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1. LA ESTRUCTURA DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO.

1.1.

1.1.1.

ORGANOS DE GOBIERNO

El Equipo Directivo

a. Composicion del Equipo Directivo. Art. 69 del Decreto 328/2010 (BOJA16-07-2010).

La composicidn del equipo directivo sera la siguiente:

e Direccion.
e Secretaria.
e Jefatura de estudios.

En el Equipo Directivo se integrard, a los efectos que se determinen, el profesorado responsable de
la coordinacién de aquellos planes estratégicos que se disponga por Orden de la persona titular de la
Consejeria competente en materia de educacion.

b.

Funciones del Equipo Directivo. Art. 68 del Decreto 3282010 (BOJA16-07-2010).

El Equipo Directivo es el dérgano ejecutivo de gobierno del centro y trabajard de forma
coordinada en el desempefio de las funciones que tiene encomendadas, conforme a las
instrucciones de la persona que ocupe la Direccidn y a las funciones especificas legalmente
establecidas.

El Equipo Directivo tendra las siguientes funciones:

a. Velar por el buen funcionamiento del centro.
b. Establecer el horario que corresponde a cada drea y, en general, el de cualquier otra actividad

docente y no docente.

c. Adoptar las medidas necesarias para la ejecucién coordinada de los acuerdos adoptados por

el Consejo Escolar y el Claustro de Profesorado, asi como velar por el cumplimiento de las
decisiones de los drganos de coordinacién docente, en el dambito de sus respectivas
competencias.

d. Elaborar el Plan de Centro y la Memoria de Autoevaluacién, de conformidad con lo

establecido en los articulos 20.2 y 3y 26.5.

e. Impulsar la actuacion coordinada del centro con el resto de centros docentes de su zona

educativa, especialmente con el instituto de educacién secundaria al que esté adscrito.

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 educacién en aquellos érganos de

participacion que, a tales efectos, se establezcan.

h. Cumplimentar la documentacidn solicitada por los drganos y entidades dependientes de la

Consejeria competente en materia de educacidn.
Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la Consejeria
competente en materia de educacién.
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c. Régimen de suplencias de los miembros del equipo directivo. Art. 77 del Decreto 328/2010 (BOJA16-
07-2010).

1. En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la Direccion serd suplida temporalmente por la
Jefatura de Estudios.

2. En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la Jefatura de Estudios y la Secretaria serdn suplidas
temporalmente por el maestro o maestra que designe la Direccién, que informara de su decision
al Consejo Escolar.

d. Competencias de la direccion. Art. 70 del Decreto 328/2010 (BOJA16-07-2010).

1. La Direccidn de las escuelas infantiles de segundo ciclo, de los colegios de educacién primaria,
de los colegios de educacién infantil y primaria y de los centros publicos especificos de
educacidn especial ejercera las siguientes competencias:

@+ o

Ostentar la representacién del centro, representar a la Administracion educativa en el mismo
y hacerle llegar a ésta los planteamientos, aspiraciones y necesidades de la comunidad
educativa.

Dirigir y coordinar todas las actividades del centro, sin perjuicio de las competencias
atribuidas al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar.

Ejercer la direccion pedagdgica, facilitar un clima de colaboracién entre el profesorado,
designar el profesorado responsable de la aplicacién de las medidas de atencién a la
diversidad, promover la innovacién educativa e impulsar y realizar el seguimiento de los
planes para la consecucidn de los objetivos del proyecto educativo del centro.

Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes.

Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro.

Ejercer la potestad disciplinaria de acuerdo con lo establecido en el articulo 71.

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.

Impulsar la colaboracién con las familias, con instituciones y con organismos que faciliten la
relacién del centro con el entorno y fomentar un clima escolar que favorezca el estudio y el
desarrollo de cuantas actuaciones propicien una formacién integral del alumnado en
conocimientos y valores.

Impulsar las evaluaciones internas del centro y colaborar en las evaluaciones externas y en la
evaluacion del profesorado.

Convocar y presidir los actos académicos y las reuniones del Consejo Escolar y del Claustro de
Profesorado y ejecutar los acuerdos adoptados en el dmbito de sus competencias.

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 educacién.

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

Proponer requisitos de especializacién y capacitacién 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 educacién.
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Proponer a la persona titular de la Delegacién Provincial de la Consejeria competente en
materia de educacion el nombramiento y cese de los miembros del Equipo Directivo, previa
informacién al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar.

Establecer el horario de dedicacién de los miembros del Equipo Directivo a la realizacién 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.

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

Nombrary cesar a los tutores y tutoras de grupo, a propuesta de la Jefatura de Estudios.
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 educacién y
respetando, en todo caso, los criterios establecidos normativamente para la provision de
puestos de trabajo docentes.

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

2. Las personas que ejerzan la Direccién de los centros adoptaran los protocolos de actuacién y las
medidas necesarias para la deteccion y atencidén a los actos de violencia de género dentro del
ambito escolar, asi como cuando haya indicios de que cualquier alumno o alumna vive en un
entorno familiar o relacional en el que se esté produciendo una situacién de violencia de género.

e. Competencias de la Jefatura de Estudios. Art. 73 del Decreto 328/2010 (BOJA16-07-2010).

Son competencias de la Jefatura de Estudios:

J

Ejercer, por delegacién de la Direccién y bajo su autoridad, la jefatura del personal docente
en todo lo relativo al régimen académico y controlar la asistencia al trabajo del mismo.
Sustituir al Director o Directora en caso de vacante, ausencia o enfermedad.

Ejercer, por delegacién de la Direccidn, la presidencia de las sesiones del Equipo Técnico de
Coordinacion Pedagdgica.

Proponer a la Direccidn del centro el nombramiento y cese de los tutores y tutoras de grupo.
Coordinar las actividades de caracter académico y de orientacidn, incluidas las derivadas de la
coordinacidn con los institutos de educacidn secundaria a los que se encuentre adscrito el
centro.

Elaborar, en colaboracién 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.

Elaborar el plan de reuniones de los érganos de coordinacidn docente.

Elaborar la planificacidn general de las sesiones de evaluacion.

Coordinar las actividades de los coordinadores de ciclo.

Garantizar el cumplimiento de las programaciones didacticas.

Organizar los actos académicos.

Organizar la atencidn y el cuidado del alumnado en los periodos de recreo y en las actividades
no lectivas.

. 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 educacién.
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f. Competencias de la Secretaria. Art. 74 del Decreto 328/2010 (BOJA16-07-2010).
Son competencias de la Secretaria:

a. Ordenar el régimen administrativo del centro, de conformidad con las directrices de la
Direcciodn.

b. Ejercer la secretaria de los érganos colegiados de gobierno del centro, establecer el plan de
reuniones de dichos érganos, levantar acta de las sesiones y dar fe de los acuerdos, todo ello
con el visto bueno de la Direccidn.

c. Custodiar los libros oficiales y archivos del centro.

d. Expedir, con el visto bueno de la Direccidn, 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 utilizacién del
mismo y velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de acuerdo con la normativa
vigente y las indicaciones de la direccidn, sin perjuicio de las facultades que en materia de
contratacién corresponden a la persona titular de la direccién, de conformidad con lo
recogido en el articulo 70.1.k).

g. Ejercer, por delegacidon de la Direccién y bajo su autoridad, la jefatura del personal de
administracion y servicios y de atencién educativa complementaria adscrito al centro y
controlar la asistencia al trabajo del mismo.

h. Elaborar, en colaboracién con los restantes miembros del Equipo Directivo, el horario del
personal de administracion y servicios y de atencidn educativa complementaria, asi como
velar por su estricto cumplimiento.

i. 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
Direccidn, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante la Consejeria competente en materia
de educacidon y los drganos a los que se refiere el articulo 25.4.

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.

g. Potestad disciplinaria de la Direccién. Art. 71 del Decreto 328/2010 (BOJA16-07-2010).

1. Los Directores y Directoras de las escuelas infantiles de segundo ciclo, de los colegios de
educacién primaria, de los colegios de educacién infantil y primaria y de los centros publicos
especificos de educacién especial serdn competentes para el ejercicio de la potestad
disciplinaria respecto del personal al servicio de la Administracién de la Junta de Andalucia que
presta servicios en su centro, en los casos que se recogen a continuacion:

a. Incumplimiento injustificado del horario de trabajo hasta un maximo de nueve horas al mes.
La falta de asistencia injustificada en un dia.

c. El incumplimiento de los deberes y obligaciones previstos en la legislacion de la funcidn
publica o del personal laboral que resulta de aplicacidn, en el presente Reglamento, asi como
los que se establezcan en el Plan de Centro, siempre que no deban ser calificados como falta
grave.

2. Entre el personal afectado por lo recogido en el apartado anterior se incluird el orientador de
referencia en el horario en que éste presta servicios en el centro.
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3. Las faltas a las que se refiere el apartado 1 podran ser sancionadas con apercibimiento, que
deberd ser comunicado a la Delegacion Provincial de la Consejeria competente en materia de
educacion a efectos de su inscripcién en el registro de personal correspondiente.

4. El procedimiento a seguir para la imposicion de la sancidon garantizard, en todo caso, el derecho
del personal a presentar las alegaciones que considere oportunas en el preceptivo tramite de
audiencia al interesado o interesada.

5. Contra la sancién impuesta el personal funcionario podrd presentar recurso de alzada ante la
persona titular de la Delegacidn Provincial de la Consejeria competente en materia de educacion
y el personal laboral podrd presentar reclamacion previa a la via judicial ante la Secretaria
General Técnica de dicha Consejeria. Las resoluciones de los recursos de alzada y de las
reclamaciones previas que se dicten conforme a lo dispuesto en este apartado pondran fin a la
via administrativa.

h. Seleccién, nombramiento y cese de la Direccion. Art. 72 del Decreto 328/2010 (BOJA16-07-2010).

La seleccién, nombramiento y cese de la Direccién de las escuelas infantiles de segundo ciclo, de los
colegios de educacién primaria, de los colegios de educacién infantil y primaria y de los centros
especificos de educacidn especial se realizard segun lo establecido en La Ley Orgénica 2/2006, de 3
de mayo, y en las disposiciones que la desarrollan.

i. Nombramiento de la Jefatura de Estudios y de la Secretaria. Art. 73 del Decreto 328/2010 (BOJA16-
07-2010).

1. La Direccidn de las escuelas infantiles de segundo ciclo, de los colegios de educacién primaria,
de los colegios de educacién infantil y primaria y de los centros publicos especificos de
educacién especial, previa comunicacion al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar,
formulard a la persona titular de la Delegacién Provincial correspondiente de la Consejeria
competente en materia de educacién propuesta de nombramiento de la Jefatura de Estudios y
de la Secretaria, de entre el profesorado con destino en el centro.

2. La propuesta garantizard la participacidon equilibrada de hombres y mujeres en los Equipos
Directivos de los centros. A estos efectos, se entiende por participacion equilibrada aquella
situacion que garantice la presencia de hombres y mujeres al menos en un cuarenta por ciento
del total de miembros del Equipo Directivo propuesto. Si el nimero de miembros del Equipo
Directivo no permitiera alcanzar este porcentaje a hombres o0 a mujeres se garantizard, en todo
caso, la presencia de ambos sexos en el mismo.

j. Cese de la Jefatura de Estudios y de la Secretaria. Art. 76 del Decreto 328/2010 (BOJA16-07-2010).

La Jefatura de Estudios y la Secretaria cesardn 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 educacidn, previo informe razonado de
la Direccidn, oido el Consejo Escolar.

b. Cuando por cese de la Direccién que los propuso, se produzca la eleccién del nuevo Director
o Directora.

c. Cuando deje de prestar servicios efectivos en el centro.
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A propuesta de la Direccién, mediante escrito razonado, previa audiencia al interesado y
previa comunicacion al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar.

1.2. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

1.2.1. Equipo Técnico de Coordinacién Pedagégica.

1. Composiciéon del Equipo Técnico de Coordinacién Pedagoégica. Art. 87 del Decreto 328/2010
(BOJA16-07-2010).

1. El Equipo Técnico de Coordinacidn Pedagdgica estara integrado por la persona que ostente la
Direccidén, que lo presidira, el Jefe o Jefa de Estudios, los Coordinadores o Coordinadoras de
Cicloy, en su caso, el Coordinador o Coordinadora del Equipo de Orientacidn Educativa. Actuara
como secretario o secretaria el maestro o maestra que designe la Direccion de entre sus
miembros.

