiales.

El centro cuenta con diferentes ordenadores de sobremesas alojados en las diferentes aulas de
uso restringido al equipo docente. Algunos/as de los/as tutores/as también disponen de un ordenador
portatil proporcionado por la Consejeria. También se dispone de pizarras digitales interactivas en
cada una de las aulas. Por dltimo, se cuenta con ordenadores ultraportatiles y tablets para uso del
alumnado que lo necesite tanto en el aula como en casa a modo de préstamo.

El centro asume el siguiente compromiso en cuanto la utilizacion de todo material o recurso

electronico, en busca de una adecuada transicion digital:
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Ofrecer una educacion de calidad que prepare para asumir con eficacia las responsabili -m“"Ta
sociedad actual.

Fomentar los valores de respeto, responsabilidad y tolerancia como ejes fundamentales de la
educacion general y de la digital en particular.

Comprometerse, en el entorno escolar, a garantizar una navegacion segura en Internet mediante el
filtrado de los contenidos de forma conveniente.

Mantener entrevistas con las familias y fomentar el uso de la tutoria virtual.

Asegurar la gestion y el cumplimiento de las normas establecidas sobre el uso de los portatiles.
Facilitar habilidades y estrategias preventivas para mejorar la convivencia en las aulas y, por
extension, en la red.

Tratar con respeto a todos los miembros de la comunidad educativa.

Recomendaciones y normas de uso para el profesorado que utilice ordenadores de sobremesa u

ordenadores portatiles:

Evitar en la medida de lo posible la presencia de objetos o sustancias peligrosas en proximidad al
material digital ya que este podria causarle deterioro (por ejemplo, evitar botellas de agua o
liquidos que puedan derramarse sobre este).

Estos ordenadores son de uso exclusivo para el profesorado por lo que el alumnado no podra

manipularlo.

Seré de uso exclusivo educativo evitando su uso en el ambito personal del docente fuera de toda
tarea orientada a lo educativo. Favoreciendo una navegacion responsable en la web.

En caso de que se produzca alguna incidencia esta debera ser transmitida por el docente
correspondiente a través de Séneca al coordinador/a TDE, para mayor agilizacion del proceso
podré usarse un grupo WhatsApp de “Incidencias TIC” al que pertenecera el profesorado que lo
desee de forma voluntaria.

Una vez finalizado su uso, los ordenadores deberan ser apagados convenientemente, habiendo
cerrado todo tipo de pestafias y carpetas, asegurando asi la privacidad y un uso responsable de
estos. Por tanto, a la finalizacion de la tarea que incluya el uso de estos recursos deberé realizarse
esta accién, salvo que otro docente vaya a utilizarlo y simplemente se debera proceder la
desinfeccion de la zona. Asi, el profesorado que utilice por Gltima vez el ordenador en la jornada
lectiva, sera el encargado o encargada de su cierre seguro.

Queda prohibido instalar cualquier tipo de software que requiera licencia para su uso.
Se recomienda usar la cuenta personal de cada docente educaand para poder usar las
herramientas de Google que la Consejeria de Educacion ha puesto a disposicion de los docentes

andaluces.
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Recomendaciones y normas de uso para el alumnado que utilice ordenadores ultraportatiles o

pantallas digitales interactivas en el aula.

El alumnado del centro podrd hacer uso de ordenadores ultraportétiles y tablets siempre que el

docente a su cargo lo vea conveniente y atienda a las normas de uso que se redactan a continuacion.

Aparte de la introduccion en el mundo digital por parte del alumnado, el centro pretende con estos

recursos materiales la adquisicion de habitos responsables de usos, asi aprovechar al maximo este

material que facilita el centro. Este material podra utilizarse para el uso del alumnado en el aula, cuando

el docente vea conveniente y siempre con previa reserva.

El docente debera hacer previa reserva del uso de los ultraportatiles o tablets. Especificando su
nombre y curso, el material digital que desea utilizar y el tramo horario en el que desea hacer uso.
Esta reserva se llevaré a cabo a través de la sala de profesorado de Moodle Centros, en reserva de

locales o recursos.

La utilizacidn de este material queda restringida a uso educativo, en concreto la tarea asignada por

el docente.

En el caso de que se vayan a usar programas que necesiten sonido, el alumnado traera sus propios

auriculares.

En las primeras sesiones de trabajo se informara de estas pautas que habran de seguir para el

cuidado de los aparatos. Mantendremos la exigencia de su cumplimiento en todo momento:

v El alumnado no modificara los marcadores, programas ni configuraciones de los portétiles.

El Equipo de ciclo junto con el Coordinador TDE estableceran los marcadores, programas

y configuraciones que todos respetaremos.

v Instruiremos al alumnado en el encendido y apagado correcto del aparato, la resolucién de

pequefios problemas frecuentes (cierre de ventanas inesperadas, anuncios de actualizacion

de programas, recuperacion de la ventana abierta,...) y el aviso al profesorado ante otros
problemas (bloqueo, funcionamiento de manera distinta a la esperada,...).

El uso negligente o los dafios causados premeditadamente en los ordenadores podran ser
considerados como conducta gravemente contraria a las normas de convivencia. Cualquier
dafio causado en los ultraportatiles debera ser subsanado por la familia. Los problemas con
el sistema operativo o modificaciones en los programas que se produzcan de manera
involuntaria, serdn solventados en el Centro con la colaboracion de los servicios
correspondientes de la Junta de Andalucia.

El profesorado debera indicar al coordinador TDE posibles incidencias en el uso o anomalias
encontradas.
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Una vez finalizada la sesién digital, el alumnado con la supervision del docente deberé ceffartde
forma correcta todo aquel procedimiento llevado en el portatil o Tablet asegurando que se salve la
informacion cuando lo precise, asi como apagarlos y guardarlos en el carro correspondiente.

Es MUY IMPORTANTE dejar cargando los dispositivos para el siguiente uso.

Recomendaciones y normas de uso para el alumnado que utilice ordenadores ultraportatiles a
modo de préstamo:

La familia debera rellenar un contrato de préstamo con el que también se firme un pacto de uso
responsable del material. Pueden acceder al documento de préstamo en este enlace.

Compromiso que adquiere la Familia:

o Deber de custodia y mantenimiento en buenas condiciones de uso (recarga de baterias,
limpieza...) del ultraportatil, portatil o tablet.

e Favorecer el dialogo con los hijos e hijas sobre su “vida digital”: paginas de visita, redes
que frecuenta, etc... En el hogar, la familia es la responsable de que la navegacion en
Internet se realice de forma segura.

o Mantener entrevistas periddicas con el tutor/a, por iniciativa de éste o de la propia familia,
para estar informados sobre el proceso de aprendizaje.

« En caso de incidencias o conductas inadecuadas, colaborar con el centro.

o Tratar con respeto a todas las personas de la Comunidad Educativa, transmitiendo a sus
hijos e hijas que la falta de respeto a cualquier miembro de la misma a través de Internet
tienen el mismo valor e idénticas consecuencias que cuando se hacen en la vida real.

« Auvisar al centro de cualquier anomalia o incidencia ocurrida.

A estas recomendaciones se afiaden las facilitadas por la Consejeria de Educacion con motivo de la

dotacion de ordenadores, dirigidas a toda la comunidad educativa, para paliar la brecha digital y con

motivo de llevar un uso consiente, responsable y adecuado de estos medios que se ofrecen, asi como crear

buenos habitos y conductas:

Se debe evitar dejar caer objetos sobre el dispositivo, poner objetos pesados sobre el mismo, o
golpearlo.

Se debe preservar el dispositivo de temperaturas extremas y de la humedad, y siempre mantenerlo
lejos de una exposicion directa al sol.

El cuidado del dispositivo asignado y su mantenimiento en buen estado.

La informacion que se almacene en él estara relacionada con tareas educativas.

Asegurar el acceso a aquellos recursos para los que se tiene la edad autorizada.

El uso de la Red con finalidad formativa, evitando el acceso a paginas de contenidos que no tienen

que ver con el objeto de estudio.
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e La comunicacion de cualquier averia o contratiempo a la persona responsable del C d\.a“"ia
mayor brevedad.

e EIl uso de algunas funciones o aplicaciones de terceros disponibles en el dispositivo puede
ocasionar la pérdida de datos e informacion personal, o permitir a terceros acceder a dichos datos

e informacion.

Recomendaciones y normas para el alumnado que traiga sus ordenadores y/o dispositivos al
centro:

Con la intenciéon de fomentar el uso tecnologico en el proceso de ensefianza-aprendizaje y de
aliviar el peso que el alumno/a asume diariamente llevando en su mochila los libros de texto, los alumnos
podréan traer su propio dispositivo electronico (TABLET) al centro, fomentando y aplicando “BYOP”,
“bring your own device”, en referencia a las instrucciones de 31 de julio, de la direccion general de
formacion del profesorado e innovacion educativa, sobre medidas de transformacion digital educativa en
los centros docentes publicos para el curso 20/21.

En ningun caso se establece de forma obligatoria ni se realizardn actividades de aprendizaje o
evaluacion que dependan del uso de este medio ya que si algiin alumno/a no dispone de él romperia con
los principios de igualdad y equidad de la escuela publica. EI centro no se hace responsable de la rotura
accidental de estos dispositivos, solo en caso de rotura intencionada se aplicaria el Reglamento de
Organizacién y Funcionamiento del centro, asi mismo y para evitar el robo o sustraccion, las aulas se

cerraran con llave cuando el alumnado no esté en ellas.

6.5. Uso de las fotocopiadoras.

Las fotocopiadoras y multicopistas podran ser utilizadas por todo el profesorado atendiendo
siempre a un uso correcto y responsable. Cada docente tendrd un codigo de identificacion para realizar
las fotocopias.

El/la conserje podra realizar copias de los trabajos relacionados con el alumnado siempre y

cuando se entreguen con tiempo suficiente.

6.6. Las aulas de Educacién Infantil y Primaria.

Existen 18 aulas de Educacion Primaria, 9 aulas de Educacion Infantil con patios individuales, 2
aulas de Pedagogia Terapéutica, 3 aulas de refuerzo pedagdgico, 2 aulas TEA y una Biblioteca
Escolar.

Sera el tutor/a en cada curso escolar el/la que se encargue de organizar, distribuir y decorar su
aula acorde a su criterio. No obstante queda prohibido instalaciones técnicas y/o complejas que, en

todo caso, se abordaran a nivel de centro y con los procedimientos y permisos reglamentarios. Solo se
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podran usar elementos educativos, decorativos y homologados que no supongan ningun tipo &’ﬁ T
para el alumnado.

Se dispondrén cuerdas o similar en las aulas para exponer trabajos de los alumnos/as u otros
elementos y asi no deteriorar las paredes del aula.

Se podra solicitar la participacion de las familias en la organizacion y decoracion del aula como
ayuda si el tutor/a lo considera adecuado, necesario o conveniente. En el caso de la biblioteca escolar
correspondera al coordinador/a.

7. Normas de organizacion, entradas y salidas de clase y vigilancia en los tiempos
de recreo.

7.1. Entradas y salidas del centro.

Desde el curso 2023/24 el control de asistencia del profesorado y el PAS se realiza a través del
modulo CONTROL DE PRESENCIA de Séneca.