2. Se integrard, asimismo, en el Equipo de Técnico de Coordinacién Pedagdgica, el orientador u
orientadora de referencia del centro a que se refiere el articulo 86.4.

2. Competencias del Equipo Técnico de Coordinacion Pedagégica. Art. 88 del Decreto 328/2010
(BOJA16-07-2010).

El Equipo Técnico de Coordinacidn Pedagdgica tendra las siguientes competencias:

0 o

7@

Establecer las directrices generales para la elaboracién de los aspectos educativos del Plan de
Centro y sus modificaciones.

Fijar las lineas generales de actuacion pedagdgica del Proyecto Educativo.

Asesorar al Equipo Directivo en la elaboracién del Plan de Centro.

Establecer las directrices generales para la elaboracidn y revision de las programaciones
didacticas.

Asesorar a los Equipos de Ciclo y al Claustro de Profesorado sobre el aprendizaje y la
evaluacién en competencias y velar porque las programaciones de las dreas contribuyan al
desarrollo de las competencias basicas.

Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las medidas y
programas de atencion a la diversidad del alumnado.

Establecer criterios y procedimientos de funcionamiento del aula de convivencia.

Velar por el cumplimiento y posterior evaluacidon de los aspectos educativos del Plan de
Centro.

Realizar el diagndstico de las necesidades formativas del profesorado como consecuencia de
los resultados de la autoevaluacidn o de las evaluaciones internas o externas que se realicen.
Proponer al Equipo Directivo las actividades formativas que constituiran, cada curso escolar,
el plan de formacidn del profesorado, para su inclusién en el Proyecto Educativo.

Elaborar, en colaboracién con el correspondiente centro del profesorado, los proyectos de
formacidn en centros.

Coordinar la realizacién de las actividades de perfeccionamiento del profesorado.

. 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.
Investigar sobre el uso de las buenas prdcticas docentes existentes y trasladarlas a los
Equipos de Ciclo y de Orientacidn para su conocimiento y aplicacién.

Informar a los maestros y maestras sobre lineas de investigacidn didactica innovadoras que
se estén llevando a cabo con respecto al curriculo.
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Establecer indicadores de calidad que permitan valorar la eficacia de las actividades
desarrolladas por el centro y realizar su seguimiento.

Elevar al Claustro de Profesorado el plan para evaluar los aspectos educativos del Plan de
Centro, la evolucién del aprendizaje y el proceso de ensefianza.

Colaborar con la Agencia Andaluza de Evaluacion Educativa en la aplicacién y el seguimiento
de las pruebas de evaluacién de diagndstico y con aquellas otras actuaciones relacionadas
con la evaluacién que se lleven a cabo en el centro.

Proponer, al Equipo Directivo y al Claustro de Profesorado, planes de mejora como resultado
de las evaluaciones llevadas a cabo en el centro.

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.

1.2.2. Equipos de Ciclo.

1. Composicion de los Equipos de Ciclo. Art. 80.1 del Decreto 328/2010 (BOJA16-07-2010).

1. Cada Equipo de Ciclo estard integrado por los maestros y maestras que impartan docencia en él.
Los maestros y maestras que impartan docencia en diferentes ciclos serdn adscritos a uno de
éstos por el Director o Directora del centro, garantizandose, no obstante, la coordinacién de
este profesorado con los otros equipos con los que esté relacionado, en razén de las
ensefianzas que imparte.

2. Competencias de los Equipos de ciclo. Art. 81 del Decreto 328/2010 (BOJA16-07-2010).

Son competencias de los Equipos de Ciclo:

Colaborar con el Equipo Directivo en la elaboracidn de los aspectos docentes del Proyecto
Educativo.

Elaborar las programaciones didacticas o, en su caso, las propuestas pedagdgicas
correspondientes al mismo, de acuerdo con el Proyecto Educativo.

Velar para que en las programaciones diddacticas de todas las dreas se incluyen medidas para
estimular el interés y el habito de la lectura y la mejora de la expresidn oral y escrita del
alumnado.

Realizar el seguimiento del grado de cumplimiento de la programacion didactica y proponer
las medidas de mejora que se deriven del mismo.

Colaborar en la aplicacién de las medidas de atencidn a la diversidad que se desarrollen para
el alumnado del ciclo.

Promover, organizar y realizar las actividades complementarias y extraescolares, de
conformidad con lo establecido en la normativa vigente.

Mantener actualizada la metodologia didactica, especialmente aquella que favorezca el
desarrollo de las capacidades en el alumnado de educacidén infantil y de las competencias
basicas en el alumnado de educacién primaria.

Evaluar la practica docente y los resultados del proceso de ensefianza-aprendizaje.
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.

3. Competencias del Coordinador o Coordinadora de Ciclo. Art. 83 del Decreto 328/2010 (BOJA16-07-

2010).

Corresponde al Coordinador o Coordinadora de Ciclo:
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a. Coordinary dirigir las actividades de los Equipos de Ciclo, asi como velar por su cumplimiento.
b. Convocary 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 Coordinacién Pedagdgica.
d. Coordinar y dirigir la accién de los tutores y tutoras conforme al Plan de Orientacién y Accién

Tutorial.

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.

®

4. Nombramiento de los Coordinadores o Coordinadoras de Ciclo. Art. 84 del Decreto 328/2010 (BOJA
16-07-2010).

La Direccion de las escuelas infantiles de segundo ciclo, de los colegios de educacién primaria,
de los colegios de educacién infantil y primaria y de los centros publicos especificos de
educacion especial, oido el Claustro de Profesorado, formulard a la persona titular de la
Delegacidon Provincial correspondiente de la Consejeria competente en materia de educacion
propuesta de nombramiento de los Coordinadores o Coordinadoras de Ciclo, de entre el
profesorado funcionario con destino definitivo en el centro. Las personas Coordinadoras de
Ciclo desempefiaran su cargo durante dos cursos escolares, siempre que durante dicho periodo
continuen prestando servicio en el centro.

La propuesta procurard la participaciéon equilibrada de hombres y mujeres en los érganos de
coordinacién docente de los centros, en los términos que se recogen en el articulo 75.2.

5. Cese de los Coordinadores y Coordinadoras de Ciclo. Art. 85 del Decreto 328/2010 (BOJA 16-07-
2010).

Los Coordinadores o Coordinadoras de Ciclo cesaran en sus funciones al término de su mandato
o al producirse alguna de las causas siguientes:

a. Cuando por cese de la Direccién que los propuso, se produzca la eleccidn 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 educacién, previo informe razonado de
la Direccién del centro.

c. A propuesta de la Direccidn, mediante informe razonado, oido el Claustro de Profesorado,
con audiencia a la persona interesada.

En cualquiera de los supuestos a los que se refiere el apartado anterior el cese serd acordado
por la persona titular de la correspondiente Delegacidn Provincial de la Consejeria competente
en materia de educacion.

Producido el cese de la Coordinacién del Ciclo, la Direcciéon del centro procederd a designar a
una nueva persona responsable de dicha coordinacién, de acuerdo con lo establecido en el
articulo 84. En cualquier caso, si el cese se ha producido por cualquiera de las circunstancias
sefialadas en los parrafos b) y ) del apartado 1, el nombramiento no podra recaer en el mismo
maestro o maestra.

1.2.3. Equipo de Orientacion.

1.

Composicion del Equipo de Orientacidon. Art. 86.1 del Decreto 328/2010 (BOJA16-07-2010).
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1. Las escuelas infantiles de segundo ciclo, los colegios de educacién primaria y los colegios de
educacién infantil y primaria tendran un Equipo de Orientacién del que formara parte un
Orientador del Equipo de Orientacién Educativa a los que se refiere el articulo 144.1 de la Ley
17/2007, de 10 de diciembre, que se integrard en el Claustro de Profesorado de aquel centro
donde preste mas horas de atencién educativa. Todo ello sin perjuicio de que, si lo desea, pueda
integrarse en los Claustros de Profesorado de los demds centros. En todo caso, el referido
profesional tendrd, a todos los efectos, los demds derechos y obligaciones que el resto del
profesorado.

También formaran parte, en su caso, del Equipo de Orientacién los maestros y maestras
especializados en la atencién del alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo, los
maestros y maestras especialistas en pedagogia terapéutica o en audicién y lenguaje, los
maestros y maestras responsables de los programas de atencién a la diversidad y los otros
profesionales no docentes con competencias en la materia con que cuente el centro.

2. Funciones del Equipo de orientacion. Art. 86.2 del Decreto 328/2010 (BOJA16-07-2010).

1. El Equipo de Orientacidn asesorard sobre la elaboracidn del Plan de Orientacién y Accidn
Tutorial, colaborard con los Equipos de Ciclo en el desarrollo del mismo, especialmente en la
prevencidén y deteccidn temprana de las necesidades especificas de apoyo educativo, y
asesorara en la elaboracién de las adaptaciones curriculares para el alumnado que las precise.

3. Competencias, nombramiento y cese del Coordinador/a. Art. 86.3 del Decreto 328/2010 (BOJA16-
07-2010).

1. El Equipo de Orientacién contard con un coordinador o coordinadora cuyas competencias,
nombramiento y cese se ajustaran a lo previsto para los coordinadores y coordinadoras de ciclo
en los articulos 83, 84 y 85, respectivamente del Decreto 328/2010.

1.2.4. Equipos Docentes.
1. Composicion de los Equipos Docentes. Art. 79.1 del Decreto 328/2010 (BOJA16-07-2010).

1. Los equipos docentes estaran constituidos por todos los maestros y maestras que imparten
docencia a un mismo grupo de alumnos y alumnas. Serdn coordinados por el correspondiente
tutor o tutora.

2. Funciones de los Equipos Docentes. Art. 79.2.3y .4 del Decreto 328/2010 (BOJA16-07-2010).
1. Los Equipos Docentes tendran las siguientes funciones:

a. Llevar a cabo el seguimiento global del alumnado del grupo, estableciendo las medidas
necesarias para mejorar su aprendizaje, de acuerdo con el Proyecto Educativo del Centro.

b. Realizar de manera colegiada la evaluacidon del alumnado, de acuerdo con la normativa
vigente y con el Proyecto Educativo del Centro y adoptar las decisiones que correspondan en
materia de promocion.

c. Garantizar que cada maestro y maestra proporcione al alumnado informacién relativa a la
programacion del drea que imparte, con especial referencia a los objetivos, los minimos
exigibles y los criterios de evaluacidn.

d. Establecer actuaciones para mejorar el clima de convivencia del grupo.
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Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el seno del grupo, estableciendo
medidas para resolverlos y sin perjuicio de las competencias que correspondan a otros
drganos en materia de prevencion y resolucién de conflictos.

Conocer y participar en la elaboracién de la informacién que, en su caso, se proporcione a los
padres, madres o representantes legales de cada uno de los alumnos o alumnas del grupo.
Proponer y elaborar las adaptaciones curriculares no significativas bajo la coordinacién del
maestro o maestra tutor/a y con el asesoramiento del Equipo de Orientacién a que se refiere
el articulo 86.

Atender a los padres, madres o representantes legales del alumnado del grupo de acuerdo
con lo que se establezca en el Plan de Orientacién y Accién Tutorial del centro y en la
normativa vigente.

Cuantas otras se determinen en el Plan de Orientacién y Accidn Tutorial del centro.

2. Los Equipos Docentes trabajardn para prevenir los problemas de aprendizaje que pudieran
presentarse y compartirdn toda la informacién que sea necesaria para trabajar de manera
coordinada en el cumplimiento de sus funciones.

3. LaJefatura de Estudios incluird en el horario general del centro la planificacién de las reuniones
de los Equipos Docentes.

1.2.5. La Tutoria.

1. Designacion de tutores y tutoras. Art. 89 del Decreto 328/2010 (BOJA16-07-2010).

4.

Sin perjuicio de lo establecido en el apartado 2, cada unidad o grupo de alumnos y alumnas
tendrd un tutor o tutora que serd nombrado por la Direccién del centro segun criterios
recogidos en el Proyecto Educativo 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 especificas de apoyo educativo serd ejercida en las aulas especificas de
educacion especial por el profesorado especializado para la atencién de este alumnado. En el
caso del alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo escolarizado en un grupo
ordinario, la tutoria serd ejercida de manera compartida entre el maestro o maestra que
ejerza la tutoria del grupo donde esté integrado y el profesorado especialista.

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 educacién primaria o del segundo
ciclo de la educacién infantil permaneceran en el mismo ciclo hasta su finalizacién por parte
del grupo de alumnos y alumnas con que lo inici6, siempre que continden prestando servicio
en el centro.

Los tutores y tutoras ejerceran la direccién y la orientacidn del aprendizaje del alumnado y el
apoyo en su proceso educativo en colaboracién con las familias.

El nombramiento del profesorado que ejerza la tutoria se efectuara para un afio académico.

2. Funciones de la Tutoria. Art. 90 del Decreto 328/2010 (BOJA16-07-2010).

1. En educacién infantil y en los centros publicos especificos de educacién especial, los tutores y
tutoras mantendrdn una relacion permanente con las familias del alumnado, facilitando
situaciones y cauces de comunicacién y colaboracién y promoverdan la presencia y participacion
en la vida de los centros. Para favorecer una educacion integral, los tutores y tutoras aportaran a
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las familias informacidn relevante sobre la evolucién de sus hijos e hijas que sirva de base para
llevar a la practica, cada uno en su contexto, modelos compartidos de intervencion educativa.

2. Eneducacién primaria los tutores y tutoras ejercerdn las siguientes funciones:

a. Desarrollar las actividades previstas en el Plan de Orientacidn y Accién Tutorial.

b. Conocer las aptitudes e intereses de cada alumno o alumna, con objeto de orientarle en su
proceso de aprendizaje y en la toma de decisiones personales y académicas.

c. Coordinar la intervencidn 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 evaluacién de su
grupo de alumnos y alumnas.

g. Coordinar el proceso de evaluacién continua del alumnado y adoptar, junto con el Equipo
Docente, las decisiones que procedan acerca de la evaluacién y promocidn del alumnado, de
conformidad con la normativa que resulte de aplicacion.

h. Cumplimentar la documentacidn personal y académica del alumnado a su cargo.

i. Recoger la opinién del alumnado a su cargo sobre el proceso de ensefianza y aprendizaje
desarrollado en las distintas dreas que conforman el curriculo.

j.  Informar al alumnado sobre el desarrollo de su aprendizaje, asi como a sus padres, madres o
representantes legales.

k. Facilitar la cooperacién educativa entre el profesorado del Equipo Docente y los padres y
madres o representantes legales del alumnado. Dicha cooperacién incluira la atencién a la
tutoria electrdnica a través de la cual los padres, madres o representantes legales del
alumnado menor de edad podran intercambiar informacién relativa a la evolucién escolar de
sus hijos e hijas con el profesorado que tenga asignada la tutoria de los mismos de
conformidad con lo que a tales efectos se establezca por Orden de la persona titular de la
Consejeria competente en materia de educacion.

I. Mantener una relacién permanente con los padres, madres o representantes legales del
alumnado, a fin de facilitar el ejercicio de los derechos reconocidos en el articulo 10. A tales
efectos, el horario dedicado a las entrevistas con los padres, madres o representantes legales
del alumnado se fijard de forma que se posibilite la asistencia de los mismos y, en todo caso,
en sesion de tarde. Este horario sera los lunes de 16:00 a 17:00 horas.

m. Facilitar la integracién de los alumnos y alumnas en el grupo y fomentar su participacién en
las actividades del centro.

n. Colaborar, en la forma que se determine en el Reglamento de Organizacion y
Funcionamiento, en la Gestion del Programa de Gratuidad de Libros de Texto.

0. Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Orientacién y Accién Tutorial del
centro o por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de
educacion.

1.3. PROFESORADO

1.3.1. Funciones y deberes del profesorado. Art. 7 del Decreto 328/2010 (BOJA16-07-2010).

1.

Las funciones y deberes de los maestros y maestras son, entre otros, las siguientes:

a.

La programacidén y la ensefianza de las dreas que tengan encomendadas.
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b. La evaluacidon del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la evaluacién de los
procesos de ensefianza.

c. La tutoria del alumnado, la direccién y la orientacidon de su aprendizaje y el apoyo en su
proceso educativo, en colaboracidn con las familias.

d. Laorientacién educativa en colaboracién con los Equipos de Orientacidon Educativa.

e. Laatencidén al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del alumnado.

f. La promocidn, organizacidn y participacion en las actividades complementarias, dentro o
fuera del recinto educativo, programadas por los centros.

g. La contribucién a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de respeto, de
tolerancia, de participacidn y de libertad para fomentar en el alumnado los valores de la
ciudadania democrética.

h. Lainformacidn periddica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos e hijas, asi
como la orientacidn para su cooperacion en el mismo.

i. La coordinacidon de las actividades docentes, de gestidon y de direccidn que les sean
encomendadas.

j.  Laparticipacion en la actividad general del centro.

k. La participacion en las actividades formativas programadas por los centros como
consecuencia de los resultados de la autoevaluacidon o de las evaluaciones internas o
externas que se realicen.

I. La participacién en los planes de evaluacién que determine la Consejeria competente en
materia de educacidn o los propios centros.

m. La investigacién, la experimentacién y la continua mejora de los procesos de ensefianza
correspondiente.

n. El conocimiento y la utilizacién de las tecnologias de la informacién y la comunicacién como
herramienta habitual de trabajo en el aula.

2. El profesorado realizara estas funciones incorporando los principios de colaboracién, de trabajo
en equipo y de coordinacidn entre el personal docente y el de atencidn educativa
complementaria.

1.3.2. Funciones del Orientador/a de referencia del centro. Art. 86, apartados 4 y 5 del Decreto
328/2010 (BOJA16-07-2010).

1. El profesional del Equipo de Orientacién Educativa que forme parte del Equipo de Orientacién
serd el Orientador de referencia del centro. Su designacidn serd realizada al inicio de cada curso
escolar por la persona titular de la correspondiente Delegacidn Provincial de la Consejeria
competente en materia de educacién, a propuesta del Coordinador o Coordinadora del Equipo
Técnico provincial.

2. Los Orientadores u Orientadoras tendrdn las siguientes funciones:

a. Realizar la evaluacidn psicopedagdgica del alumnado, de acuerdo con lo previsto en la
normativa vigente.
Asesorar al profesorado en el proceso de evaluacién continua del alumnado.

c. Asesorar al profesorado en el desarrollo del curriculo sobre el ajuste del proceso de
ensefianza y aprendizaje a las necesidades del alumnado.

d. Asesorar a la comunidad educativa en la aplicacidon de las medidas relacionadas con la
mediacidn, resolucidn y regulacién de conflictos en el mbito escolar.

e. Asesorar al Equipo Directivo y al profesorado en la aplicacién de las diferentes actuaciones y
medidas de atencién a la diversidad, especialmente las orientadas al alumnado que presente
necesidades especificas de apoyo educativo.
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f. Colaborar en el desarrollo del Plan de Orientacién y Accién Tutorial, asesorando en sus
funciones al profesorado que tenga asignadas las tutorias, facilitdndoles los recursos
didacticos o educativos necesarios y, excepcionalmente, interviniendo directamente con el
alumnado, ya sea en grupos o de forma individual, todo ello de acuerdo con lo que se recoja
en dicho plan.

g. Asesorar a las familias o a los representantes legales del alumnado en los aspectos que
afecten a la orientacién psicopedagdgica 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.

1.3.3. Funciones del Profesorado especializado para la atencién del alumnado con necesidades
educativas especiales. Art. 19.1 de la Orden de 20 de agosto de 2010.

1. Sin perjuicio de lo recogido en el articulo 7 del Reglamento Orgénico de las escuelas infantiles de
segundo ciclo, de los colegios de educacién primaria, de los colegios de educacién infantil y
primaria y de los centros publicos especificos de educacién especial, el maestro o maestra
especializado para la atencién del alumnado con necesidades educativas especiales tendr3, al
menos, las siguientes funciones especificas:

a. Laatencidn e imparticion de docencia directa para el desarrollo del curriculo al alumnado con
necesidades especificas de apoyo educativo cuyo dictamen de escolarizacién recomiende
esta intervencién. Asimismo, podrd atender al alumnado con otras necesidades especificas
de apoyo educativo en el desarrollo de intervenciones especializadas que contribuyan a la
mejora de sus capacidades.

b. La realizacidn, en colaboracién con el profesorado del drea encargado de impartirla y con el
asesoramiento del Equipo de Orientacion, de las adaptaciones curriculares significativas, de
conformidad con lo establecido en el articulo 15 de la Orden de 25 de julio de 2008, por la que
se regula la atencion a la diversidad del alumnado que cursa la educacién basica en los
centros docentes publicos de Andalucia.

C. La elaboracién y adaptacidon de material didactico para la atencidn educativa especializada
del alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo, asi como la orientacién al
resto del profesorado para la adaptacién de los materiales curriculares y de apoyo.

d. La tutoria del alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo al que imparte
docencia, en los términos previstos en el apartado 3.

e. La coordinacién con los profesionales de la orientacién educativa, con el personal de
atencién educativa complementaria y con otros profesionales que participen en el proceso
educativo del alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo.

1.3.4. Horario individual del profesorado y cuidado y vigilancia de recreos. Art.13.2 de la Orden de 20
de agosto de 2010.

1. De las treinta y siete horas y media de la jornada semanal, treinta son de obligada permanencia
en el centro. De éstas Ultimas, veinticinco se computaran como horario lectivo y se dedicaran a
las siguientes actividades:

a. Docencia directa de un grupo de alumnos y alumnas para el desarrollo del curriculo. Horarios
personalizados para cada docente recogido en el programa SENECA de la Junta de Andalucia
y segun los criterios establecidos en el Proyecto Educativo del centro.

b. Actividades de apoyo y recuperacién con el alumnado. El horario de cada docente se
completard con sesiones de Apoyo Pedagdgico en aquellos casos en los que después de
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completar todo su horario lectivo le sobren sesiones no correspondientes a su tutoria. El
profesorado que imparta docencia al alumnado que necesita Refuerzo Pedagdgico lo hara
dentro del mismo ciclo, en la medida de lo posible.

Atencién al alumnado en caso de ausencia del profesorado. El alumnado serd atendido de
acuerdo al siguiente orden seguin el nimero de profesorado ausente:

1° Profesorado con horario Refuerzo Educativo de la misma etapa.

2° Tutores/as y especialistas en su horario de Refuerzo.

3° Profesorado con horario de Refuerzo Educativo de otra etapa educativa.

4° Horario de coordinacidn de planes y proyectos

5°. Horario de coordinacién de ciclo.

6° Profesorado en su horario de atencidn educativa.

7° Maestro/a CAR.

8° Maestra de PT.

9° Maestra de AL.

8° Reparto del alumnado entre el del mismo nivel y/o ciclo.

Cuando la ausencia sea de larga duracion serd el maestro CAR, el encargado de sustituir la

Cuidado vy vigilancia de los recreos. Se atenderd al sistema de turnos reflejado segtn
normativa vigente (Decreto 328/2010) teniendo en cuenta, la coordinacién del responsable
de la biblioteca del centro, el/la coordinador/a del Plan de Igualdad y del Plan de Salud
Laboral y prevencidn de Riesgos Laborales y sus respectivas reducciones pudiendo ser en
horario de recreo. El coordinador/a del Huerto Escolar tendra también la reduccion horaria.

Para el cuidado y vigilancia de los recreos podra organizarse un turno entre los maestros y
maestras del centro, a razén de una persona de vigilancia por cada dos grupos de alumnos y
alumnas o fraccién, del que quedara exenta la persona que ejerza la Direccién del centro,
siendo su funcidn la supervisién de dichos recreo, reuniones o actividades propias de la
funcidén directiva.