Para realizar la entrada y salida del colegio, las maestras tienen a su disposicion 4 formas distintas de
picaje pudiendo utilizar la que prefieran. Dichos sistemas son:
- Cddigo PIN: consiste en un cédigo de 5 digitos (los ultimos 5 nimeros del DNI) que cada maestra
puede personalizar desde su perfil PROFESORADO de Séneca
- Llavero RFID: el centro facilitara a cada maestra un llavero RFID configurado y personalizado para
cada usuario, de tal manera que sélo hay que pasarlo sobre el lector RFDI situado en la sala de
profesores para firmar la entrada o salida del centro. Al acabar cada curso, el personal provisional o
interino devolvera el llavero RFID al Secretario para que pueda ser reutilizado al curso siguiente.
- Cdédigo QR: entrando en el apartado CONTROL DE PRESENCIA - QR de la aplicacion iSéneca,

nuestro

movil se transforma en una cdmara con la “fotografiar” el codigo QR que hay en la pantalla de la
tablet situada en la sala de profesores para el control de presencia.
- Geolocalizacion: entrando en el apartado CONTROL DE PRESENCIA - GEOLOCALIZACION de la
aplicacion iSéneca, y activando nuestra ubicacion, podremos firmar nuestra entrada o salida del
colegio desde cualquier punto que se encuentre dentro del radio de accion establecido. El sistema no
almacena ningun tipo de coordenada. La aplicacion no guarda ni en la app ni en Séneca el histérico
de geolocalizaciones, solo usa la ubicacion GPS para calcular la distancia al punto de control y validar
0 no la entrada/salida correspondiente.
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Las entradas y salidas de alumnos/as se realizara por las siguientes puertas de acceso:

1. Ed. Infantil. Verja sita en esquina de avenida Madre Maria Aznar Yy avenida Mediterraneo.
Acceso a las 09:05h por orden gradual, 5, 4 y 3 afios hasta la linea 0 zona sefialada. Las familias
accederan a la zona para entregar al alumnado.

2. E. Primaria. Verja sita en avenida Madre Maria Aznar, zona de aparcamiento. Acceso a las
09:00h aunque se podra abrir unos minutos antes. Los alumnos/as de 3°, 4°, 5°y 6° de Ed. Primaria
subiran a las aulas y los alumnos/as de 1° y 2° de Ed. Primaria realizaran filas en la pista principal
(pista de banderas) para acceder a las aulas. En la salida del alumnado de Ed. Primaria las familias
accederan a la zona sefialada para recoger a sus hijos/as o tutorizados excepto los alumnos/as de 3°
ciclo que saldran por la puerta pequefia.

El Centro se cerrara pasados 10 minutos de la hora de entrada de ambas puertas no permitiendo el
acceso a alumnos salvo causa justificada por los padres y siendo acompafiado por alguno de ellos/as.

Tampoco se permitira la salida anticipada del Centro sin la oportuna presencia paterna o persona
que estos autoricen, y el conocimiento y permiso del profesor-tutor. EI padre, madre o tutor legal debera
dejar constancia de la salida de su hijo/a o autorizado en el libro de salidas del centro dispuesto en
secretaria. Los padres que necesiten recoger a sus hijos antes del horario habitual deberan pasar antes por
secretaria-consejeria para que el/la conserje busque al alumno donde se encuentre en ese momento y los
acomparie hasta la salida.

En el caso de que una vez cerrado el centro llegara un alumno sin justificacion y acompafiamiento
paterno se localizaréa telefénicamente a la familia para que tenga conocimiento de ello y no se permitira el
acceso del alumno a su grupo/clase y sera considerado como conducta contraria a las normas de
convivencia del Centro y se le apercibira por escrito la primera vez y si la conducta se reiterase se le
aplicaran las correcciones que la reiteracion de conductas contrarias a la convivencia conlleven.

En caso de lluvia y/o condiciones meteoroldgicas adversas.

1. Ed. Infantil. Se abrira a las 08:55h la Verja sita en esquina de avenida Madre Maria Aznar y
también la verja de avenida Mediterraneo. Las familias accederan al edificio para realizar la
entrega del alumnado circulando, siempre por la derecha. A la hora de la salida, después de
que el alumnado se haya ido a servicio de comedor, se volveran a abrir las puertas de acceso
para que las familias entren de forma ordenada a recoger a sus hijos/as.

2. E. Primaria. Se abrira a las 08:55h la Verja sita en avenida Madre Maria Aznar, zona de
aparcamiento. Los alumnos/as de 3° 4° 5°y 6° de Ed. Primaria subiran a las aulas y los
alumnos/as de 1° y 2° de Ed. Primaria realizaran filas en la zona protegida de los

aparcamientos. En la salida del alumnado de Ed. Primaria las familias accederan a la zona
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sefialada para recoger a sus hijos/as o tutorizados debajo de los aparcamientosgﬁ fmﬁ’gs
alumnos/as de 3° ciclo que saldran por la puerta pequefia.
7.2. Recreos.

Organizacion

De acuerdo con dicha normativa, el cuidado y vigilancia de los recreos podra organizarse
designando un nimero de maestros y maestras, a razén de una persona por cada dos grupos de
alumnos y alumnas (50).

Las personas encargadas de la vigilancia se distribuyen en diferentes zonas de las pistas o
patios para cubrir todos los puntos de vigilancia. Estas zonas son rotativas y organizadas por la
Jefatura de Estudios.

El Centro dispone de dos patios independientes para los alumnos de Infantil y los de Primaria,
lo que permite que todos los alumnos disfruten del recreo a la misma hora.

Todos los alumnos salen al patio, a la hora correspondiente de su recreo (2 turnos de recreo) desde
sus aulas correspondientes, en orden, sin carreras y acompafiados por el maestro o maestra que en
ese momento les imparte alguna materia.

La entrada a las clases se hara también de forma ordenada, lavandose las manos con jabon,
formando filas igual que por la mafiana y acompafiados por el maestro o maestra con el que
tengan la siguiente sesion.

Los dias de lluvia, cada grupo permanece en su aula, acompafiados por su tutor o tutora,
saliendo ordenadamente al servicio los alumnos que lo soliciten.

Objetivos
-Favorecer el desarrollo social de los alumnos y alumnas utilizando el espacio educativo del patio.
-Desarrollar habilidades de interaccion y participacion en juegos grupales.

-Interiorizar normas sencillas del juego.
-Dotarles de estrategias para resolver posibles conflictos que puedan presentarse en este espacio.

Normas generales
-Evitar juegos peligrosos y/o violentos.

-Mantener limpio el patio, utilizando las papeleras.

-Respetar los juegos de los demas, evitando conflictos.

-No colgarse de las canastas ni de las porterias.

-Usar los servicios de forma correcta, mantenerlos limpios y no jugando en ellos.

-Esta prohibido el uso de recipientes de cristal o latas, asi como el consumo de bebidas excitantes.
-Permanecer en el patio durante el horario de recreo, no pudiendo subirse a las aulas durante el

mismo.
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VIGILANCIA DE RECREQOS ‘04,,055',‘@‘9

EDUCACION PRIMARIA DE 11:30H A 12:00H
PRIMER CICLO.RECREO

UNIDADES DE 1° ED. PRIMARA UNIDADES DE 2° DE ED. PRIMARIA
v" GUILLERMO J. SANCHEZ v" JOSE JESUS ALARCON PEREZ 2° A
CARRENO 1°A v' ANA CASAS MAINEZ 2°B
v" LAURA MORILLAS MARTIN 1°B v" NOELIA LOPEZ HERNANDEZ 2°C
v ASCENSION FERNANDEZ
VIZCAINO 1°C
v' MARIA CASTILLA (ALBERTO RODRIGUEZ)
v" PAULA QUIROS VIECO
SEGUNDO CICLO RECREO
UNIDADES DE 3° DE ED. PRIMARIA UNIDADES DE 4° DE ED. PRIMARIA
v" NOELA ROBLES VILLEGAS 3°A v CRISTINA GONZALEZ ORTIZ 4°A
v’ M2BEATRIZ LOPEZ SEGURA 3°B (Rocio Arance)
v" ANTONIO ELOY APARICIO LOPEZ v' SERGIO MONTES GONGORA4°B
3°C v SILVIA MARTINEZ MARTINEZ 4° C
v JOSE MIGUEL DE ARANDA RIVERA
v MARIA MARTIN VAZQUEZ
TERCER CICLO RECREOQO
UNIDADES DE 5° DE ED. PRIMARIA UNIDADES DE 6° DE ED. PRIMARIA
v M° JOSE MONTES VALVERDE 5°A v' 6°A DOLORES MONTSERRAT
v" MARIA DOLORES CARRETERO LEIVA TAPIA
PARRA 5°B v' 6°B ELISABET VARGAS RUEDA
v ELIA BARRANCO QUINTAS 5°C v' 6°C ESPERANZA GORRIZ SAEZ

v' LOPEZ PLATA, ANA M?
v" SANCHEZ MARTIN, ANA M°

v ANTONIO J. HERNANDEZ LEAL (LUNES)
v ENRIQUE M. JOVER (LUNES)

EDUCACION INFANTIL VIGILANCIA RECREOS 11.00H-11:30H
3 ANOS
v ALMUDENA MORENO FUENTES

v' ANGELES LOPEZ GOMEZ

v MARIA MOYA FERNANDEZ
ENRIQUE MORENO (MARTES)

v SANDRA Usero Ubeda ( M2 DEL MAR PATON)
v" ROCIO MORATA CASTILLO

VIGILANCIA DE 11:30H -12:00H
4 ANOS
v' M2 DOLORES GARCIA UROZ
v CONCEPCION MARQUEZ GAMARRA
v _MARIA JOSE VISIEDO GONZALEZ
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5 ANOS

v" M?DEL MAR SANCHEZ CARA
v' M2 ONELIA GONZALEZ RODRIGUEZ
v" OLGA M@ CODINA BARRANCO
v JOSEFA PEREZ GUERRERO (4 Y 5 ANOS)
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8. Colaboracién de los tutores y tutoras en la gestion del programa de gratuidad

de libros de texto.

Teniendo en cuenta la experiencia de afios anteriores, la colaboracion de los tutores y tutoras
en la gestion del Programa de gratuidad de libros de texto es fundamental para el buen funcionamiento
del programa, ya que tiene una relacion estrecha con la funcién tutorial, especialmente en los aspectos
relacionados con la educacion en valores, el cuidado y respeto del material comdn y el respeto al
medio ambiente.

Por todo esto, establecemos a continuacion las tareas a desarrollar por los tutores y tutoras,
asi como el momento en el que se desarrollaran.

8.1. Inicio de curso

En los casos en los que se disponga de libros de texto de afios anteriores, el profesor-tutor o
profesora-tutora se encargara de repartir los libros de texto, en colaboracion con el profesorado
especialista. El responsable es el docente de cada area.

En los cursos de 1°y 2° de Ed. Primaria, asi como en aquellos grupos en los que se disponga de libros
nuevos, el profesor-tutor o profesora-tutora, en colaboracion con el profesorado especialista se encargara
de poner el sello correspondiente en la pagina del libro de texto que se determine para este fin.

Se escribira en el lugar dispuesto para ello el nombre del alumno o alumna que vaya a usar el libro
durante ese curso, asi como el grupo al que pertenece.

El profesor-tutor o profesora-tutora, junto con el profesorado especialista, seré el encargado de
concienciar al alumnado del deber de hacer un buen uso de los libros.

Se controlara que los libros estén forrados para facilitar su conservacion.

8.2. Durante el curso

Periddicamente se seguira concienciando en el buen uso de los libros, realizando una supervision
trimestral del estado de los mismos.

En el caso de alumnado que se incorpore una vez iniciado el curso, si no se dispone de libros para este

alumnado, se comunicara al secretario/a, que sera el encargado de proporcionar los libros necesarios.
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Una semana antes de la finalizacion de las clases, el profesor-tutor o profesora tutora, en colaboracion
con el profesorado especialista, recogera los libros de texto, procedera a su supervision para comprobar el
estado de uso.

Para registrar el estado de uso, el Equipo Directivo le proporcionara una hoja registro con los
nombres del alumnado del grupo y con los indicadores para comprobar el estado de los libros.

Una vez cumplimentado, se entregara al secretario/a. En el mismo registro se hara constar el
namero de libros que, por su mal estado, se desecharan, para su reposicion.

Se hard constar los nombres de los alumnos o alumnas que han perdido algin libro o lo han
deteriorado de forma malintencionada. Esto servird de base para comunicar a las familias su deber de
reponer el libro perdido o deteriorado y el plazo en el que deben hacerlo, comunicandole asimismo la
sancion que le corresponde en caso de no cumplir con su obligacion. Para la supervision de los libros de
texto, el tutor o tutora podra pedir la colaboracién del delegado/a de padres y madres del alumnado.