Asistencia a las actividades complementarias programadas. Se llevardn a cabo siempre
dentro de las programadas y asistird el alumnado en ndmero suficiente (minimo del 51% del
alumnado de la clase) para realizarla, se hara excepcionalmente y por consenso, en el caso de
que la asistencia del alumnado sea minima en el aula. Si no existe alumnado suficiente para
hacer efectiva una actividad complementaria, el tutor/a permanecerd en el centro con su
alumnado en horario normal. En caso necesario podra ir de apoyo cualquier otro maestro/a
que por su horario no interrumpa el normal funcionamiento del centro. En caso de alumnado
con necesidades especificas de apoyo educativo podra asistir a la actividad un especialista de
PT. Si fuese necesario los padres/as de estos alumnos/as podran acompafarle a la actividad.

Desempefio de funciones directivas o de coordinacién docente. Atenderd a lo establecido
segun Decreto 328/2010 y Orden 20 de Agosto de 2010.

Desempefio de funciones de coordinacién de los planes estratégicos a los que se refiere el
articulo 69.3 del Reglamento Orgdnico de estos centros, de acuerdo con lo que a tales
efectos se establezca. Se atenderd a la normativa vigente.

Organizacién y funcionamiento de la biblioteca escolar. Sera responsabilidad del
coordinador/a de la biblioteca junto con el profesorado de Apoyo la organizacidn,
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catalogacidn y actualizacidn de la biblioteca del centro y su posterior puesta en marcha bajo
el sistema de préstamo de libros. El horario atendera a la normativa vigente.

i. Cualesquiera otras que se determinen en el Plan de Centro. Esta disponibilidad horaria se
contemplara segun las necesidades en el centro cada curso escolar asi como los objetivos y
funciones a los que se destine bajo la normativa vigente. En el presente curso escolar, el
profesorado en horario de 8:57 horas a 09:00 horas tendrd la funcién de vigilancia del
alumnado, y de 14:00 horas a 14:10 horas de entrega del alumnado de la fila.

1.4. ALUMNADO
1. Delegados y delegadas de clase. Art. 6 del Decreto 328/2010 (BOJA16-07-2010).

a. El alumnado de cada clase de educacion primaria elegird, por sufragio directo y secreto, por
mayoria simple, durante el primer mes del curso escolar, un delegado o delegada de clase, asf
como un subdelegado o subdelegada, que sustituirad a la persona que ejerce la delegacion en
caso de vacante, ausencia o enfermedad, de acuerdo con el procedimiento que establezca el
Reglamento de Organizacion y Funcionamiento del centro. Se podra realizar una reeleccion
por trimestre, mensual o semanal segin normas del aula de cada tutoria, no pudiendo repetir
el cargo la misma persona, al menos durante un trimestre.

b. Los delegados y delegadas colaborardn con el profesorado en los asuntos que afecten al
funcionamiento de la clase y, en su caso, trasladaran al tutor o tutora las sugerencias y
reclamaciones del grupo al que representan.

c. El Reglamento de Organizacién y Funcionamiento del centro podra recoger otras funciones
de los delegados y delegadas de clase. Asi, quedarad bajo la responsabilidad y decisién de cada
tutoria el establecimiento de mds funciones asi como el aumento del nimero de
responsables en el aula, segun la normativa vigente.

1.5. PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE ATENCION EDUCATIVA, PAEC
1. Derechos y obligaciones. Art. 13 apartados 1y 2 del Decreto 328/2010 (BOJA16-07-2010).

a. El personal de administracidn y servicios y de atencidon educativa y complementaria de las
escuelas infantiles de segundo ciclo, de los colegios de educacién primaria, de los colegios de
educacion infantil y primaria y de los centros publicos especificos de educacién especial
tendra los derechos y obligaciones establecidos en la legislacion del personal funcionario o
laboral que le resulte de aplicacidn.

b. Asimismo, tendrd derecho a participar en el Consejo Escolar en calidad de representante del
personal de administracidn y servicios o, en su caso, del personal de atencién educativa
complementaria, de acuerdo con las disposiciones vigentes, y a elegir a sus representantes
en este érgano colegiado.

2. CAUCES DE PARTICIPACION DE LOS DISTINTOS SECTORES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA EN
TODOS LOS ASPECTOS RECOGIDOS EN EL PLAN DE CENTRO.

El Consejo Escolar y el Claustro de Profesorado son los érganos colegiados de gobierno a través de
los cuales participa la comunidad educativa y el profesorado, respectivamente, en el control y
gestion del centro.
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Existen, por otro lado, otros drganos del centro que interrelacionan entre si y, a su vez, con los
drganos colegiados. Por ello, nuestro centro dispone de un procedimiento, que permite y garantiza
la comunicacién y el transito de la informacién entre tales instancias a los efectos de fomentar y
favorecer la participacién en todos los dmbitos organizativos del centro.

Se pretende que exista plena comunicacidn, tanto a nivel ascendente como descendente, con el fin
de que la participacidon en la vida del centro sea constante.

La relacidn sera bidireccional entre:

TUTORIAS—EQUIPOS EDUCATIVOS—EQUIPOS DE CICLO—EQUIPO TECNICO DE COORDINACION
PEDAGOGICA--CLAUSTRO DE PROFESORES--CONSEJO ESCOLAR.

2.1.  PARTICIPACION DE LOS PADRES/MADRES

El correcto funcionamiento de la participacién familiar va a depender en gran medida del grado de
concienciacién e interés en su participacién, en el grado de conocimiento sobre cémo pueden
participar y en utilizar de forma adecuada estas vias de participacion. Dicha participacidn se puede

llevar a cabo a través de diversos érganos y estrategias:

1. Consejo Escolar

Para la regularizacion de la participacion de los padres en el Consejo Escolar nos basaremos en el
Decreto 328/2010 de 10 de julio, y la Orden de 20 de agosto de 2010 por los que se aprueban y
regulan, respectivamente, el Reglamento Orgénico de escuelas infantiles de segundo ciclo, de los
colegios de educacién primaria, de los colegios de educacién infantil y primaria y de los centros
publicos especificos de educacién especial.

Los padres y madres participardn en el Consejo Escolar a través del mismo y de las comisiones,
a. Pertenencia a las Comisiones:

o Comisién de Convivencia: pertenecerdn a ella 4 padres/madres y 2 maestros/as,
Director/ay Jefe/a Estudios.

o Comisién Permanente: pertenecerdn a ella 2 padres/madres y 2 maestros/as,
Director/ay Jefe/a de Estudios.

o Comision de autoevaluacién.

o Comisién de autoproteccién.

b. Temasy propuestas:

Como representantes de los padres/madres, llevaran y defenderdn propuestas y temas
de cardcter general. Los problemas individuales de alumnado/familias concretas no
podran ser tratados si previamente no se han seguido los cauces oportunos.

Tanto para el caso de familiares como alumnosfas con problemas con maestros/as
concretos se deberd abordar la cuestiéon primero con el maestro/a correspondiente,
después con el tutor/a y posteriormente con el Jefe/a de Estudios y Director/a. Si no se
encontrase una solucién satisfactoria y tras haber agotado esas vias, el caso podra ser
tratado en el Consejo Escolar.
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¢. Comunicacién de los padres/madres con sus representantes:

Antes o/y después de un Consejo Escolar los padres/madres podran reunirse en el Centro
con sus representantes para abordar asuntos relativos a los temas tratados o a tratar en
ese Consejo Escolar. Para ello serd necesario que lo solicite el presidente/a del AMPA o
un 5% de los padres/madres. La Direccidn del Centro les facilitard un espacio para ello y
cualquier tipo de material que soliciten, siempre que sea compatible con la legislacién
vigente.

2. Tutorias

Los centros docentes tienen la obligacidon de informar a las familias de forma periddica sobre la
evolucién escolar de sus hijos/as. Esta comunicacién sera a través de las tutorias que podran
realizarse de las siguientes formas:

a. Sesiones individuales: En los horarios de los tutores/as vendrd contemplada una hora de
tutoria semanal para la atenciéon de padres y madres. Esta hora se comunicard a los
padres/madres a principio de curso. Cuando a algun padre/madre, por cuestiones laborales o
de otro tipo justificables, le sea imposible acudir a esa hora se pondrd en contacto con el
tutor/a a través de los alumnos/as o del teléfono para consensuar, siempre que el tutor esté
de acuerdo, otra hora en la que los padres/madres puedan acudir. Es obligatorio que, en las
reuniones individualizadas, en horario de tutoria, los padres/madres avisen concertando una
cita para que los tutores/as recaben y actualicen la informacién que se tenga sobre el
alumno/a dentro del seno del equipo educativo.

b. Sesiones grupales: Se celebrardn al menos una a principios de cada trimestre y aquellas que
el tutor/a considere oportuno. En estas sesiones se trataran temas referidos al grupo en
general.

3. Relaciones con el profesorado

Siempre que los padres/madres necesiten o deseen ampliar la informacién aportada por el tutor/a
sobre sus hijos/as en relacién con un maestro/a en concreto, podran contactar con él/ella
personalmente, a través del tutor/a o via telefénica. En estos casos ambas partes realizaran los
esfuerzos necesarios para que dicha entrevista se pueda llevar a cabo en horario de tutorfa.

4. Relacién con el centro

A principios de curso se convocard a los padres/madres a una reunién informativa sobre el desarrollo
del curso escolar, objetivos, criterios de evaluacion... y otras cuestiones que el equipo docente,
tutores o familias planteen.

El Claustro establecerd un horario de tutoria para recibir a las familias. Horario que debe ser
respetado por todos los miembros de la comunidad educativa, a menos que se justifique la
imposibilidad por parte de alguno de los sectores.

Los padres y madres deben anunciar con antelacién la visita para que el tutor/a pueda obtener
informacién mas completa sobre su alumno/a.

Si un padre/madre desea realizar una propuesta, queja, reclamacién o resolver cualquier tipo de
duda sobre el funcionamiento general del Centro, lo podrd hacer a través de los drganos de
representacion de los padres/madres o a través del tutor/a, Jefe/a de Estudios o Director/a. En ningun
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caso un problema puntual de un alumno/a con un maestro/a se tratard directamente con el Consejo
Escolar o con la Direccién del Centro si previamente no ha sido abordado con el maestro/a y tutor/a
correspondiente.

El centro facilitard la participacién de los padres/madres. Para ello se dard la informacién necesaria
sobre aspectos de interés:

« Procesos electorales de renovacién del Consejo Escolar.

« Reuniones periédicas con el tutor/a.

« Invitacidn a determinados actos que se organicen.

« Peticidn de colaboracién de las familias en campafias y actividades diversas.

5. AMPA

Su funcionamiento es auténomo del resto de los drganos del Centro. No obstante, es necesario
establecer los mecanismos para que el contacto entre la Direccidn del Centro y AMPA sea fluido. Su
presidente/a y los miembros que la Junta Directiva decida se reunirdn con el Director/a del Centro y
los cargos unipersonales pertinentes cuantas veces se crean necesarias a instancia de una de las dos
partes.

Una de las funciones mds importantes de la AMPA es su labor de coordinacién, su papel de
intermediario, su rol de mediadora de conflictos. Esta funcidn estard sometida al requisito de que
previamente se haya intentado solucionar la cuestidn por los cauces previstos en este ROF. Cuando
se trate de deficiencias generales del Centro se deberd hacer un frente comun con el resto de los
sectores para que las demandas del Centro ante la Administracion posean mds peso y mas
posibilidades de éxito.

La AMPA sera auténoma en la gestién de llamadas telefdnicas, fotocopias, uso de materiales y todos
los aspectos relacionados con su funcionamiento.

El horario de atencidn a las familias serd los martes de 09.00 a 09:30 horas. Los dias que se requiera
una actividad mayor por parte del AMPA, se podra ampliar el horario.

6. Delegados de padres/madres

Funciones del padre/madre delegado/a:

« Serlosrepresentantes de los padres/madres en cada clase.

« Dinamizar la participacién de los padres/madres en la vida escolar.

o Transmitir informacién, avisos, consultas o propuestas entre el maestro/a, tutor/a y los
padres/madres, en asuntos de interés general.

o Animar a las familias a participar en las actividades ofertadas por el centro para ellos,
fomentando aquellas de caracter formativo.

o Se elegird un representante de la Comision de padres/madres delegados/as como
coordinador/a de ésta y serd el enlace con la AMPA.

El Equipo Directivo realzard una reunion trimestral con los delegados y delegadas de los padres y
madres de cada grupo y/o con la AMPA, a través de la persona que presida éstas ultimas o su junta
directiva y siempre que sea necesario a requerimiento de una de las partes.

2.2.  PARTICIPACION DEL PROFESORADO

La participacién del profesorado se lleva a cabo a través de:
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1. El Claustro

El Claustro de Profesorado es el érgano colegiado donde el profesorado participa en el gobierno del
centro, realizando actividades como planificar, coordinar y decidir o informar sobre todos los
aspectos educativos del centro.

El Director/a del Centro, como presidente del Claustro tomara las medidas necesarias en cuanto a su
ubicacién temporal y espacial para que en el transcurso de ellos no exista ningun tipo de obstaculo a
la participacién del profesorado. La asistencia a los Claustros es obligatoria y la justificacion de las
faltas estd sometida al mismo proceso que las faltas de asistencia a clase.

Las propuestas al Claustro se podrdn presentar tanto oralmente como por escrito, asi como podran
ser apoyadas por cualquier tipo de material que se considere oportuno. Los problemas de caracter
individual no podrdn ser presentados al Claustro ni por los maestros/as, ni por los drganos
unipersonales si previamente no se ha agotado la via del didlogo para una solucidn satisfactoria de
ellos. Para asuntos de interés general que presenten una complejidad considerable y que necesiten
una enorme cantidad de tiempo en su preparacién se podran constituir comisiones de trabajo.

2. ElConsejo Escolar

También para la regularizacion de la participacion del profesorado en el Consejo Escolar nos
basaremos en el Decreto antes citado.

a. Pertenencia a las Comisiones: Dos maestros/as pertenecerdn a la Comisién Permanente y
otros/as dos a la de Convivencia, ademas del Director/a y Jefe/a de Estudios. La comisién de
Autoproteccidn, constituida por la directora, dos maestros/as y tres representantes del
personal no docente entre los que forma parte la presidenta del AMPA.

b. Temas y propuestas: Como representantes de los maestros/as los consejeros actuardn como
tales en los Consejos Escolares. Los problemas individuales concretos no podrdn ser
abordados si previamente no se han seguido los cauces oportunos.

c. Comunicacién de los maestros/as con sus representantes: Antes yo después de un Consejo
Escolar los maestros/as podrdn reunirse con sus representantes para abordar asuntos
relativos a los temas tratados o a tratar en ese Consejo Escolar.

3. Reuniones de Ciclo

Los Ciclos son los drganos basicos encargados de organizar y desarrollar las ensefianzas propias de
las areas, materias que tengan asignados y las actividades que se les encomienden, dentro del
ambito de sus competencias. A cada ciclo pertenecerdn los maestros/as tutores/as y especialistas
que se designen en cada afio. Se realizaran también reuniones interciclos. Los ciclos de primaria se
reuniran al menos dos veces al mes, siendo obligatoria la asistencia de todos sus miembros.

Para facilitar dichas reuniones, la Jefatura de Estudios, al confeccionar los horarios, reservara dos
hora a la semana de las de obligada permanencia en el Centro en la que los miembros de un mismo
ciclo queden libres de otras actividades. Esta hora figurard en los respectivos horarios individuales.
Cada ciclo tendrd su coordinador/a (se procurara que siempre haya un definitivo, al menos, en cada
ciclo).

De todas las reuniones se levantaran las consiguientes actas que deberan estar firmadas dentro de
los quince dias de su finalizacién por el coordinador/a y la Direccidn.
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ETCP

Su composicidn y funciones estan explicitadas en el punto 1.2.1. El ETCP se reunird al menos tres
veces al mes. La asistencia a sus reuniones es obligatoria por parte de todos sus miembros,
celebrandose dichas reuniones en horario de obligada permanencia, y podran ser invitadas todas
aquellas personas que puedan realizar aportaciones positivas. Las distintas propuestas del
profesorado que deseen realizar al ETCP las hardn a través de los respectivos Coordinadores/as de

Ciclo.

De todas las reuniones se levantaran las consiguientes actas que deberdan estar firmadas dentro de
los quince dias de su finalizacién por el coordinador/a y la Direccién del Centro.

5. OTRAS VIAS DE PARTICIPACION

Ademas de los drganos antes resefiados existen otros cauces de participacion del profesorado:

2.3.

P.A.C. Las aportaciones al Plan Anual de Centro, ademas de las que le competen como
miembros de un ciclo, se pueden referir a otros aspectos mads generales. A tal fin, a través del
Coordinador/a de Ciclo se puede recoger todo tipo de sugerencias.

Participacion en las actividades complementarias. Cuando se organice algun tipo de
celebracidon o actividad complementaria en horario lectivo, la presencia de alumnado y
profesorado es obligatoria. Aquellos maestros/as que no participen en las actividades
complementarias proyectadas, realizaran tareas de sustitucion, vigilancia y apoyo. Para llevar
a cabo este tipo de actividades es necesario que previamente hayan sido aprobadas por
Claustro o Consejo Escolar. Serdn de caracter voluntario la participacién del profesorado en
actividades que impliquen la estancia de una noche o mds fuera de su domicilio habitual.

Las reuniones de profesorado podran ser convocadas por cualquier miembro del Claustro o
entidad relacionada con el mundo laboral. Tendran un doble cardcter, por un lado, laboral,
sindical, profesional, etc., y por otro, informativo. La asistencia a ellas sera voluntaria.

PARTICIPACION DEL ALUMNADO

La participacién del alumnado se lleva a cabo a través de:

Los delegados y delegadas de clase.

Existirdn delegados de curso dentro de cada aula. La forma y criterios de eleccién, duraciény
funciones se deja a criterios del tutor/a, atendiendo a las caracteristicas del grupo.

A principios de curso el tutor/a dispondrd de una sesién para que los alumnos/as realicen las
votaciones necesarias para la elecciéon del delegado/a de clase. En esta sesién se podran
establecer los criterios que regiran las actuaciones de los mismos.

Funciones posibles del delegado/a:

- Representar alos companferos de clase.
- Trasladar al tutor/a las quejas y sugerencias de sus compafieros/as.
- Informar al tutor/a de las incidencias producidas en el aula.

- Informar al profesor/a sustituto, en caso de ausencia del tutor/a, de las actividades a
realizar.
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- Actuar como moderador en las reuniones de clase.
2.4. PARTICIPACION DEL PAS Y PAEC

La participacion del PAS y del PAEC se lleva a cabo a través de los representantes del PAS y del PAEC
en el Consejo Escolar.

2.5. OBJETIVOS PARA MEJORAR LA PARTICIPACION DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA EN LA VIDA
DEL CENTRO Y MEDIDAS PARA GARANTIZAR LA IMPLICACION DE LOS INTERESADOS/AS.

1. OBJETIVOS DE MEJORA:
« Fomentar la participacién desde todos los sectores que conforman el centro.
» Tratar, desde el Equipo Directivo, de crear un buen clima de trabajo en el que todos los
sectores se vean protagonistas de las mejoras del centro.
o Valorary premiar el buen hacer de los implicados.

2. MEDIDAS PARA GARANTIZAR LA IMPLICACION DE LOS INTERESADOS:
« Reuniones periddicas.
« Participacion en la elaboracién del Plan de Centro.
o Informacién periddica a la comunidad educativa de la participacién de los sectores
implicados.

3. CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS QUE GARANTIZAN EL RIGOR Y TRANSPARENCIA EN LA TOMA DE
DECISIONES POR LOS DISTINTOS ORGANOS DE GOBIERNO Y DE COORDINACION DOCENTE,
ESPECIALMENTE EN LA ESCOLARIZACION Y LA EVALUACION DEL ALUMNADO.

Los criterios que garanticen la toma de decisiones con respecto a la escolarizacion serdn
determinados segun la normativa vigente en forma y plazo establecidos a través de la Direccidn del
centro a toda la comunidad educativa.

Los criterios que garanticen la toma de decisiones respecto a la evaluacién del alumnado quedan
recogidos en este Plan de Centro en su Proyecto Educativo y dado a su caracter publico queda a
disposicién de toda la comunidad educativa a través de la Direccién del centro o tutores/as.

3.1.  ORGANIZACION DE LA INFORMACION

La informacién del Centro se canalizard de forma que toda la Comunidad Educativa esté
puntualmente informada de todo lo que le pueda interesar. Al objeto de garantizar la necesaria
transparencia, participacién y funcionalidad se podran utilizar los distintos canales de informacién
del Centro siempre que se cumplan las siguientes condiciones:

1. Toda informacién aportada a la Comunidad Educativa debera ir firmada. Bajo ningin concepto
se permitirdn informaciones andnimas.

2. Lainformacién presentada en el Centro tendrd caracter académico o cultural, previa aprobacién
del Consejo Escolar, siempre que sea motivo de duda su divulgacion.

3. La informacién aportada al Centro provendrd de los distintos drganos del Centro o de la
Administracién Educativa y de instituciones afines; cuando provenga de otros canales debera
contar con el permiso del Equipo Directivo.
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La informacion debera ser colocada o depositada en los lugares previstos para ello, no pudiendo
utilizar otros que no estén habilitados o que correspondan a otros drganos.

El Centro, a través del secretario/a, deberd tener organizado un sistema de tablones de anuncios
u otros espacios habilitados a fin de que puedan cubrirse las necesidades de informacién de la
Comunidad Educativa. Los tablones de anuncios estan situados en la Sala de Profesorado, y
entrada principal al Centro. Estaran distribuidos por el Centro distintos tipos de tablones de
anuncios: de informacién general, colocados en sitios visibles y de facil acceso al publico al que
van dirigidos cada uno de ellos, de informacién especifica y dirigida a cada uno de los sectores
de la Comunidad Educativa y ubicados en los siguientes lugares: sala de profesorado (para
profesores/as y érganos colegiados), aulas (para alumnos/as) y entrada principal (para familias y
publico en general). Dichos tablones se revisardn y limpiaran periédicamente de informacién
caduca por la Secretaria del Centro y los tutores/as en el caso de los tablones de aula.

La informacién que afecte a cualquier otro sector del Centro debe remitirse al Director/a o
Equipo Directivo.

AL PERSONAL QUE PRESTA SUS SERVICIOS EN EL CENTRO

Toda informaciéon de normativa nueva, recordatorio de asuntos del Centro, convocatorias de cursos,
concursos, o cualquier informacidon que pueda interesar al profesorado del Centro, se recopilardn y
clasificara para facilitar su consulta.

Los canales de comunicacidn podran ser:

3.3.

Escritos: Se remitird por parte del Equipo Directivo u drgano colegiado o unipersonal con el
“visto bueno” del Director/a. Pueden tener cardcter oficial o ser simplemente notas
informativas.

Orales: Cuando la informacién no sea bastante relevante y/o afecte a pocas personas se podra
hacer de forma verbal.

WhatsApp: Se utilizard complementariamente a la informacidén por escrito para el profesorado.
Reuniones de los distintos érganos del Centro: De la forma regulada en este ROF.

En mano: Cuando la informacidn provenga del exterior y afecte especialmente a personas
concretas.

Tablén de anuncios: Se habilitardn en la sala de profesorado los necesarios para diversa
informacidn.

Hoja de firmas diarias del profesorado: colocada en la mesa de la sala de profesorado.

A LAS FAMILIAS

Las familias del alumnado estardn puntualmente informadas de todo lo referente a la educacién de
sus hijos/as por los canales de comunicacién siguientes:

1.

Informacién escrita enviada por el Equipo Directivo, tutor/a o Asociacién de padres/madres,
cuando posea caracter general. La via seguida serd a través de los alumnos/as, los cuales
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posteriormente deberan entregar el correspondiente “recibi” firmado del tutor/a si fuese
necesario.