Una vez supervisado el estado de los libros, estos permaneceran en la clase, sin que el alumnado lo pueda
Ilevar a casa, a no ser que lo solicite para trabajar durante el periodo vacacional.

En los casos en los que los libros de texto hayan cumplido los cuatro afios de uso previstos en la
normativa, éstos se les podra entregar al alumnado.

Los libros de un solo uso, especialmente los de primero y segundo curso de Ed. Primaria, que no
puedan ser utilizados en el curso siguiente, también les sera entregado al alumnado.

Normas gratuidad de libros de texto

1. Losalumnos de 3°, 4° 5°y 6° de E.P.O. deberan reintegrar y depositar los libros para que sean
revisados por la Comision de Permanente, previa revision del turor/a. La entrega se hara a los
tutores a lo largo de la Gltima semana de cada curso escolar.

2. Las familias seran las responsables de forrar los libros sin utilizar forro adhesivo.

3. Los alumnos/as, y en su caso sus representantes legales, seran responsables en caso de
extravio o deterioro culpable de los mismos, debiendo reponerlos o abonar su importe
econdmico, para lo cual tendran un plazo maximo de 10 dias desde que le sea comunicado,
mediante correo certificado.

4.  Asimismo al final de cada curso escolar o cuando se produzca su baja en el centro, deberan de
devolver al mismo los libros de texto gratuitos para que puedan ser utilizados por otros
alumnos en cursos posteriores. En caso de no hacerlo no se le extendera la certificacion de
entrega de libros, por lo cual no podran ser matriculados en ningin otro centro de la
comunidad, asimismo se le retendra el expediente no concediéndole el traslado del mismo

hasta que no sea entregado el material.
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La no reposicién del material deteriorado en el centro y correspondiente al Plan de Gratuidad

5.

de Libros serad considerada como conducta gravemente perjudicial para la convivencia y su

correccion estara acorde con lo tipificado en el decreto Decreto 85/1999, de 6 de Abril
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9. Plan de Autoproteccion.

El documento relativo al Plan de Autoproteccion de Centro se ha desarrollado seguin la normativa
vigente y a través del sistema informatico Séneca, teniéndose una copia en formato papel en Direccion
del Centro en la carpeta relativa a dicho Plan y se da a conocer a toda la comunidad educativa al inicio
de cada curso escolar.

Plan de Autoproteccion

(A

(el “‘r?

10.Procedimiento para la designacion de los miembros del equipo de evaluacion
Segun el articulo 26.5 del Decreto 328/2010 de 13 de Julio, se debera designar un Equipo de
Evaluacion que serd el encargado de realizar la Memoria de Autoevaluacion del Centro.
Dicho equipo estard formado por el Equipo Directivo del Centro y por un/una representante de
cada uno de los sectores de la Comunidad Educativa, elegidos por el Consejo Escolar de entre sus
miembros. Cada sector se encargara de elegir a su representante en dicho Equipo de Evaluacion

La Memoria de Autoevaluacion se realizara al finalizar cada curso escolar y debera ser
aprobada por el Consejo Escolar. (

11. Normas sobre la utilizacion en el centro de telefonos mdviles y otros aparatos

electronicos, asi como el procedimiento para garantizar el acceso seguro a
internet del alumnado

1. Queda prohibido, por parte del alumnado, traer al colegio teléfonos mdviles, mp3 y otros

aparatos electronicos (camara fotografica, webcam de portatil, grabadora de sonido, video
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de tiempo concreto.

En las actividades extraescolares a desarrollar fuera del Centro, se podra permitir el uso de
moviles o camara fotogréaficas, bajo la autorizacion expresa del profesor/a y garantizando en
todo caso los derechos de los menores y del personal del Centro.

En aquellos casos de incumplimiento de las normas por parte del alumnado se le retirara el
movil o el aparato electronico durante el resto de la jornada escolar, entregandoselo al final
de la misma con la indicacion de que en caso reincidente lo custodiara el profesor/a hasta su
comunicacion a la familia.

El uso de los portétiles estard permitido durante la jornada escolar en aquellos casos en los
que sea necesario para el desarrollo de actividades de aprendizaje y bajo la supervision del
profesor/a correspondiente. EIl uso de los mismos es exclusivamente educativo y formativo.
Para ello tanto los programas o recursos instalados deben ser autorizados y supervisados por
el profesorado y por los familiares.

Cuando del alumnado tenga acceso restringido a algun programa o recurso, por la exigencia
del portal del mismo, debe compartir las claves de acceso con el profesorado y familiares. En
el caso de cambio de nombre o claves de acceso se deben informar a todas las partes
implicadas. El no cumplimiento de esta norma implica el borrado del recurso en cuestion del
ordenador del alumnado, asi como la sancién que imponga el reglamento como falta segun el
uso que se haya realizado del mismo.

Para cumplir el punto anterior al inicio de curso, en la reunion general de tutoria, se
informara a las familias de dicha normativa, resaltando la necesidad de realizar una
supervision periodica de dicho material y aconsejando un uso compartido profesorado -
alumnado - familia.

Se considera material educativo todos los recursos informéaticos que formen parte de la
programacion didactica y de la practica docente tanto en el aula como en cualquier
dependencia del centro, por lo que el tratamiento seré idéntico al de cualquier otro: cuaderno
del alumnado, agenda escolar, ... es decir, se tendran en cuenta la ortografia, expresion
escrita y todos los elementos que forman parte de la evaluacion del alumnado.

Igualmente se sancionara segun el reglamento el uso incorrecto de este material. Las ofensas,
injurias, suplantacion de personalidad u otros actos realizados con este material informatico,
seran tipificados como agravantes, como se indica en el Plan de Convivencia.

Con el fin de optimizar el rendimiento y facilitar el mantenimiento del ordenador, no se debe

cambiar la configuracion inicial instalada por el centro, no pudiendo realizar cambios ni el
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alumnado ni la familia, sin autorizacion del profesorado, tanto en el escritorio, conﬁ% B

de ventanas, iconos u otros programas del Sistema Operativo instalado a inicio de curso.
10. Al inicio de cada curso escolar se daran a conocer estas normas al alumnado.

Procedimiento para garantizar el acceso seguro a internet del alumnado.

De acuerdo con el articulo 17 del Decreto 25/2007:

Las personas que ejerzan la tutoria de los menores de edad, tienen el deber de orientar, educar y
acordar con ellos un uso responsable de Internet y las TIC, en aspectos tales como:

«  Tiempos de utilizacion.

 Péaginas que no se deben visitar.

« Informacion que no deben proporcionar, con el objetivo de protegerles de mensajes y

situaciones perjudiciales.
En este sentido, el profesorado velara para que los menores atiendan especialmente a las
siguientes reglas de seguridad y proteccion, dirigidas a preservar los derechos del alumnado a la
intimidad y a la confidencialidad:

a) Proteccion del anonimato, de modo que los datos de caracter personal relativos a los
menores no puedan ser recabados ni divulgados sin la autorizacion de madres, padres o personas
que ejerzan la tutela.

b) Proteccion de la imagen de las personas menores, de forma que no hagan uso de su
fotografia, o cualquier soporte que contenga la imagen del menor, si no es con el previo
consentimiento de sus madres, padres o personas que ejerzan la tutela.

c) Proteccién de la intimidad de las personas menores frente a la intromisién de

terceras personas conectadas a la red.

d) Proteccién ante el posible establecimiento de relaciones con otras personas que

puedan resultar inadecuadas para su desarrollo evolutivo.

e) Proteccién del riesgo derivado del comercio electrénico, como pueden ser, entre otros,
los sistemas abusivos de venta, la publicidad engafiosa y fraudulenta y las compras sin permiso
paterno o materno.

f)  Proteccion frente a los contenidos de juegos u otras propuestas de ocio que puedan
contener apologia de la violencia, mensajes racistas, sexistas o denigrantes, con respecto a los
derechos y la imagen de las personas.

El centro procurara el uso efectivo de sistemas de filtrado, que blogueen, zonifiquen o
discriminen contenidos inapropiados para menores de edad en Internet y TIC. Se consideran

contenidos inapropiados e ilicitos los elementos que sean susceptibles de atentar o que induzcan
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menores de edad y, especialmente, en relacion con los siguientes:

b)

o EI

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

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

c) Los contenidos racistas, xendfobos, sexistas, los que promuevan sectas y los que hagan
apologia del crimen, del terrorismo o de ideas totalitarias o extremistas.

d) Los contenidos que dafien la identidad y autoestima de las personas menores,
especialmente en relacién a su condicion fisica o psiquica.

e) Los contenidos que fomenten la ludopatia y consumos abusivos.

Normas sobre la utilizacion de internet.
1. El uso de internet dentro del centro se acogera a las siguientes normas.
-  El profesorado habré realizado una visita previa a los lugares que pida al alumnado que
visite y formar parte de la programacion de aula.
- El profesorado debe conocer el "Filtro de contenidos" y hacer uso de este recurso, asi
como informar a la familia y compartir la clave de autentificacion.
- El alumnado debe conocer esta normativa, tanto del uso de su ordenador como de internet,
debiéndose aplicar en todo el recinto escolar: aulas, biblioteca, pasillos, patios de recreo, etc.
2. El uso de internet fuera del Centro escolar:
Corresponde a la familia la supervision y regulacion de dicho uso.
Desde el Centro se recomendaran las siguientes pautas a tener en cuenta:
a) Supervisar y hacer un uso compartido del ordenador, de sus programas y
recursos, sobre todo de aquellos que estén conectados en red.
b) Programar tanto el tiempo como el lugar de uso del ordenador, evitando:

uso en su dormitorio, cuando no esté realizando tareas escolares. Los juegos u otras

actividades no escolares se recomienda que se realicen en espacios comunes como puede ser el

salon de la casa, asi facilita que puedan ser compartidos o supervisados.

e Un horario abusivo o excesivo. Debemos recordar que ciertos programas 0 juegos pueden

provocar adiccion, sobre todo en los menores. Se recomienda que se deje usar todo el tiempo que

sea necesario para la realizacion de la tarea escolar y no mas de una hora diaria para ocio, juegos

u otros programas de entretenimiento, que son los recomendados que se realicen en espacios

comunes.

e Conocer y hacer uso del "Filtro de contenidos" o “Control parental”
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12. Posibilidad de establecimiento de uniforme en el centro.

Se establece un uniforme para el alumnado, de acuerdo con lo recogido en el articulo 24 de
Decreto 328/2010.

El uniforme consignaré la identificacion del Centro y llevara en la parte superior izquierda la
marca genérica de la Junta de Andalucia asociada a la Consejeria competente en materia de
educacion.

El AMPA del centro sera la encargada de la gestion del uniforme del centro si procediese.

&
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13. Competencias y funciones relativas a la prevencion de riesgos laborales.

De la Administracion Educativa
a) Realizacion de actividades de formacion:

Corresponde a la Comision Andaluza de Formacion del Profesorado y a las Comisiones Provinciales de
Formacidn incluir en sus planes la realizacion de actividades formativas relacionadas con la prevencion
de riesgos laborales y la salud laboral, en las modalidades presenciales, semipresenciales y a distancia.

b) Difundir y elaborar materiales de apoyo al profesorado y unidades didacticas, en cada uno
de los niveles, para que puedan integrar la seguridad y la salud en el trabajo como materia transversal.

c) Crear la figura del “colaborador o colaboradora de formacion” para mejorar la
coordinacion administrativa sobre la Salud Laboral y la Prevencion de Riesgos Laborales.

d) Desarrollar programas especificos para la vigilancia y el seguimiento de la salud del
personal docente. Se realizaran estudios de absentismo por razones de enfermedad y de asesoramiento a
aquellas incorporaciones al puesto de trabajo que tengan lugar tras una ausencia prolongada.

e) Impulsar acciones preventivas: convenios, reuniones de trabajo, celebraciones, encuentros,
congresos 0 eventos de caracter local, provincial o regional que serviran para informar y difundir los

valores de la cultura de la prevencion.

Del Consejo Escolar
El Consejo Escolar es el 6rgano competente para la aprobacion definitiva, por mayoria absoluta,
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del Plan de Autoproteccion del Centro. Como desarrollo del 1 Plan Andaluz de Salud\ gﬁak‘ y
Prevencion de Riesgos Laborales, se constituye en su seno la Comision de Salud y Prevencion de riesgos
Laborales. Se trata de un 6rgano colegiado y esta formada por el presidente o la presidenta (la direccidn
del centro), un secretario o0 secretaria, un representante del profesorado, un representante de los padres y
madres, un representante del PAS y un representante del alumnado, miembros del Consejo Escolar. El
coordinador o coordinadora de centro del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos
Laborales participa en esta Comisién con voz pero sin voto.

Las funciones de la Comision son:

a) Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el desarrollo e implantacion del
| Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente de los centros
publicos.

b) Supervisar la implantacién y desarrollo del Plan de Autoproteccion.

c) Hacer un diagnostico de las necesidades formativas en materia de autoproteccion, primeros
auxilios, promocion de la salud en el lugar de trabajo y prevencion de riesgos laborales, asi como
proponer el plan de formacion que se considere necesario para atender el desarrollo de dichas
necesidades. A tal efecto, se solicitara al Centro de Profesorado la formacion necesaria.

d) Determinar los riesgos previsibles que puedan afectar al Centro, en funcion de sus
condiciones especificas de emplazamiento, entorno, estructuras, instalaciones, capacidad, actividades y
uso, utilizando la informacion facilitada por la Consejeria de Gobernacion y el Servicio de Proteccion
Civil, atendiendo a los criterios establecidos por el Plan Territorial de Emergencia de Andalucia.

e) Catalogar los recursos humanos y medios de proteccién, en cada caso de emergenciay la
adecuacion de los mismos a los riesgos previstos en el apartado anterior.

f) Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la
seguridad y la salud en el Centro garantizando el cumplimiento de las normas de autoproteccion,
canalizando las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa y promoviendo la reflexion, la
cooperacion, el trabajo en equipo, el didlogo y el consenso de los sectores de la misma para su puesta en
practica.

g) Cuantas acciones se deriven del desarrollo e implantacion del | Plan Andaluz de Salud
Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente de los centros publicos, y le sean
encomendadas por la Administracion educativa.

Del Equipo Directivo

a) La Direccion nombra a un profesor o profesora, preferentemente, con destino definitivo,
como coordinador o coordinadora de centro del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos
Laborales del personal docente. Si no acepta ningun profesor o profesora, el cargo recae durante un curso
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escolar (se puede renovar) sobre un miembro del equipo directivo. Asimismo, se designa % bseha
suplente.

b) Coordinar la elaboracion del Plan de Autoproteccion, con la participacion del coordinador
o coordinadora de centro del | Plan andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales.

¢) Incluir el Plan de Autoproteccion en el Plan de Centro y en el Proyecto Educativo.

d) La Direccion es responsable de la veracidad de los datos grabados del Plan de
Autoproteccion y de su registro en la aplicacion informéatica Séneca. Estos datos se revisan durante el
primer trimestre de cada curso escolar y se renuevan sélo si se hubiese producido alguna modificacion
significativa aprobada por el Consejo Escolar. Las modificaciones se incorporan a la Memoria final de
curso.

e) Establecer el procedimiento para informar sobre el Plan de Autoproteccion y que éste sea
conocido por todos los sectores de la Comunidad educativa.

Del Coordinador o Coordinadora de Centro

El Coordinador o coordinadora, nombrado antes del 30 de septiembre de cada curso escolar,
mantiene la necesaria colaboracion con los recursos preventivos establecidos por la Consejeria de
Educacidn y seran los encargados de las medidas de emergencia y autoproteccion.

Tiene las siguientes funciones:

a) Elaborar y coordinar la implantacion, actualizacion, difusion y seguimiento del Plan de
Autoproteccion.

b) Anotar, en la aplicacion informatica Séneca, las fechas de las revisiones de las diferentes
instalaciones del centro. Comprobar y actualizar los datos relativos a las mismas para el control y
mantenimiento preventivo. Velar por el cumplimiento de la normativa vigente.

c) Coordinar la planificacion de las lineas de actuacién para hacer frente a las situaciones de
emergencia y cuantas medidas se desarrollan en el centro en materia de seguridad.

d) Facilitar, a la Administracion educativa, la informacion relativa a los accidentes e
incidentes que afecten al profesorado, al alumnado y al personal de administracion y servicio.

e) Comunicar, a la Administracion educativa, la presencia en el centro de factores, agentes o
situaciones que pueden suponer riesgo relevante para la seguridad y la salud en el trabajo.

f) Colaborar con el personal técnico en la evaluacion de los riesgos laborales del centro,
haciendo el seguimiento de la aplicacion de las medidas preventivas planificadas.

g) Colaborar con los delegados y delegadas de prevencion y con el comité de Seguridad y
Salud de la Delegacion Provincial de Educacion, en aquellos aspectos relativos al propio centro.

h) Facilitar la intermediacion entre el equipo directivo y el Claustro de Profesorado para hacer
efectivas las medidas preventivas prescritas.

i) Difundir las funciones y actuaciones que los equipos de emergencias y cada miembro de la
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comunidad educativa deben conocer en caso de emergencia. Programar los simulacros de eme del
centro, coordinando las actuaciones de las ayudas externas.

j) Participar en la difusion de los valores, las actitudes y las précticas dela cultura de la
prevencion de riesgos.

k) Coordinar las actividades relativas a la seguridad, la promocién de la salud en el lugar de
trabajo y la implantacion de las medidas correspondientes y cuantas actuaciones se desarrollen en el
centro en estas materias transversales. Para ello se solicita la formacion necesaria al Centro de Profesores.

I) Hacer un seguimiento de las actuaciones realizadas y su incidencia en la mejora de las
condiciones de seguridad y salud del profesorado, mediante la cumplimentacion de los cuestionarios
proporcionados por la Consejeria de Educacion en Séneca durante el mes de junio.

m)Cuantas otras funciones se deriven de la aplicacion del | Plan Andaluz de Salud Laboral y

Prevencién de Riesgos Laborales del personal docente de los centros publicos dependientes de la

&

o ant”

Consejeria de Educacion.

14. Canales de informacién y comunicacion.

Corresponde al Director/a garantizar la informacion sobre las jornadas lectivas del Centro a los
distintos sectores de la Comunidad Escolar y a sus organizaciones representativas, asi como facilitar el
derecho de reunién a los profesores, alumnos, padres y personal de administracion y servicios

Para garantizar esta disposicion, se especifican a continuacion los siguientes cauces :

1. iPASEN : mensajeria, observaciones, tablon de anuncios...

2. Tablones de anuncios:

v Tablon de interés general. Para todos los miembros de la comunidad educativa situado en
el "hall" del edificio de oficinas.

v" Tablon de informacion a los alumnos. Situado en la entrada del edificio de aulas.

<\

Tablon de informacion a los alumnos de cada ciclo. Situado en cada uno de los ciclos.

v Tablones de informacion a los profesores. Situados en la Sala de Profesores abordando
diferentes tematicas: informacion sobre el centro, informacion sobre la Delegacion
Provincial, informacién sobre aspectos formativos (CEP u otros organismos oficiales e
informacion sindical.

3.Buzdn de sugerencias.

Abierto a todos los miembros de la comunidad educativa.
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Se revisara periodicamente su contenido. ElI Equipo Directivo del Centro sera el respons ReSu
lectura. Se resolveran, cuando proceda, las peticiones y sugerencias recibidas en el menor tiempo posible
y de la forma més adecuada.

4.Actos informativos especificos.

Tienen caracter ocasional e iran dirigidos al sector de la comunidad escolar que le sean de interés (
informacion de una norma, exposicion de una experiencia, presentacion de material didactico...).El
procedimiento puede ser variado: invitacion de expertos, elaboracién de folletos,...

5.0tras formas de comunicacion.

v La informacion al profesorado del Centro se realizara una vez contrastada por
el Equipo Directivo y , segun el tipo de ella, por medio de los Coordinadores de ciclo, en Claustro o en
reuniones informativas.

v Lainformacion a los padres de alumnos se hara, generalmente, por medio de
comunicados que el Director remitira a los mismos a través de sus hijos/as. Cuando las circunstancias lo
requieran, sera por correo entendiéndose esto en causas excepcionales.

v Cuando esta informacion sea competencia de la A.M.P.A. o de sus
representantes en el C. Escolar, se hara igualmente a través de circulares , tablones de anuncios,
asambleas, reuniones u otros cauces que se estimen convenientes.

v Los alumnos seran informados por los siguientes cauces: tablones de
anuncios, reuniones de grupo, asambleas en tutorias...

6. Pagina web vy blog del Centro.

La pagina web del centro y blogs supondran un canal informativo constante para todos los
miembros de la comunidad educativa pero no podra considerarse como medio de transmision de
informacion Unico ya que diferentes familias de nuestro centro pueden no disponer de acceso a Internet y
red.

En cada caso, segun el tipo de informacion de que se trate, se elegird, de entre los siguientes, el
canal que nos permita alcanzar un buen nivel de calidad de la informacion-comunicacion en nuestro
centro:

Orales.

Escritos.

Reuniones y actos informativos especificos.
Tablones de anuncios.

Circulares y Boletines.

Archivo documental.

Entrevistas.

AN NN Y N N NN

Medios audiovisuales.
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e Con el exterior: B gns®

v Teléfono y fax.
v' Correo electronico.

v’ Suscripciones.

v’ Entrevistas.

v Conexiones orales y escritas.

&
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15. Organizacion de espacios, instalaciones y recursos.

15.1. Recursos Humanos.

Los recursos humanos se estructuran en los siguientes grupos:

v

Personal docente: compuesto por todo el profesorado del centro y constituido por el
personal funcionario de plantilla, con destino definitivo o en comision de servicios,
personal interino y personal sustituto.

Personal no docente: Este grupo esta subdividido a su vez en:

* Personal de administracion y servicios.

* Personal subalterno.

 Padres y madres.

o Alumnos/as.

a) Adscripcion del profesorado:

Se hard al principio de curso siguiendo la normativa legal vigente y criterios de asignacion de

ensefianzas a fin de cubrir todos los puestos de trabajo docente existentes en el Centro.

b) Formacion docente:

El Equipo directivo estimulara la formacion y préctica docente a partir de:

v

v

El intercambio de experiencias y la colaboracion entre los Equipos Docentes,
aprovechando sus potencialidades educativas.

Recabar las necesidades de formacion del Profesorado del Centro y su remisién al Centro
del Profesorado para integrarlo en su Plan de Accion.

Estimular la formacion de grupos de trabajo sobre temas concretos, especialmente las TIC.

¢) Horario del profesorado:
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Se realizara por el Jefe/a de Estudios a principio de cada curso, contemplando la distr jﬂm‘ﬁe

materias por ciclos y areas o materias curriculares en lo que respecta al horario lectivo, entendiendo

como tal el destinado a la atencién directa a los alumnos para el desarrollo del curriculum (incluido

recreos)y las reducciones por el desempefio de funciones directivas o de coordinacion docente; asi como

el horario no lectivo y de obligada permanencia en el centro que se destinard a las siguientes actividades:

Actividades de formacion y perfeccionamiento.

Reuniones de los Equipos de ciclo.

Actividades de tutoria, asi como coordinacion con los Equipos de Orientacion Educativa, para la
cual se dedicara una hora semanal.

Cumplimentacion de la documentacion académica de los alumnos.

Programacién de actividades educativas.

Asistencia a reuniones de Claustro de Profesores y/o Consejo Escolar.

Actividades complementarias y extraescolares.

Atencién a los problemas de aprendizaje de alumnos/as, a la orientacion escolar, al refuerzo
educativo de los mismos y a las adaptaciones curriculares.