2. Informacidn escrita a través de documentos o carteleria generados por Equipo Directivo, tutor/a
0 Asociaciones de padres/madres cuando la informacién posea caracter general. Su ubicacion
serd en los distintos paneles de anuncios distribuidos en el centro destinados al tal fin.

3. Informacién enviada por correo cuando tenga caracter individualizado y la transcendencia del
caso lo aconseje.

4. Informacidn oral, a través de entrevistas personales, comunicaciones telefdnicas o reuniones
colectivas con alguiin maestro/a, tutor/a o Jefe/a de Estudios-Director/a, previa cita concertada.

5. Através de la pagina Web del Centro, cuanto sea de interés general para las familias.
6. WhatsApp: a través del AMPA y delegadas/os de aula.
7. Através del classroom como via de comunicacién con la tutoria.
8. Informacién bidireccional por ipasen con todo el profesorado
3.4. ALALUMNADO

El alumnado sera informado de los asuntos que sean de su interés. Tal informacién puede partir de
los maestros/as, los tutores/as, el Equipo Directivo...

Existe una amplia oferta de informacién y de actividades, que desde distintas entidades (A.M.P.A,,
Centro de Salud, Ayuntamiento, Servicios Sociales, Centro de Informacién a la mujer, Consejeria de
Cultura y del propio Centro) se nos solicita que se hagan llegar también por defecto a las familias de
nuestros alumnos/as. Esto hace que sea necesaria una regulaciéon de la informacién y de su
distribucién, con la intencién de mejorarla y sacar el maximo provecho a las ofertas culturales,
educativas y solidarias que se remiten.

La informacién objeto de esta regulacion, es aquella que se remita a las familias en formato escrito,
quedando fuera de esta normativa aquella informacién que se realice de forma oral.

Dicha informacion:

a. Deberan presentar una programacién temporal, con independencia del organismo que las
convoque, todas aquellas actividades que se vengan realizando todos los afios, tales como
concursos en conmemoracion de fechas importantes como el dia de la Constitucién, Navidad,
dia de Andalucia, etc..., escuelas de verano, actividades deportivas, etc...

b. Igualmente deberdn presentar una programacién temporal, con independencia del organismo
que las convoque, las actividades extraescolares que se oferten a los alumnos/as para las
tardes.

¢. Aquellas actividades, que no se hubieran podido prever con antelacién por su caracter
extraordinario, como un espectaculo a desarrollar en la localidad, una campafia de sanidad o
una recogida de dinero o alimentos provocada por una catdstrofe natural, se podran informar,
por escrito, a las familias en cualquier momento.
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Requisitos para su distribucion desde el Centro:

a. Deberd tener un contenido marcadamente educativo, formativo o de campafas sobre salud
escolar y/o vacunaciones. Cuando no sea acorde a dicho contenido, su difusién serd valorado
por el Consejo Escolar.

b. Identificarad claramente el emisor de dicha informacién.

c. Deinformar sobre fechay hora de reuniones o celebraciones, ésta debera figurar en el escrito.

d. Deberdan venir fotocopiada para su reparto.

e. Deberd estar en el Centro, al menos, 48 horas antes de la fecha del acontecimiento.

Canales de distribucidn:
a. Enlas aulas, lainformacidn escrita que retina los requisitos establecidos.

b. Enlos tablones de anuncios.

¢. EnlaInformacidn del profesorado, si fuese necesario para que se recuerde una informacion ya
enviada, oralmente en las aulas.

El boletin de calificaciones puede ser entregado al alumno/a o a sus padres; en todo caso los padres
lo firmardn y lo entregaran al tutor/a. Una vez el tutor/a verifique la firma del padre/madre, lo volverd
a entregar a la familia.

3.5. EN LA ESCOLARIZACION Y EVALUACION DEL ALUMNADO
1. Escolarizacion:

El centro facilitard a las familias toda la informacién y documentacidn necesaria para que la
escolarizacién de sus hijos/as se produzca segun la legalidad vigente.

Durante todo el tiempo que dure la escolarizacidon del alumnado las familias podran hacer uso de
todos los recursos que le ofrece este ROF.

Al comienzo de la escolaridad, una vez ordenado el alumnado por orden alfabético, se distribuirdn de
forma equitativa en los diferentes grupos, procurando que quede equilibrado el nimero de nifios y
nifias existentes en cada uno de ellos. Se seguird el orden alfabético en la distribucién por sexo.
Ademas, en nuestro centro contamos con diversas nacionalidades, criterio que sera tenido en cuenta
a la hora de formar los grupos para evitar descompensaciones con respecto al lenguaje entre las
distintas aulas. Los criterios a seguir para la distribucidn por aulas estan explicitados en el Proyecto
Educativo.

El alumnado no podra cambiarse de grupo. Sélo podran hacerse excepciones para un cambio si
existiesen motivos justificados. Estos motivos deben ser pedagdgicos. La decisién sera tomada por el
Equipo Docente de ciclo, previa presentacién de un informe por parte del orientador/a de referencia
y bajo la supervisién del Equipo Directivo.
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Se respetard en lo posible la continuidad de cada alumno/a con su grupo al promocionar de nivel al
final de cada ciclo.

Los repetidores/as seran repartidos equitativamente entre los diferentes grupos.

En el caso del alumnado con altas capacidades con periodo de flexibilizacion para una posterior
incorporacién al grupo, el criterio de agrupamiento a seguir serd determinado por el equipo de
orientacién y la direccion del centro.

Cuando deban reestructurarse los cursos dentro de un ciclo, se mantendrdn los criterios establecidos
para el agrupamiento al principio de este apartado.

Al finalizar la Etapa de Infantil se revisaran los agrupamientos y si fuera necesario al final de cada
ciclo.

Ningun otro motivo podrd ser presentado como causa que justifique una adscripcién de los
alumnos/as distinta a los criterios expuestos.

2. Evaluacién:

La evaluacidon sera continua en cuanto estara inmersa en el proceso de ensefianza aprendizaje del
alumnado con el fin de detectar sus dificultades cuanto antes y adoptar las medidas necesarias.

La evaluacién tendrd un cardcter formativo y orientador del proceso educativo. El profesorado
seguird los procedimientos y criterios de evaluacidn establecidos en nuestro Proyecto Educativo y
que adaptan al centro los criterios generales de evaluacién establecidos en la orden del 17 de marzo
de 2015.

El alumnado tiene derecho a ser evaluado segun criterios de plena objetividad y a conocer los
resultados de sus aprendizajes.

Los criterios de evaluacién se hardn publicos comunes y propios de cada area que se aplicardn en las
evaluaciones de cada drea y en la promocidn del alumnado.

Las familias podran solicitar al tutor/a aclaraciones acerca de las evaluaciones del aprendizaje de sus
hijos/as.

2.1. Evaluaciones.

Inicial.

Durante el primer mes del curso escolar se hard una evaluacidn inicial que incluird una revision de los
informes personales del curso anterior y entrevista con el tutor/a anterior, siempre que sea posible.
El Equipo Docente, a resultas de la evaluacién inicial adoptard las medidas pertinentes de apoyo,
refuerzo y recuperacion o de adaptacion curricular en su caso.

Continua.

La evaluacidn continua sera realizada por el Equipo Docente que actuara de manera colegiada a lo
largo de todo el proceso de evaluacién y tomard medidas de forma colegiada coordinados por el
tutor/a. Se pedira asesoramiento, si es necesario, al Equipo de Orientacién Educativa.
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Se adoptaran medidas de atencidn a la diversidad cuando procedan, en cualquier momento del curso
y estaran encaminadas a la adquisicidon de los aprendizajes imprescindibles para continuar con su
proceso educativo.

Final.
Al término de cada curso se valorara el progreso global de cada alumno/a, dentro del proceso de
evaluacidn continua.

Cuando la evaluacidn sea al final de un ciclo, la valoracidn se trasladara al ACTA DE EVALUACION, AL
EXPEDIENTE ACADEMICO DEL ALUMNOJ/A y en caso de que promocione al HISTORIAL ACADEMICO
DE EDUCACION PRIMARIA.

El Equipo docente coordinara cuantas actuaciones sean necesarias para que la transicion de un
alumno/a al curso siguiente se realice con las necesarias garantias de continuidad y coherencia con el
curso siguiente.

La valoracidn se hard en los términos expresados a continuacion.
» Sesiones de evaluacién.

La sesion de evaluacion es la reunién del equipo docente, coordinados por el tutor/a para
intercambiar informacién y tomar decisiones.

En cada afo académico habrd tres sesiones de evaluacién junto con la evaluacidn inicial. El
tutor/a levantard acta de esta sesién en la que se hara constar los acuerdos tomados.

Los resultados de la evaluacién se expresardn en los siguientes términos: Poco (POC), Adecuado
(ADE), Regular (REG), Bueno (BUE) y Excelente (EXC) para Educacién Infantily (IN), Suficiente (SU),
Bien (BI), Notable (NT), Sobresaliente (SB) para Educacién Primaria. Dichos términos irdn
acompafados de una calificacidn numérica, sin emplear decimales, en una escala de uno a diez, con
las siguientes correspondencias: Insuficiente: 1, 2, 3 0 4, Suficiente: 5, Bien: 6, Notable: 7 u 8,
Sobresaliente: 9 o0 10.

En las sesiones de evaluacidn se decidira también la informacién que se dar3 a las familias y a los
propios alumnos/as.

o Evaluacion del alumnado con necesidad especifica de apoyo educativo.

- Alumnado con adaptaciones curriculares: su evaluacién serd competencia del tutor/a, con el
asesoramiento del Equipo de Orientacion Educativa. Los criterios de evaluacidn establecidos
en dichas adaptaciones curriculares seran el referente fundamental para valorar el grado de
adquisicion de las competencias basicas.

- Alumnado que se incorpora tardiamente al sistema educativo y con graves carencias en la
lengua espafola: en su evaluacién se tendran en cuenta los informes del profesorado de
apoyo.

- Alumnado escolarizado en un curso anterior al que le corresponderia por su edad. (Decreto
230/2007, de 31 de julio — art. 16.2): se podrd incorporar al curso que le corresponderia, siempre
que tal circunstancia se produzca con anterioridad a la finalizacién del segundo trimestre,
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cuando a juicio del tutor/a, equipo docente y asesorado por el equipo de orientacidén educativa
haya superado el desfase curricular que presentaba.

2.2. Promociodn.

Al finalizar cada ciclo de la etapa y tras el proceso de evaluacién, el Equipo Docente, de forma
colegiada, decidird sobre la promocidn de un alumno/a al nuevo ciclo o etapa siguiente. Para esta
decisién se tendra muy en cuenta la opinién del propio tutor/a.

El alumnado accederd al ciclo siguiente o etapa siempre que se considere que ha alcanzado el
desarrollo correspondiente de las competencias claves y el adecuado grado de madurez. Se
accederd asimismo, si los aprendizajes no adquiridos no impidan seguir con aprovechamiento el
nuevo ciclo o etapa. En este caso el alumno/a recibira los apoyos necesarios.

Cuando no se cumplan estas condiciones sefialadas, el alumno/a permanecerd un afio mds en el
mismo ciclo. Esta medida se podrd adoptar una sola vez a lo largo de la etapa y debera ir
acompafiada de un plan especifico de apoyo y recuperacion.

- Alumnado con adaptaciones curriculares: El Equipo Docente, asesorado por el Equipo de
Orientacion podra decidir que la escolarizacidn de este alumnado pueda prolongarse un afio
mads, siempre que con ello se favorezca su integracién socioeducativa (art. 16.1 del Decreto
230/2007 de 31 de julio).

- Alumnado con altas capacidades intelectuales: Su escolarizacidon se flexibilizara, unicamente
en los casos de sobre dotacién, de forma que pueda anticiparse su incorporacién a la etapa o
reducirse la duracién de la misma, cuando se prevea que dicha medida es lo mas adecuado
para el desarrollo de su equilibrio personal y sociabilizacidn.