Organizacion y funcionamiento de la Biblioteca escolar.

Organizacion y mantenimiento del material educativo.

Actividades de los 6rganos unipersonales.

d) Horario de apertura y cierre del Centro:

El horario de apertura del Centro, en horario lectivo, serd de 09:00h a 14:00h en Educacién
Primaria y de 09:05h a 14:05h en Educacién Infantil.
Fuera de este horario lectivo, el Centro permanecera abierto en horario no lectivo del profesorado
de lunes a viernes de 08:48h a 09:00h para el profesorado de Educacion Primaria y atencion a la
diversidad y de 08:53h a 09:05h para el profesorado de Educacion Infantil. La tarde de los lunes
comprender el horario desde las 16:00h hasta las 19:00h, para horario de obligada permanencia
en el Centro de los maestros/as.
El Plan de Apertura de Centros Escolares, fuera del horario lectivo, determina el siguiente horario
de utilizacion del centro de Lunes a Viernes:

= De 7.30a9.00 horas para el Aula Matinal.

»= De 14.00 a 16.00 horas para el Comedor Escolar.

= De 16.00 a 17.00 horas para realizacion de Actividades Extraescolares y

uso de las instalaciones deportivas del centro.

Los Sabados y Domingos el centro permanecera cerrado ya que no existe demanda por
autoridades competentes.
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Personal de Administracion y Servicios:
a) Educadores/as:

Pertenecen al personal laboral de la Junta de Andalucia y estan directamente relacionados con la
integracion de alumnos con minusvalias, teniendo importantes funciones educativas y asistenciales.
El Equipo Directivo sera el encargado de velar por el cumplimiento de sus funciones, competencias y
horario, que dependeré de la legislacion vigente.
Las principales funciones de los Educadores/as con los alumnos con necesidades educativas especiales
seran:

e Llevar a cabo las actividades programadas conjuntamente con los profesores/as de apoyo para la

consecucion de los objetivos de higiene, vestido y alimentacion.

e Trasladar a los alumnos/as con minusvalias desde sus aulas de referencia a las de apoyo y

viceversa.

e Limpiezay aseo de alumnos/as sin control de esfinteres.

e Colaboracion en los distintos programas educativos.

b) Monitor/a Escolar:

También pertenece al personal laboral. Es la persona que estd destinada en el Centro y colabora, de
acuerdo con las instrucciones emanadas de la direccién, no pudiendo en ningln caso realizar tareas
docentes.

e Realizara tareas de apoyo administrativo.

c) Conserje:

Es la persona dedicada a labores de mantenimiento y vigilancia del recinto escolar. Si bien depende
administrativamente del Ayuntamiento, funcionalmente depende de la direccion del Centro. Sus
funciones seréan:

e Aperturay cierre de puertas de acceso.

e Control, etiquetado y orden de llaves de las dependencias del Centro.

e Encendido y apagado del sistema eléctrico.

e Recogida y entrega de correspondencia oficial.

e Supervision de la limpieza diaria realizada por el personal de limpieza municipal.

e Control de entradas y salidas de personas y vehiculos ajenos al Centro.

d) Personal de Limpieza:
La limpieza del Centro correra a cargo de aquellas personas contratadas por el Ayuntamiento a tal
efecto que realizaran sus tareas al finalizar las clases en horario de tarde.

e) Padres/madres, alumnos/as y antiguos alumnos/as.
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La participacion y aprovechamiento de este gran potencial humano se utilizara para en Fel
funcionamiento, gestion y educacion del Centro, a través de actividades de asesoramiento, orientacion y

colaboracion, bien sea de manera individual, o de manera colectiva a través de la A.P.M.A.

15.2. Recursos Materiales.
15.2.1. Edificio Escolar

a) Dependencias

El uso y conservacion de estas depende de toda la comunidad educativa, por ello, todos los
miembros deben ser conscientes de la importancia de su uso y conservacion por el propio bien de esta
comunidad. EI Centro dispone de las siguientes dependencias o medios para uso educativo y, podra,
también, ofrecerlo a otras Administraciones publicas y siempre sin animo de lucro. Nuestras
dependencias son las siguientes:

v" Aulas.

Biblioteca.
Salon de actos (como sala de usos maltiples).
Pistas polideportivas
Porches.

AN N NN

Medios audiovisuales.

Todas estas dependencias y medios poseen unas normas de utilizacion cuya mayoria accede al
propio sentido comun.

El mantenimiento y reparacion de los posibles deterioros en las dependencias que corresponden a
estructuras propiamente fisicas relativas a temas de albafileria, fontaneria o electricidad correspondera al
Ayuntamiento de Almeria, cuando esta entidad no resuelva de forma apropiada los posibles deterioros o
roturas el Centro podra hacer uso de la partida de gastos de funcionamiento para solventar los diferentes
problemas.

Cuando los desperfectos han sido ocasionados por un miembro de la comunidad educativa de forma
intencionada o derivado del propio mal uso de la persona respondera reparando el desperfecto ocasionado
en el Centro.

b) Mobiliario

La dotacion y sustitucion del mobiliario correspondera a la Consejeria de Educacion y Ciencia de la
Junta de Andalucia. Debera estar debidamente inventariado, para ello se dispondra de un informe de
inventario donde se reflejara el mobiliario y su estado de conservacion. Estelibro se actualizard y revisara

cada afo.
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Por otro lado, se adaptard a las caracteristicas del alumnado (en particular, a los a%?n g“eﬁn

necesidades educativas especiales).

c) Espacio para fumadores.

Queda permanentemente prohibido fumar en cualquier dependencia del centro ya que se trata de una

institucion publica y lo agrava el caracter educativo de esta.

d) Biblioteca.

La biblioteca es la dependencia del centro en la que se localiza todos los libros y publicaciones en

serie impresos u otros tipos de documentos graficos o audiovisuales disponibles para el préstamo o
consultas. El objetivo de nuestra biblioteca escolar no puede ser otro que el de fomentar los habitos de
lectura y destrezas en el manejo de libros aumentando el interés, conocimiento y cultura del alumno/a.

En cuanto a la organizacién y funcionamiento resaltamos:

v’ Existe un coordinador/a de biblioteca encargado/a de este servicio, que junto al equipo de apoyo,
se encargaran del registro, préstamo, organizacion e inventario del material.

v’ Existira un libro de registro de préstamos donde se anotaran bien por el tutor/a si acude con su
grupo clase o bien por el coordinador los libros retirados.

v’ El registro del material y el de los propios préstamos asi como otras funciones se llevaran a cabo
a través de BIBLIOWEB Séneca.

v Cada grupo de alumnos/as de educacién primaria tendran un horario semanal asignado para uso
y disfrute de la biblioteca con su tutor/a 0 maestro/a de lengua castellana, ademas podréan retirar
libros en horario presencial del coordinador/a de biblioteca.

v Se llevara a cabo una evaluacion cualitativa que se hara al final de curso, recogiéndose en la
memoria de autoevaluacién, se podran recoger aspectos como: estadistica sobre el servicio de
préstamos, valoracion global y propuesta de mejoras para el préximo curso.

v' Las bibliotecas de aula dependeran directamente de la biblioteca del centro o de los libros que
puedan traer directamente el alumnado los cuales seran devueltos al finalizar el mismo.El/la
responsable de ella sera su profesor/a tutor/a.

e) Medios Audiovisuales

Son el conjunto de todos aquellos medios relacionados con la imagen y el sonido de que dispone el

Centro. Los espacios del centro en los que se utilizan estos medios audiovisuales son los siguientes:
v' Sala de Informatica en el edificio de oficinas.
v Comedor escolar.
v" Biblioteca del centro.
Existira una persona encargada de atender este servicio que, en principio, sera el coordinador TDE
del centro. Cuando el material se averie o deteriore, se anotara en un parte de averias a fin de repararlo o

reponerlo lo antes posible, en funcion de las disponibilidades econdémicas del Centro. El horario de su uso
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se establecera dentro de la jornada escolar, a demanda del profesorado o mediante turnos éia

entre el profesorado usuario si fuese necesario. La adquisicién de nuevos materiales se recogera en el

presupuesto de cada curso.
f) Material Didactico Fungible

Se encontrara a cargo de la Secretaria del Centro o persona en quien delegue el Secretario.

Las normas a seguir seréan las siguientes:

v

<\

Al comienzo del curso, cada profesor, y a través de su coordinador/a de ciclo, manifestara
sus necesidades de material fungible para su adquisicion. EI material que no se demandase
en ese momento y en caso de necesidad, habra de solicitarse con la suficiente antelacion
para que el equipo directivo pueda gestionar su adquisicion, en caso de considerarse
pertinente.

Para tener acceso a ese material debera solicitarselo al encargado del mismo que tendra el
control sobre las existencias, pedidos, etc... del mismo.

Se procurara recoger el material antes de iniciarse las clases.

Cuando se agote algun material , el encargado, lo anotard en unas hojas de registro de
necesidades para su reposicion.

El material sobrante serd devuelto a su lugar de origen.

Al final de curso se hara un balance del material utilizado.

La persona directamente encargada de la provision de material sera el Secretario/adel
Centro.

g) Material Didactico no Fungible y de laboratorio.

Se encontrara depositado en la Sala de Recursos, pudiendo estar durante el curso distribuido en

otras dependencias:

Normas:

e Se encontrard debidamente inventariado.

e Existird un profesor/a encargado/a de este servicio, ademas del monitor escolar del Centro, sin

cuya presencia no podra ser retirado ningin material. Dicha persona serd responsable de este

servicio y se encargard de que todo el material disponible se encuentre inventariado, asi como de

controlar mediante un registro las entradas y salidas del material.

e Cada equipo docente comunicara, a principio de curso, sus necesidades de material para el curso,

el cual se comprard, caso de no disponer de él en el Centro, segun un orden de necesidades y

prioridades, y con cargo al capitulo que a tal efecto se contemplaré en el presupuesto anual.

e A este material solo tendra acceso el profesorado y en ningun caso alumnado mandado por él.

Tras su uso sera devuelto al lugar de origen.
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o Al final de curso se reflejaran en la Memoria aquellas particularidades de interés der
uso, calidad, cantidad, etc...
h) Material Deportivo.

Este apartado engloba todo el material necesario para el area de Educacién Fisica Deportes.

Dicho material estara en el almacén deportivo, debidamente inventariado, y s6lo tendran acceso al
mismo los profesores y monitores deportivos, controlando en todo momento el material que se utiliza.
Tras su utilizacion se devolverd a su lugar procurando mantener el orden del mismo.

Los encargados de este material seran los profesores de E.F.

En el presupuesto de cada curso se incluira un apartado especifico para compra de este tipo de
material, siguiendo un orden de prioridades.

i) Secretaria:

Las normas que la regulan estan sacadas del Decreto 10/88 de 20 de enero, y la Orden 14/06/99 de
las Consejerias de Economia y Hacienda y de Educacion y Ciencia sobre Gastos de Funcionamiento; asi
como de las resoluciones anuales de la Direccion General de Ordenacion Educativa de la Junta de
Andalucia.

En la Secretaria del Centro se ordenard y custodiard toda la documentacion administrativa
siguiente:

e Registro de personal: alumnos/as, profesores/as, censo de padres/madres.
e Archivosy libros:
o Libros de Escolaridad,
o Expedientes,
o Archivos de correspondencia,
o Registros de matricula,
o Libros de actas.
Otras funciones:
e Elaboracion de documentos, certificados e informes.
e Contabilidad y Administracion.
e Elaboracién de presupuesto inicial.
e Registro y archivo de facturas.
e Arqueos, resumenes de ingresos y gastos.
e Libro de inventario general del Centro, en el que se encontraran las altas y las bajas de todo el
material inventariable.

Horario:
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El horario de atencién al publico se determinard a comienzo de cada curso en fu&

disponibilidad horaria de los miembros del equipo directivo.

J) Otros recursos:

En este apartado vamos a considerar todos aquellos recursos de que dispone el Centro y que no
han sido tratados en los apartados anteriores, que ayudan en la elaboracién de material de apoyo, pruebas,
informatizacion de la Secretaria, etc.., tales como:

e -Fotocopiadora.
e -Multicopista.
e -Ordenadores.
e -Impresora.

e -gtc...

Este material se encontrara a cargo de la Secretaria del Centro y de su titular. Podran utilizar
estos recursos los miembros de la Comunidad Educativa, siempre que su uso repercuta en la consecucion

de los objetivos educativos de la misma.

15.3. Recursos Externos
Nos referimos aqui a todos los recursos de caracter humano y material que podemos encontrar en
otras instituciones o comunidades externas y mas amplias a nuestro propio Centro tales como:

-Servicios Psicopedaqgdgicos: E.QO.E.

El Centro contard, al menos, con un orientador de referencia perteneciente al E.O.E. "Andalucia”.
El horario de atencion al Centro sera el proporcionado por este mismo.

La Concejalia de Servicios Sociales cuenta con un Psicélogo/a y Trabajadores Sociales a los que
el Centro podra recabar su colaboracion.

-Centro de Profesores.

El Centro de Profesorado de Almeria es el de referencia de nuestro Centro, las relaciones con el
mismo a efectos de préstamos, solicitudes, etc... se llevaran a cabo a traves del Jefe/a de Estudios del
Centro.

-Instituciones Sanitarias de la Zona.

El Centro colaborard con el Distrito de Atencion Primaria de la Consejeria de Salud en las
camparias de Salud Escolar y de VVacunaciones.

-Instalaciones deportivas y culturales del municipio: Pabellon de Deportes, pista polideportivas,

material deportivo, biblioteca, teatro - auditorio, efc...
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El Centro podrd disponer para su utilizacion, previa solicitud por escrito a la
correspondiente, de las instalaciones deportivas municipales, asi como del Salon de Actos de la Biblioteca
Publica Municipal. Estos recursos se utilizardn siempre que la actividad lo requiera, para ello sera
necesario haber planificado convenientemente y con anterioridad su uso, y comunicado por los
coordinadores de ciclo al Equipo Directivo para su peticion.

- Asociacion de Madres y Padres de Alumnos:

Podran existir varias reguladas en el Decreto 27/1988, de 10 de febrero.
Las A.P.M.As del C.E.1.P."EUROPA" podréan:

a) Elevar al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion del Proyecto de Centro.

b) Informar al Consejo Escolar de aquellos aspectos de la marcha del Centro que consideren
oportuno.

c) Informar a los padres y madres de su actividad.

d) Recibir informacion del Consejo Escolar sobre los temas tratados por el mismo, asi como
recibir el orden del dia de las reuniones de dicho Consejo antes de su realizacién, con el
objeto de poder elaborar propuestas.

e) Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a peticion de éste.

f) Formular propuestas para la realizacion de actividades complementarias y extraescolares y
colaborar en el desarrollo de las mismas.

g) Conocer los resultados académicos y la valoracién que de los mismos realice el Consejo
Escolar.

h) Recibir un ejemplar del Plan de Centro y de la Memoria Final de Curso.

i) Recibir informacidn sobre los libros de texto y los materiales didacticos adoptados por el
Centro.

j) Realizar propuestas para la elaboracion del Reglamento de Organizacion y
Funcionamiento y de sus modalidades.

k) Fomentar la colaboracion entre los padres y madres y el profesorado del Centro para
contribuir a un mejor funcionamiento y convivencia del mismo.

[) Utilizar las instalaciones del Centro en los términos que establezca el Consejo Escolar.

&
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16. Relaciones del Centro con el entorno.

Entendemos por Comunidad el medio o entorno social en que los alumnos/as se desenvuelven,
con el que interactlan constantemente, ejerciendo una gran influencia en la formacién de sus esquemas de

conocimiento y, por tanto, en la continua evolucion de sus estructuras cognitivas.
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La Comunidad se hace presente a los alumnos/as en forma de células o pequefias institu Am%s
0 menos complejas, segun su amplitud y sistema de relaciones internas de las que ellos forman parte.

Las actividades del Centro han de estar de acuerdo con la vida de las instituciones. El alumno/a se
estd preparando para mejorar su entorno, y esto jamas podria hacerlo de
espaldas al mismo. Por ello hay que generar el mayor nimero de relaciones entre la Escuela y la
Comunidad, abriendo aquella y colaborando con una serie de entidades que representan a esta.

Se trata de colaborar o de ofrecer posibilidades educativas a todos los miembros de la colectividad
a fin de que nuestro Colegio sea una institucion dinamizadora de la
educacion y del desarrollo cultural de la comunidad. Para ello, las relaciones del Centro con el entorno se
establecen de acuerdo con los siguientes enfoques y medios:

e El Colegio como recurso para el desarrollo comunitario.
Medios:
v" Plan de instalaciones por la comunidad.(En horario no ocupados en la
planificacién del Centro).

Relaciones Centro-familia

Se podra elaborar un fichero de padres/madres colaboradores que contengan las habilidades
profesionales y recursos de que dispongan los padres, susceptibles de ser aprovechadas para mejorar la
oferta educativa del Centro, sobre todo en lo relativo a Semanas Culturales, Charlas coloquio, etc....

Se elaborara un fichero de instituciones que puedan cooperar para el desarrollo de actividades
curriculares y complementarias. En dicho fichero figurardn bancos y cajas de ahorros, asociaciones
vecinales, culturales, deportivas, ecologistas, hogar de pensionista, A.P.M.A.s, centros de salud,
industrias, empresas de servicios, etc....

Relaciones Centro-entorno para la orientacién profesional

Existird un fichero de empresas que acepten visitas escolares donde figuraran datos que
posteriormente faciliten la visita: nombre de la empresa, tipo de trabajo, duracion de visitas,
observaciones,...

Se elaboraran cuadernos de trabajo sobre cada una de las visitas posibles.

Relaciones Centro-Entorno para el Conocimiento del medio fisico, natural, econémico vy cultural.

Se potenciara el conocimiento del entorno social, natural, cultural, industrial... a través de
diferentes medios como:
v Plan anual de visitas culturales y educativas por ciclos y niveles.
v" Plan de aprovechamiento de las iniciativas institucionales locales: Diputacion, Ayuntamiento,
Gabinete de Bellas Artes...

Aprovechamiento de las diferentes Instituciones.
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v Gabinete Pedagdgico de Bellas Artes. e aps™

v Ayuntamiento de Almeria. Concejalia de Educacion y Cultura y Concejalia de Deportes, Juventud
y Festejos. Patronato Municipal de Deportes.

v Asociaciones Culturales y Deportivas.

\

Diputacion de Almeria.
v"Instituciones de caracter privado (Cajamar...). D

17. Normas generales del Centro y de aula.

El Reglamento de Régimen Interno recoge las normas y principios que regulan la convivencia en el
Centro de todos los integrantes de la comunidad educativa. Ademas, se deberén tener en cuenta las
siguientes directrices:

17.1. Normas generales del centro.
Se concretan en los siguientes apartados:

1. Derechosy deberes.

Todos los miembros de la comunidad educativa de este centro quedan obligados a respetar los
derechos y libertades de los demés, y a cumplir con sus obligaciones de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes en el ordenamiento juridico espafiol, en general, y el del ROF en particular.

2. Cooperacion.

Los profesores y los padres deberan aunar esfuerzos y colaborar en todo momento para que los
nifios/as reciban una formacion integral dentro de un modelo de escuela inclusiva e integradora.

3. Limpieza de instalaciones.

El mantenimiento de las instalaciones del colegio (edificios, pistas y accesos) en buen estado de
conservacion exige la cooperacion de todos. Los maestros/as haran llegar a los alumnos/as, y procuraran
que se cumplan, cuantas medidas se adopten para esta finalidad. Ensuciar las instalaciones por parte del
alumnado de forma intencionada supondra una conducta contraria a la convivencia.

4. Cuidado del material de uso comun.

El uso y disfrute del material existente en el centro a disposicion de todo el alumnado exige que
éste venga obligado a su cuidado y mantenimiento. Las familias de los alumnos/as que no observaren esta
medida, provocando un deterioro del que se determine su culpabilidad, deberan de correr con los gastos
de su reparacion o reposicion.

5. Aseo e higiene personal.

Es obligacion de los padres o tutores que los alumnos/as vengan a clase con el debido aseo corporal
asi como con la limpieza adecuada de la indumentaria, tanto por el debido respeto a los demas, como por

motivos higiénico-sanitarios. Ademas, no se permitira que los alumnos/as vistan de forma indecorosa,
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esto es, con ropa que no cubra completamente el torax, el abdomen y las piernas hasta la mita&ﬁ o
El calzado debera agarrarse de forma estable al empeine vy el talon del pie, por lo que no se admite el
calzado sin sujecion firme, ni el inadecuado para caminar en posicion erguida sin peligro de deformacion

del aparato locomotor (v.gr. chanclas, zancos..).

6. Proteccion de la salud.

El colegio hard que se cumpla la Ley 42/2010, de 30 de diciembre, por la que se modifica la Ley
28/2005, de 26 de diciembre, de medidas sanitarias frente al tabaquismo y reguladora de la venta, el
suministro, el consumo y la publicidad de los productos del tabaco. Por lo tanto, queda prohibido fumar
en todas las instalaciones, dependencias y espacios al aire libre del recinto escolar. Ademas, los
responsables del centro velardn porque se cumpla la normativa relativa al trafico y consumo de
sustancias toxicas y estupefacientes.

7. Puntualidad.

Los alumnos/as estdn obligados/as a ser puntuales en la llegada al centro. Cada alumno/a se
incorpora a su aula acompafiado/a de un maestro/a desde infantil de 3 afios hasta 2° de Educacion
Primaria, de 3° a 6° de Educacion Primaria accederan directamente a las aulas en las que les esperara el
docente correspondiente. De no hacerlo en hora se considera que ha llegado con retraso y, de producirse
de forma reiterada, los padres seran responsables subsidiarios de esta conducta contraria a la convivencia
que serd sancionada y registrada en el programa Séneca de la Consejeria de Educacion de la Junta de
Andalucia.

8. Entradasy salidas.

La entrada normal al centro se realizar4 conforme se especifica en el apartado anterior. En los
demés casos, si el alumno/a debe de salir o entrar en el centro durante el horario lectivo, por alguna
circunstancia justificada, lo hara acompariado por la madre, el padre, representantes legales o personas en
quien deleguen debidamente autorizadas. En caso de salida, los acompafiantes dejaran constancia de las
mismas en el libro de registro de salidas del alumnado del centro, que se custodia en la Secretaria. El
alumnado que no sea recogido a la salida de la jornada lectiva o tras la finalizacién de los servicios
complementarios sera llevado al edificio de administracion y la persona que ha estado con el/ella en el
ultimo mddulo horario avisara a los tutores/as legales para que lo recojan y si, tras pasados 30 minutos, Si
no se ha contactado con los representantes legales se avisara a las autoridades locales.

Solo el alumnado que tenga cumplidos los 12 afios podran salir solos del centro previa
autorizacion de la familia y siempre y cuando no sean de NEAE.

9. Faltas de asistencia.

Deberan de ser justificadas en todo caso. Ademas, se advierte de que:
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a) se deben de comunicar con antelacion, si se sabe cuando se van a producir; e aps™

b) el justificante debera hacerse por escrito, con expresion del periodo de ausencia, el motivo de la
mismay estar debidamente firmado por la madre, el padre, el tutor/a o el representante legal;
c) las faltas de asistencia reiteradas asi como las no justificadas son motivos para iniciar el

protocolo de absentismo escolar.