Las familias podran ser oidas sobre la decisién de promocidn Si al finalizar el afio escolar la familia
desea reclamar, lo hard segtin el modelo de actas para dar a la familia en el caso de propuesta de
repeticion por parte del Equipo Docente. Para ello el tutor/a deberd comunicar con antelacidn, a
principios de junio, esta decisién. Una vez que las familias reclamen al centro la promocién de su
hijo/a, el Equipo Docente volvera a reunirse y dard una contestacién definitiva. No obstante, la
familia podra reclamar a la Administracién educativa.

2.3. Participacion de las familias.

Los tutores y tutoras, asi como el resto del profesorado informaran a las familias sobre Ia
evolucién escolar de sus hijos/as. Esta informacion se referird a:

- Los objetivos establecidos en el curriculo.
- Los progresos y dificultades detectados en el grado de adquisicion de las competencias.
- Elgrado de consecucién de las competencias en cada una de las dreas.

Al menos tres veces al afio el tutor/a informara por escrito a las familias del aprovechamiento
académico y la evolucién del proceso educativo de sus hijos/as.

Al finalizar el curso se informara por escrito de los resultados de la evaluacién final. Dicha
informacidn incluird, al menos:
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- Calificacidon obtenida en las distintas areas cursadas.

- Deuci

sién sobre la promocidn al curso o ciclo siguiente.

- Medidas adoptadas, en su caso, para que el alumno/a alcance las competencias claves,
contenidos y criterios de evaluacion de cada una de las dreas.

Los padres,

madres o representantes legales del alumnado podrdn presentar reclamaciones sobre la

evaluacién final del aprendizaje de sus hijos/as, asi como sobre la decision de promocién. El
procedimiento debera respetar los derechos del alumnado y familias asi como los criterios de
evaluacién y promocién establecidos en nuestro proyecto educativo.

2.4. Documentos de Evaluacién.

Actas de Sesion de Evaluacidon y de Equipos Docentes. Relacion de alumnos/as,
progresién e informacién que se les dard a las familias. Valoracién de la programacion y
de la practica docente. Refuerzo. Propuestas de Mejora.

Acta de Andlisis de resultados por ciclo y propuestas de Mejora. Analisis de resultados
por nivel y ciclo y propuestas de mejora.

Actillas de evaluacién: Relacién de alumnos/as con el resultado de la evaluacién, firmado
por todo el profesorado con el visto bueno del Director/a y custodiados en la Secretaria
del centro.

Expediente académico: Contiene los datos del centro y de los alumnos/as e informacién
relativa al proceso de evaluacidn.

Historial académico de primaria: Documento oficial que refleja los resultados de la
evaluacidn y las decisiones relativas al progreso académico del alumnado a lo largo de la
etapa y tiene valor acreditativo de los estudios realizados. Al finalizar la etapa, una copia
se dara al alumnado y otra se enviard al centro de educacién secundaria en que se
matricule el alumno o alumna, a peticiéon de ese centro docente, junto con el informe
personal. Esta circunstancia se reflejard en el expediente académico correspondiente.

Informe personal: Garantiza la continuidad del proceso de aprendizaje y, en particular,
de los alumnos/as que no terminan curso y se trasladan a otro centro, debe contener:

- Resultados de la evaluacidn final del dltimo curso realizado.

- Aplicacién, en su caso, de medidas educativas complementarias de refuerzo y
apoyo, asi como las adaptaciones curriculares realizadas.

- Todas aquellas observaciones que se consideren oportunas cerca del progreso
general del alumno o alumna.

- En caso de traslado a otro centro docente sin haber concluido el curso,
resultados parciales de las evaluaciones que se hubieran realizado.

El informe personal serd firmado por el tutor/a, con el visto bueno del Director/a, que lo
dara a la Jefatura de Estudios antes de terminar el mes de junio para que sea entregado
al nuevo tutor/a al comenzar el nuevo curso.
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En el caso de que se traslade a otro centro antes de acabar el curso, el informe sera
realizado en el plazo de 10 dias habiles desde que se reciba del centro de destino la
solicitud de traslado del historial académico.

Los documentos oficiales de evaluacidon aqui expuestos se cumplimentardn electrénicamente a
través del sistema informatico ‘“Séneca”.

4. NORMAS DE FUNCIONAMIENTO.
En este apartado se proponen una serie de aspectos, para mejorar el funcionamiento del centro.

Parte de la informacidn recogida en nuestro Reglamento de Organizacion y Funcionamiento ha sufrido
algunas modificaciones debido al estado excepcional actual. Dichas modificaciones estan recogidas en
el protocolo COVID de Centro y en la normativa actual. Por lo tanto, provisionalmente prevaleceran
las normas descritas en el Documento “PROTOCOLO DE ACTUACION COVID-19”, anexado al Plan de
Centro.

4.1. ACCESOY SALIDA DEL ALUMNADO EN HORARIO LECTIVO (PROTOCOLO COVID)
4.1.1. Horario de entrada y salida, cierre de puertas exteriores, acceso al centro, acceso a las aulas.

« APERTURA DE PUERTAS: A partir de las 7:30 horas (aula matinal) en la forma recogida en
este ROF sobre el funcionamiento del aula matinal.

e HORARIO DE ENTRADA AL CENTRO: Las puertas se abrirdn a las 8:55h y se cerraran a las 9:05h.
Infantil y primaria entrara por la puerta de acceso a infantil o primaria ird directamente a su aula.
En ambas etapas el alumnado entrara sélo. Todo alumno/a que llegue después de ese horario (a
partir de las 09:05 horas), debera entrar por la zona de administracién siguiendo el protocolo de
retraso en la entrada del horario lectivo.

e De la misma forma, el maestro/a de apoyo de Infantil, asi como otros maestros/as del centro
que no tengan tutorias asignadas, estard, segun disponga Jefatura de Estudios, en la puerta
ayudando al conserje y tutores para que la entrada sea de la forma mas correcta y ordenada
posible. En el caso de infantil, las familias que tengan que comunicar algo a las tutoras lo
haran a través de una nota informativa en la mochila del alumno/a. Sera el o la tutor/a quien
determine si ponerse en contacto inmediatamente con la familia a través del teléfono del
centro o darle una respuesta escrita mediante una nota en la mochila del alumno/a. En el
caso del alumnado de primaria generalmente se utilizard la agenda escolar.

e HORARIO DE SALIDA DEL CENTRO: El alumnado de primaria bajard a las filas a las 14:00h con
toque de sirena. Sera recogido por sus tutores/as legales o personas autorizadas. El alumnado de
infantil hard fila en el patio de infantil y serd recogido por los familiares, con el mismo
procedimiento que en primaria. A las 14:05h se cerrardn las puertas del centro no pudiendo
quedar nadie dentro. Si el alumno/a no es recogido a su hora, se seguira el protocolo de retrasos
a la salida del horario lectivo. (Los familiares tendran subir a la entrada principal de conserjeria'y
firmar el correspondiente documento).

e DIAS DE LLUVIA: La entrada se realizard como en dias normales. El alumnado de infantil entrara
solo al aula. En la salida los familiares podran recoger al alumnado de infantil en sus aulas y al
alumnado de primaria en el porche.
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e CIERRE DE PUERTAS DEL CENTRO: Las puertas se cerraran a las 9:05 horas. El alumnado que
entre al centro después de esta hora serd recogido en el libro de retrasos por el conserje y
copia al tutor/a. El centro debe posibilitar la entrada de cualquier alumno/a en todo momento
justificando los retrasos. Los tutores/as deben informar en todo momento a la Jefatura de
Estudios o Direccidn los casos de retrasos reiterativos (mas de tres dias consecutivos) no
justificados o no justificados debidamente después de haberlo puesto en conocimiento a las
familias.

« Cuando algun alumno/a llegue tarde de forma justificada, deberdn pasar sus padres por
Conserjeria para firmar el correspondiente retraso debiendo adjuntar el justificante
oportuno.

« Estd prohibido salir del recinto escolar durante las horas lectivas si no se va acompafiado por
un maestro/a, padre/madre o persona responsable y con la autorizacién de la Direccién.

« Cuando algin alumno/a sea recogido por sus padres durante la jornada escolar, deberan
pasar por Conserjeria para firmar la correspondiente salida y en ningin caso podran ir
directamente al aula de su hijo/ a.

« Ninguna persona ajena al Centro tendrd acceso a las aulas durante el horario lectivo sin
autorizacidn previa de la Direccién del Centro.

o Esconsiderado sancionable saltar verjas o cualquier zona vallada del recinto escolar.

o« ACCESO A LAS AULAS: El conserje abrira todas las aulas al comenzar su jornada laboral.
Independientemente, cada tutor/a tendra una llave de su aula durante todo el curso y serd
el/la responsable de su guarda y custodia asi como de la organizacién en su uso con el
alumnado.. En caso necesario se dispondra de una copia en conserjeria la cual debe ser
devuelta al momento de haberla utilizado para evitar asi su extravio. El acceso a las aulas sera
en fila, en silencio y en orden bajo la responsabilidad siempre del profesorado
correspondiente.

« CIERRE Y APERTURA DE PUERTAS DESPUES DE LAS 14:00 HORAS:

e El conserje abrira la puerta de acceso a las 14:00 horas para que los padres, madres o
representantes legales del alumnado pueda acceder al centro para recoger a sus
hijos/as. El alumnado serd entregado Unicamente a sus familiares o personas
autorizadas previamente comunicado por escrito.

e Se cerrara la puerta principal a las 14:05 horas. Al alumnado que no sea recogido
antes de esa hora sin haber comunicado o justificado motivo alguno le serd aplicado
el protocolo de actuacidn sobre los retrasos al término del horario lectivo
contemplado en este ROF (apartado 4.1.5.). Se volverd a abrir la puerta de salida a las
15:15 horas para los familiares que tengan que recoger a sus hijos/as del comedor.
Esta salida sera vigilada (en cuanto al orden y buen funcionamiento de la misma) un
monitor/a del comedor. A las 16:00h todo el alumnado de comedor habra sido
recogido por sus familiares o por los monitores/as de actividades extraescolares si
estuviesen apuntados en alguna actividad. En caso de que no se haya recogido a
algun alumno/a puntualmente, se aplicard el mismo protocolo de retrasos en la
jornada lectiva.

35|



REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y

FUNCIONAMIENTO.

CEIP MARIO VARGAS LLOSA.29017268
PLAN DE CENTRO.

e A partir de las 16:00 horas la entrada y salida al centro estard controlada por los
monitores/as de las actividades extraescolares. Durante este horario, las puertas del
centro permaneceran cerradas abriéndose solo en el cambio de actividad
extraescolar para la entrada y salida del alumnado con sus familias. Al respecto, sera
responsabilidad de cada familia recoger a sus hijos/as en la puerta de acceso al Centro
al finalizar la actividad. Los viernes el centro cerrard sus puertas a las 16:00 horas ya
que no habra actividades extraescolares

4.1.2. Acceso al centro durante el horario lectivo en horario diferente al de la entrada.

Los alumnos/as junto a sus padres/madres pasaran por conserjeria y firmaran en un registro
de impuntualidad. Estos retrasos deben ser registrados diariamente por el tutor/a y
reflejados en el programa de la Junta de Andalucia Séneca.

El conserje/a acompafard a los alumnos/as a sus respectivas aulas, no estando permitido el
acceso del familiar al aula.

4.1.3. Procedimiento que se seguira para el alumnado que llega tarde al centro habitualmente.

4.1.4.

Registro del retraso en el libro de retrasos (conserje).
Registro diario de los retrasos por parte de los tutores/as en agenda de tutor/a.

Registro mensual de los retrasos por parte de los tutores/as en SENECA.

Comunicacién con las familias (cita previa) para informar y aclarar la situacién para justificar
los retrasos, si procede (tutores/as). Comenzar con el protocolo de absentismo.

Comunicacién a la Direccidn si la situacién no cambia y contintian los retrasos (tutores/as).
Reunidn del Consejo Escolar para tomar una decisidn en cuanto al caso concreto.

Comunicacién por parte de la Jefatura de Estudios de la situacion al personal de asuntos
sociales del Ayuntamiento.

Procedimiento a seguir en colaboracion con Asuntos Sociales

Procedimiento que se seguira para el alumnado que tenga que salir del centro por motivos

justificados en horario lectivo.

4.1.5.