10. Recreos.

Los maestros/as pondran en conocimiento del alumnado que éste debera de permanecer en las
pistas o espacios correspondientes a cada grupo de alumnos/as durante el horario de recreo, quedando
prohibido acceder a las aulas bajo ninguna circunstancia. Si algin alumno/a tuviera que quedarse en otra
dependencia, debera de hacerlo acompafiado por un maestro/a. Por otro lado, el alumnado cumplira las
normas de organizacion, seguridad, conducta, esparcimiento, descanso y juegos durante los recreos bajo
la supervision de los maestros/as, quienes guardaran escrupulosamente los turnos de vigilancia
establecidos y las responsabilidades que les correspondan. En ningun caso, se dejara a los alumnos/as
desatendidos/as ante cualquier conflicto o contingencia que surja en estos tramos del horario escolar. En
los dias en los que el tiempo atmosférico haga imposible la salida del alumnado al espacio exterior, los
alumnos/as permaneceran en las respectivas aulas con su tutor/a y el profesorado no tutor reforzara a los
distintos ciclos.

11. Actividades extraescolares y complementarias.

Se recogeran en el Plan de Centro y se informara de ellas a todos los sectores de la comunidad
educativa. Antes de su realizacion, los tutores deberan de recoger las preceptivas autorizaciones firmadas
por las madres, padres, tutores/as o representantes legales de los alumnos/as, actualmente, se podra
realizar por IPASEN. Estos deberan conocer estas previsiones: a) una actividad complementaria o
extraescolar podra suspenderse si no participa en la misma el 75 por ciento del alumnado de un Ciclo o
de un grupo-aula, segun su programacion; b) el equipo docente podra privar de participar en una de estas
actividades a aquellos/as alumnos/as que, por su compartimiento previo, hayan sido sancionados al
respecto y a aquellos/as alumnos/as que por su conducta o caracteristicas personales o sociales no puedan
participar en ellas salvo en aquellos casos que los tutores/as legales lleguen a un acuerdo con el
profesorado responsable.

12. Actividades extraescolares.

Para el desarrollo y ejecucion de una actividad extraescolar cualquiera en el centro durante un
curso escolar sera necesario el minimo de 10 alumnos/as para llevarla a cabo. No se admitiran alumnado
de otros centros para realizar actividades extraescolares.

13. Cooperacion en las actividades complementarias del centro.
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El alumnado del tercer ciclo de educacion primaria y las familias colaboraran de forma® ﬂt&ﬁa
en la organizacion de actividades complementarias del centro (montaje y desmontaje del comedor,
montaje y desmontaje de escenarios, colocacion de mesas y sillas, etc...)

14. Atencion a los padres.

El horario de tutoria con las madres, padres, tutores/as o representantes legales de los alumnos/as
estd establecido los lunes de 17:30 a 18:30 horas. Si alguna de las mencionadas personas se viese
imposibilitada de acudir al centro en ese horario, deberd comunicarlo al tutor/a y llegar a un acuerdo con
los mismos. No es preceptivo comunicar previamente las visitas voluntarias, pero si es aconsejable que se
haga. Se recuerda, ademas, que:

a) Hay obligacion de acudir al centro cuando se cita por escrito al interesado;

b) Se debe de acudir al colegio por este motivo al menos una vez durante el curso;

c) Los tutores son los encargados de canalizar las consultas con el resto de maestros/as del equipo
docente;

d) Si precisan una informacién especifica sobre el seguimiento de la actividad escolar de un/a
alumno/a concreto, lo soliciten con antelacion.

Solo se atendera en tutoria a los padres, madres o representantes, en ningun caso, se dara
informacion a abuelos/as, tios/as, parejas... salvo que estén legalmente autorizados o vengan como
acompariantes de los tutores legales. Las tutorias con las familias se podran llevar a cabo de forma
telematica si la familia lo solicita.

15. Los conflictos entre docentes y alumnado.

Segun se recoge en las normas y principios de convivencia por los que se rigen las relaciones
interpersonales del centro, los conflictos que surjan al respecto deberan encontrar su cauce de solucion
por la via del didlogo, el esclarecimiento de las circunstancias y, finalmente, por el posible acuerdo
conciliatorio entre las partes. Por ello se recuerda que:

a) Antes de acusar hay que informarse hablando con el tutor/a;

b) Intentar dialogar con éstos y agotar todos los intentos de llegar a una solucion sin que trascienda
mas alla del espacio aula;

c) Si el conflicto continla, elevar su conocimiento al Jefe de Estudios, previa informacion de todos
los implicados o interesados;

d) Ponerlo en conocimiento del director para que inicie el procedimiento legal que ponga fin al

problema de acuerdo con la legislacion vigente.

16. Exdmenes y otras pruebas de evaluacion.

El docente titular del area fijara la fecha de los examenes u otras pruebas de evaluacion. Solo podra
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docente tendré la obligacion de disponer una nueva fecha a este alumno/a para no lesionar sus derechos a
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ser aplazado un examen u otra prueba cuando la ausencia del alumno este debidamente jus

la evaluacion. Por otro lado, los tutores legales podran tener una copia si asi lo desean solicitando la copia
al centro y abonando el coste de la copia al centro, 0.05€.

17. Olvidos generados por el alumnado y/o familias.

No se llamara por teléfono ni se llevara al alumnado ningin material educativo que haya olvidado
una vez producida la entrada de los alumnos/as. Solo se recogerd el desayuno o gafas si lo traen las
familias, en ese caso si se llevara al alumno/a.

18. Mdviles y aparatos tecnoldgicos.

Queda prohibido el uso de mdviles y aparatos tecnolégicos sin fin educativo en el centro y en las
actividades complementarias organizadas desde este.

19. Actividades de integracion /inclusion.

Los alumnos del aula de autismo son alumnos del centro a todos los efectos. Participaran en todas
las actividades generales del centro y se integraran en las areas y actividades ordinarias de un grupo
ordinario en funcion de su edad y capacidad. La tutora del aula especifica decidird en que actividades
complementarias participard su alumnado. La tutora del aula especifica en coordinacion con jefatura de
estudios, la orientadora, monitora y tutores de los grupos ordinarios valoraran los tiempos y espacios de
integracion de los alumnos en las aulas ordinarias, teniendo en cuenta las caracteristicas y necesidades de
cada uno de ellos. Dichos tiempos se podran modificar o ajustar a lo largo del curso si se considera
necesario. Para la consecucion de objetivos de integracion social se asignara un grupo ordinario proximo
a la edad y capacidad del alumno y se planificara la participacidn en actividades conjuntas tanto con su
grupo de referencia como, en ocasiones, con otros grupos ordinarios para lo que se habra elaborado las
adaptaciones correspondientes. También se determinara si precisan recursos personales para llevar a cabo
las diferentes actividades de integracion. Se disefiaran estrategias y técnicas cooperativas, tutorizacion
entre iguales, integracion a la inversa, etc.

Por otro lado, en los tiempos de integracion del alumnado TEA en aulas ordinarias, aquel
alumno/a con dictamen de modalidad C (alumnado TEA) con aula de referencia ordinaria y que no
obtiene plaza escolar en aula especifica, podra asistir en esos determinados periodos al aula especifica
para hacer uso de los recursos humanos y especificos que, segin su dictamen, requiere, previa

informacién a las familias y acuerdo manifiesto.

20. Enfermedades infectocontagiosas.

Los alumnos/as del centro que presenten una enfermedad infectocontagiosa no deben asistir al
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centro para evitar el contagio del resto del alumnado y, siempre, atendiendo a las recom eres
sanitarias.

21. Reestructuracion de grupos de alumnos/as.

Al finalizar cada etapa o ciclo (Infantil 5 afios, 2° de E.P. y 4° E.P.) se reestructuraran los diferentes
grupos atendiendo a los siguientes criterios psicopedagogicos:

.- Distribucion equilibrada de alumnos/as con NEAE

.- Distribucion equilibrada de nifios y nifias (paridad).

.- Distribucién equilibrada de alumnado con actitud negativa ante el aprendizaje de forma que se

equilibren conductas disruptivas.

.- Distribucion equilibrada de repetidores/as.

.- Distribucion equilibrada de alumnado segln su madurez.

.- Intento por mantener los pequefios grupos que cooperan de forma positiva.

.- Otras necesidades.

En el mes de junio se realizara la redistribucién del alumnado. Intervendran los equipos docentes
respectivos, el equipo de orientacion, jefatura de estudios y direccion.  Las decisiones se tomaran por
acuerdo y quedaran reflejadas en el acta de la sesion correspondiente.

22. Biblioteca. La digitalizacion de la biblioteca con el software BIBLIOWEB implica la
definicion de politica de préstamos en ésta. EI nimero de ejemplares que un alumno/a podra sacar de la
biblioteca sera uno y debera devolverlo a los 15 dias lectivos del préstamo, en caso de que por cualquier
circunstancia ajena al centro el alumno/a que no devuelva el libro podra solicitar una prorroga durante
otros 15 dias lectivos. En el caso extremo de que un alumno/a no cumpla con estos periodos se procedera
a la reclamacion a las familias que deberan de reponer el ejemplar extraviado y, si no existiese, sustituir
por una similar. (Ver anexo normas de politica de préstamos)

23. Tartas, dulcesy otros alimentos en el centro para celebraciones.

Debido a las innumerables alergias e intolerancias y la interrupcion de la docencia no se repartiran
productos alimenticios (tartas, bizcochos, chucherias...) para la celebracion de cumpleafios o santos del
alumnado.

Solamente y como excepciones se podra repartir alimentos el dia de la Constitucién, Navidad, dia de
Andalucia y fiesta fin de curso, siempre respetando las medidas de higiénico-sanitarias y vigilando por
parte del tutor/a las alergias y/o intolerancias.

24. Convenios de colaboracion con asociaciones de discapacitados.

El centro podra contar con la colaboracion de diferentes asociaciones de discapacidades siempre y
cuando, éstas Gltimas, tengan convenio con la CEJA. De igual modo, esta intervencion estara supeditada a
la aprobacion unanime por los diferentes miembros del equipo docente y las familias afectadas asi como

por el Consejo Escolar del Centro.
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25. Solicitud de informes y documentos del alumnado. e aps™
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Cualquier solicitud se presentara por escrito en la secretaria del centro.

El centro y los tutores/as del alumnado elaboraran cualquier tipo de informe solicitado que se genere a
través de la aplicacion Séneca.

Cualquier otro tipo de informe o documento que sea requerido desde alguna administracion publica se
elaborard y enviara directamente a dicha administracion previa solicitud por escrito dirigida al centro de
la misma. En ningun caso el centro tomara partido elaborando informes subjetivos o de interés personal
para algin progenitor en vias de separacién, divorcio u otras causas que no sean solicitados por
requerimiento judicial.

26. Tareas y deberes.

El equipo docente, atendiendo a la necesidad de crear un clima de trabajo Optimo para el
desarrollo pleno de las capacidades y competencias de los alumnos, consideramos que la realizacion de
actividades escolares fuera del horario de clases, estaria plenamente justificado en los siguientes casos:

1. Finalizacion de actividades iniciadas en el aula, ya explicadas y aclaradas todas las dudas posibles.

2. Elaboracion de trabajos monograficos que supongan procedimientos de larga duraciéon y que el

alumno pueda realizar de manera auténoma.

3. Busqueda de informacion que requiera la consulta de libros o TIC no disponibles en el Centro.

4. Fomento del habito lector.

5. Afianzamiento del héabito del estudio, iniciado en segundo ciclo y necesario sobre todo a partir de

tercer ciclo, para alcanzar garantias de éxito en la etapa de Secundaria.

6. Actividades individualizadas adaptadas a las necesidades educativas de los alumnos.

Conscientes de la importancia que supone crear un habito de trabajo y la valoracion del esfuerzo
personal; como elementos esenciales en el éxito escolar, desde las tutorias potenciaremos el dedicar
tiempo a la realizacion de estas tareas tipo, ya que:

v Ayudan a favorecer la autonomia del alumno.

Fomentan la responsabilidad de hacer su trabajo de forma correcta.
Aprenden a organizar y administrar su tiempo.

Permiten afianzar contenidos ya aprendidos.

ARV NEEN

Dan las herramientas necesarias para poder aprender a aprender futuras tareas.

Todo ello sin menoscabo de la necesidad de utilizar su tiempo libre en actividades ludicas.
Insistimos también en la necesaria colaboracion de los padres en el proceso de aprendizaje fuera
del horario escolar. Seria conveniente priorizar y orientar a sus hijos en aquellas actividades
culturales y/o deportivas, adecuandolas a los intereses y necesidades de sus hijos/as, sin que
supongan un esfuerzo dificil de asumir por ellos.

Pautas generales para la organizacion:
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- Establecer un horario diario flexible que permita realizar todas las actividades previstas. g, e

- Empezar por el trabajo mas dificil, ya que la concentracion y el rendimiento va disminuyendo con
el tiempo.

- Ir progresando en la asignacion de tareas que potencien su autonomia y sentido de la
responsabilidad.

27. Actuaciones referentes a determinados aspectos médicos del alumnado.

Las familias estdn obligadas a informar y entregar los informes médicos del alumnado con
patologias o enfermedades significativas. Estos informes estaran en el expediente del alumnado.

El tutor/a consultard los expedientes de sus alumnos/as al principio de septiembre, durante la
evaluacion inicial, y recaudara toda la informacion significativa de estos. En lo que se refiere a aspectos
médicos significativos informard al equipo docente de inmediato, en la primera reunion de equipo
docente, y especialmente, si requiere de la administracion urgente de algin medicamento (pluma de
adrenalina, etc...)

Si el alumno/a precisara de una administracién de medicacion en caso de urgencia, las familias
deberén de rellenar el anexo correspondiente para dar autorizacion y poder administrar el medicamento
correspondiente y existird una ficha de recogida de datos en el aula. La medicacion debera de estar cerca
del alumno/a en un sitio seguro (cajon de la mesa del docente) para su administracion inmediata en caso
de urgencia. El tutor/a también debe de registrar estos datos médicos en el expediente del alumno en
Séneca.

28. Actuaciones referentes a alumnos/as con padres separados o divorciados.

Las familias estan obligadas a informar y entregar los documentos judiciales de separaciones o
divorcios en los que se informe de la custodia de los menores que asisten al centro o de forma general
afecte a estos en el ambito escolar. Estos documentos estaran disponibles en el expediente del alumnado.

El tutor/a consultara los expedientes de sus alumnos/as al principio de septiembre y recaudara toda
la informacion significativa de estos. En lo que se refiere a las separaciones o divorcios informara al
equipo docente de inmediato sobre la custodia del menor y los dias de recogida de los distintos
progenitores (si estos existieran). Como norma general el progenitor que ostenta la guardia y custodia del
alumno/a seré el que tenga la potestad de autorizar las diferentes actividades del centro, en el caso de
custodia compartida, serdn ambos progenitores. Respecto a la informacién del proceso de ensefianza-
aprendizaje del alumno/a se informara a ambos progenitores siempre y cuando ninguno tenga la patria y
potestad perdida.

29. Uso del aparcabicicletas del centro.

El alumnado de Educaciéon Primaria podra asistir al centro en bicicleta, si asi lo desea, y usar el

aparcabicicletas del centro. Solo podra ser usado por el alumnado que acceda a las 09:00h por la puerta de
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Educacién Primaria sin tener posibilidad de ello el alumnado que hace uso del servicio del % Anvﬂal
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del centro ya que, por exclusiva organizacion del centro, se accede por una puerta distinta.

No obstante el alumno/a que quiera usar el aparcabicis debe:

a) Entrar y salir andando con la bicicleta, nunca conduciéndola por el interior del centro.

b) Debera usar un candado de seguridad al dejar la bicicleta. El centro no se hace responsable de

cualquier desperfecto o robo que se pudiera producir.

c) En el caso de existir una demanda superior al numero de aparcabicicletas este seréd regulado

por ciclos y/o niveles de Educacion Primaria en los diferentes trimestres escolares llegado el

Caso.

17.2. Normas relativas al alumnado.

La totalidad del alumnado del colegio tiene la obligacion de:

1.
2.

10.

Tratar con respeto al profesorado y a todo el personal que esté al servicio del centro.
Comportarse de forma pacifica, dialogante y conciliadora, huyendo de conductas agresivas y
del empleo de cualquier forma de violencia fisica, gestual o de palabra.
Asistir a clase, salvo en casos excepcionales en los que debe faltar por motivos justificados, en
cuyo caso deberad de aportar el justificante de la ausencia en la forma que se indica en el
apartado 9 de las normas generales del centro.
Acudir a la entrada a clase con puntualidad.
Abstenerse de traer al centro cualquier tipo de aparato electronico (mdviles, videojuegos,
pantallas electronicas, etc.) que no hayan sido incluidos entre el material o soporte de trabajo
previamente establecidos.
Prescindir del uso en clase de objetos o materiales que no tengan una funcionalidad didactica
(cromos, folletos, juguetes, etc.)
Abstenerse de traer al centro cualquier tipo de sustancias prohibidas o peligrosas, entendiendo
por tales tanto las que se recogen en la legislacion general de la materia, como las que se
resefian en este documento (petardos, cerillas, encendedores, objetos punzantes...)
Permanecer en el centro durante toda la jornada escolar oficial, salvo por causa de fuerza
mayor o cuando un familiar, representante legal o persona debidamente autorizada le
acomparie y deje constancia en Secretaria del registro de su salida.
Esperar en las pistas del colegio y entrar en el edificio del mismo, y en clase, después de sonar
el timbre de aviso, guardando el orden y la compostura, y bajo la supervision del maestro/a
que corresponda.

Usar las instalaciones de aseos y retretes situados en el edificio del Gimnasio del centro

durante el horario de permanencia en las pistas o fuera de las aulas y espacios cubiertos
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12.

13.
14.

15.
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comunes (recreos, actividades de Educacion Fisica y cualquier evento al aire [ ss!;n“"%l
recinto escolar).

Mantener una condiciones adecuadas de trabajo que faciliten la labor docente y el
aprendizaje: guardando silencio cuando la actividad asi lo requiera, prestando atencion,
trayendo a clase el material de estudio y trabajo necesario en cada momento, colaborando con
los demas en las obligaciones del alumnado, y realizando sus tareas y obligaciones segun las
directrices marcadas por los docentes.

Hacer llegar al maestro/a tutor/a cualquier duda, incidencia, circunstancia relevante o
problema personal o de grupo, que se plantee en el desarrollo de la vida escolar y que afecte a
la misma, salvo que tales situaciones ocurran cuando otro maestro/a esté impartiendo su
disciplina en ese grupo clase, en cuyo caso se dirigird a éste tltimo/a en primer lugar.

Como norma general, queda prohibido subir a las aulas durante los recreos.

En el Ciclo de Ed. Infantil quedan prohibidas las mochilas rigidas con o sin ruedas. Los
alumnos/as s6lo vendran al Centro con la bolsita de tela o similar del desayuno.

En el ciclo de Ed. Infantil queda prohibido traer al Centro juguetes de casa.

17.2. Normas relativas a las familias.

Las madres, padres, tutores o representantes legales de la totalidad del alumnado del colegio tiene

la obligacion de:

1.
2.
3.

Atender a las citaciones que le lleguen desde el colegio.

Abstenerse de desautorizar la actuacion de los maestros/as en presencia de los alumnos/as.
Justificar las faltas de asistencia a clase de los alumnos/as y de avisar de las mismas con
antelacion cuando conozcan el momento en que se van a producir.

Facilitar todo tipo de datos, informacion y explicaciones que el personal docente precise para
su labor tutorial, en general, y de ensefianza, en particular.

Colaborar con el centro en todo aquello que esté a su alcance para facilitar la mejora de la
educacién de cada alumno en particular, y de la vida escolar, en general.

Asumir el compromiso de estimular y motivar a los alumnos/as para que se responsabilicen de
sus deberes en el centro.

Revisar, proveer y reponer (en su caso) el material que el alumno/a necesite para el trabajo
escolar.

Ponerse en contacto con el equipo docente de los alumno/as para conocer de forma directa el
desarrollo y seguimiento de las actividades de ensefianza y aprendizaje que se estan realizando

a lo largo del curso escolar.

17.4. Normas generales del aula.
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normas que se acomoden a las caracteristicas personales de cada tutor y de su grupo de alumnos/a, asi
como la viabilidad del principio de autonomia de los centros educativos, no impide que existan unas
normas generales y comunes a la totalidad del centro que deben ser respetadas en todo momento y que
deben ser publicitadas por la Jefatura de Estudios, en particular, y por todo el personal del centro, en
general.
Dichas normas deben ser asumidas tanto por todo el colectivo de docentes como por el alumnado
y se pueden concretar en:
1. Entrar a clase con puntualidad tanto al comienzo de la jornada escolar, como tras el cambio de
maestro/a y a la vuelta del recreo.
2. Efectuar los accesos y desplazamientos por las dependencias del centro de forma adecuada,
esto es, caminando despacio, ordenadamente, sin alborotar, sin emitir ruidos molestos, etc.
3. Intervenir en clase pidiendo turno mediante el gesto de elevar la mano por encima de la
cabeza y esperar el momento de intervencion hasta que el alumno sea requerido para que lo haga.
4. Abstenerse de emitir juicios u opiniones que inicien alguna controversia sin haber escuchado
antes a los interesados o afectados.
5. Responsabilizarse del cuidado, orden y mantenimiento del material propio de cada alumno, en
particular, y del de la clase, en general.
6. Dirigirse al maestro/a cuando se tenga alguna duda o se precise alguna informacion, y
hacerlo como se estipula en el apartado 3.
7. Prescindir del empleo de conductas que supongan burla, menosprecio o desconsideracion a
los demas tanto por su forma de ser como por su actuacion en clase.
8. Permanecer en el asiento que corresponde a cada alumno/a manteniendo vertical el tronco y
apoyando ambos pies en el suelo en posicién frontal hasta que se le autorice a levantarse.
9. Evitar el mal uso de los espacios, materiales y mobiliario del aula: papeleras, mesas, sillas,
etc., provocando suciedad, deterioro o inhabilitacion de los mismos.
10. Abstenerse de ir a los aseos Yy retretes durante los dos primeros tramos horarios tras el acceso
al aula: de 9a 10, y de 12 a 13 horas.
11. Impedir que los alumnos/as coman dentro de clase, salvo por razones justificadas: no poder
salir a las pistas por inclemencias meteoroldgicas, celebracién de un evento programado, etc. El
uso de botellas de plastico con agua potable se limitara al propio acto de beber, hecho lo cual se
guardara el recipiente y, de no ser asi, el maestro/a lo recogera y no lo devolvera.
12. Deber de traer a clase los justificantes de las faltas de asistencia por parte del alumnado y

deber de registrarlos y custodiarlos concerniente al profesorado.
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13. Evitar desordenes, alborotos y abandono de material a la hora de recoger y dejar&ﬁ
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vez acabada la jornada escolar.

14. No se repartirdn invitaciones a cumpleafos, fiestas y similares ya que se llevan a cabo

exclusiones y atentan contra principios de no discriminacion e igualdad.

15. Aplicar un régimen de seguimiento e imposicion de sanciones a los infractores de las normas

del aula, a ser posible acordado por todo el alumnado y el profesorado de forma democrética.

R

Hiras s

18. Revision de los documentos del Centro

La revision de estos documentos es competencia de:

v
v
v
v

Equipo directivo

Claustro de profesores /as ( Equipos docentes)
E.T.C.P.

Consejo Escolar

Los documentos seran plurianuales adecuados al contexto y sujetos a evaluacion y reelaboracion

en el tiempo. Una vez elaborados seran revisados anualmente por los 6rganos correspondientes:

Proyecto Educativo: Claustro
ROF: Claustro y Consejo Escolar
Plan de Convivencia: Claustro y Consejo Escolar

Proyecto de Gestion: Equipo directivo y Consejo Escolar

Cuando sean revisados corresponderd al Consejo Escolar su aprobacion si han existido

modificaciones.

Todos los documentos estaran a disposicion de todos los miembros de la comunidad educativa.
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