El alumnado que, por motivos justificados (enfermedad, cita médica, etc.) tenga que salir del
centro en horario lectivo lo hard siempre dejando constancia de ello bajo la firma del
padre/madre/tutor/a legal previo aviso al tutor/a del alumno/a. El justificante no podra ser
generalizado, sino que serd particular para cada ausencia. Ningin menor podrd salir del
centro sin compaiiia de un adulto.

Protocolo de actuacion sobre los retrasos al término del horario lectivo.

El alumnado que, por motivos injustificados no sea recogido al término del horario lectivo a
las 14:00 horas serd llamado por teléfono desde el centro para que la familia venga a
recogerlo. Asi, es responsabilidad de las familias facilitar los teléfonos a los que poder llamar
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desde el centro. En caso de no poder contactar con los familiares y pasadas las 14:10 horas se
pondrd en conocimiento a la Policia Local del Ayuntamiento de Marbella.

Si la circunstancia de los retrasos en la recogida del alumnado es reiterativa se pondra en
marcha el protocolo de actuacién en coordinacidn con los Servicios Sociales y Policia Local

del Ayuntamiento de Marbella.

4.1.6. Protocolo de absentismo

Ante la falta de asistencia injustificada de los alumnos/as, los pasos a seguir por los tutores/as del
centroy por el Equipo Directivo serd el siguiente:

Cada tutor/a creard una carpeta del alumno/a absentista para ir recopilando toda la
informacion.

El tutor/a enviard a las familias una carta para citarles en el Centro e intentar desde la propia
tutoria tomar las medidas oportunas para solucionar el problema. Es importante guardar una
copia con la fecha en la que hemos remitido la carta a las familias.

Si el alumno/a sigue faltando a clase de manera injustificada después de la primera reunién
con la familia, se les volvera a enviar una carta de citacién por parte del tutor/a. Se volverd a
guardar una copia de la carta con la fecha de envio. Serd en la propia tutoria, de nuevo,
cuando se intentard solucionar el problema.

Si el alumno/a sigue faltando a clase de manera injustificada después de la segunda reunién de
la familia con el tutor/a, éste dltimo informara al Director/a de la situacion del alumno/a y
entregara el anexo Ill con los datos del alumno a la Direccidn. Serd esta, la encargada de citar a
la familia para buscar una solucién e informar a las familias de los pasos a seguir en el caso en
el que el alumno/a persista en su comportamiento absentista. Se volvera a guardar una copia
de la carta con la fecha de envio que se adjuntara a las otras cartas enviadas a la familia en el
informe de absentismo que cada tutor/a tiene, perteneciente al alumno/a.

Si el alumno/a sigue faltando el Equipo Directivo enviara a la Comisién Técnica de Absentismo
y a Asuntos Sociales comunicaciones para que conozcan la situacidon y tomen las medidas
correspondientes. Los datos de estos documentos serdn rellenados por los tutores/as, previa
comunicacion del Equipo Directivo y remitidos a éste para su tramitacién. Una copia de cada
una de los documentos se guardard en la carpeta del alumno/a absentista.

Alumno/a absentista: falta 5 dias lectivos al mes sin justificar en primaria.
Los documentos Anexos a este protocolo de absentismo los podemos encontrar en el Plan de
Convivencia.

4.2. PERMANENCIA DEL ALUMNADO EN DETERMINADAS ZONAS O ESPACIOS DEL CENTRO.

Pueden incluirse aspectos como:

4.2.1. Normas para los cambios de clase.
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Los maestros/as tendran que realizar los cambios de clase con puntualidad, con el fin de que
el funcionamiento del centro sea lo mas éptimo posible.

El alumnado permanecerd en silencio y sentado, siendo el delegado/a de clase el encargado/a
de apuntar en la pizarra los alumnos/as que no cumplan las normas de clase, con el fin de que
el maestro/a responsable sancione al alumno/a. No esta permitido salir de clase sin permiso
de algin maestro/a.

Desde la Jefatura de Estudios se informara de las sustituciones, en caso de haberlas, para
que cada maestro/a esté en el curso y a la hora correspondiente evitando asi dejar cursos
solos. Una vez ofrecida la informacién de qué curso le corresponde a cada maestro/a es
obligacion estar a la hora indicada y de manera puntual igual que si de otra clase mas se
tratase dentro de su horario.

Permanencia en pasillos u otros espacios del centro en horas de clase.

El alumnado no podra permanecer en los pasillos u otros espacios del centro en horario de
clase sin la supervisién de un maestro/a.

El tiempo que transcurra durante el paso por los pasillos, el alumnado permanecera en
riguroso silencio para no interferir en la actividad desarrollada en las aulas y otras
dependencias por el resto de la Comunidad Educativa.

Uso de los aseos.
Los aseos seran independientes para chicos y chicas en primaria.
No se podrd jugar dentro de los aseos.

El uso de los mismos se hard de forma ordenada, por tanto el profesorado tendra que enviar
al alumnado de uno en uno, con el fin de evitar altercados en los mismos.

El alumnado de Primaria podrd ir al servicio en tiempo de recreo, excepto los casos que el
maestro/a considere como urgentes a los que previa peticion de permiso por parte del
alumno/a podra ir en cualquier otro momento. Esto deber quedar reflejado como norma de
clase aunque sea general para todo el centro. El alumnado de Infantil ird al servicio siempre
que lo necesite, el tutor/a lo y/o en caso necesario. Hay que educar y acostumbrar al
alumnado a ir al servicio en el tiempo para ello y no durante las clases, para no interrumpir ni
dentro ni fuera de las mismas.

Consumo de bebidas o alimentos en las dependencias y espacios comunes del centro fuera

del periodo de recreo.

No se podran consumir bebidas ni alimentos en las dependencias del centro fuera del
periodo de recreo, a no ser que sea aprobado por el maestro/a y siempre bajo su supervisidn.

El profesorado dispondra de todo lo necesario para el desayuno en la sala de profesorado.
El alumnado hara uso de las papeleras en todo momento para tirar papeles, todo lo que se

derive del consumo del desayuno u otros. Podrd hacerlo antes de bajar al patio en la clase o
una vez en el recreo.
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No se permite la venta de alimentos y/o bebidas dentro del centro.
No esta permitido el consumo de chucherias, bolleria, zumos y batidos industriales.

Normas para el buen uso y mantenimiento de la limpieza en las dependencias y espacios

comunes del centro.

4.3.

4.3.1.

Desde las tutorias los maestros/as tendrdn que establecer un plan preventivo de
conservacion del centro, en el que se conciencie al alumnado de la importancia de mantener
el centro limpio.

Cada clase deberd tener de manera visible y adaptada al nivel del alumnado las normas de
limpieza de clase y su organizacion para llevarlas a cabo, en su caso.

El alumnado tendrd que tirar los objetos sobrantes en la basura siendo sancionable la no
realizacién de esta accién. Los alumnos/as sancionados tendran que estar dos dias de
vigilancia del recreo para que este hecho no vuelva a suceder.

El profesorado velard para que durante el horario lectivo el alumnado mantenga las
instalaciones limpias y ordenadas y para que al finalizar la jornada todas las instalaciones
queden en un buen estado de limpieza.

NORMAS ESPECIFICAS PARA EL PERIODO DE RECREO.
Se incluiran los siguientes aspectos:
Dependencias o espacios a utilizar por el alumnado en el periodo de recreo.

El recreo se efectuard de 11.30 a 12:00h para todo el alumnado en el patio de infantil y
primaria. La vigilancia se distribuird de manera que no quede ningun espacio sin visibilidad
para el profesorado.

Todo el alumnado tiene prohibido la entrada a las dependencias internas, a excepcidon de la
biblioteca, sujeto al horario de visitas acordado.

Particularidades propias de los dias de lluvia.

Los dias de lluvia tienen una organizacién diferente, tanto en las entradas y salidas como en
los tiempos de recreo.

En este caso, el alumnado permanecerd en sus aulas durante el periodo de recreo
desayunando y jugando con juegos de mesa o similar de forma tranquila, ordenada y
atendiendo a las siguientes normas:

o No se permitiran juegos que necesiten espacio abierto dentro del aula ni en los pasillos
como carreras, juegos con baldn, etc.

o El alumnado estard acompafiado por sus tutores/as en las aulas. No puede haber clases
solas sin vigilancia de profesorado. El profesorado no puede dejar alumnado solo
durante el recreo.
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« El profesorado que no tenga tutoria (especialistas y apoyo) estard a disposicién de la
Jefatura de Estudios para indicarle el curso a vigilar en caso de ausencias de profesorado
y/o apoyar turnos de vigilancia con los tutores/as.

Si algun maestro/a quiere salir con su tutoria al patio podrd hacerlo de forma organizada y
bajo su supervision personal, destinando el primer cuarto de hora a los cursos de 1° a 3° de
primaria y el segundo cuarto de hora de 3° a 6° de primaria.

Normas especificas para el periodo de recreo.

Al comienzo del recreo los grupos saldran al patio con el maestro/a correspondiente. EL
profesorado no podra abandonar el patio sin antes cerciorarse de que esta el nimero de
maestros de guardia en sus puestos.

Después del recreo, las filas se formaran en el patio, y los grupos volveran a su clase con su
tutor/a o especialista que figure en su horario.

No podrd permanecer en el aula ningtn nifio/a sin su maestro/a en horario de recreo.

En los dias de lluvia se anularan los turnos de vigilancia de recreo. Cada tutor/a permanecera
con su grupo en el aula, siendo ayudados en esta tarea por los profesores especialistas sin
tutoria a los que se asignara un lugar de vigilancia.

El recreo se disfrutard segun horario previsto, no debiendo permanecer los alumnos/as en el
patio después de finalizado este tiempo, salvo para alguna actividad programada.

Cualquier tutor/a tiene la potestad para sancionar a los alumnos/as que no cumplan las
normas.

En caso de ausencia justificada de algun maestro de turno, la zona correspondiente sera
cubierta por uno de los maestros/as de guardia de recreo.

Todo el profesorado, aunque no esté de turno, estarad disponible en el tiempo de recreo
cuando sea necesario.

Los maestros/as de turno mantendran una vigilancia activa, procurando evitar los juegos y
actividades violentas, o que inciten a ellas, de los que puedan originar dafios a personas o
cosas.

En ningin momento deberd abandonarse la tarea de vigilancia del recreo, salvo fuerza
mayor: traslado al botiquin por accidente de algin alumno/a, llamada telefénica urgente...

Fuera de las horas de recreo, el patio de primaria es el aula de Educacidn Fisica, por lo que
hay que respetar su horario y no ser utilizado por otros maestros/as para distinto uso.

No se podrdn realizar actividades en las zonas de los patios préximas a las aulas que
perturben o molesten el normal desarrollo de las actividades lectivas.

Cada curso podré disponer de material para juegos de patio (cuerdas, eldsticos, ...) segin
considere su tutor/a y/o se consensue en el ciclo correspondiente.
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No se podrdn realizar juegos que atenten contra la integridad fisica y psicolégica del
alumnado, asi como aquellos que tengan caracter sexista y racistas.

Estd prohibido jugar al futbol en horario de recreo. Se podrd jugar a baloncesto martes y
jueves. Los lunes, miércoles y viernes se utilizard la pista para jugar a balonmano siendo los
lunes para el primer ciclo, miércoles, segundo ciclo y viernes, tercer ciclo.

Permanencia en las aulas, pasillos u otros espacios del centro en periodo de recreo.

El alumnado no podra estar en ninguna clase sin presencia de profesorado.

El alumnado saldra al recreo con su fila de clase y acompafiado del maestro/a
correspondiente sin correr ni empujar a otros compafieros/as y sin quedarse en pasillos ni
servicios.

El profesorado debe procurar:

» Acompafar al alumnado en fila y de manera ordenada hasta el patio.

* No dejar ningtin alumno/a en clase solo/a.

Que el alumnado no se quede por los pasillos ni en los servicios.
= Seraresponsable de cerrar la puerta de su clase.

Ningun alumno/a podrad subir a su clase durante el recreo sin permiso de algun maestro/a o
sin su compafiia.

El conserje no dejarad pasar a ningtin alumno/a a clase durante el recreo sin permiso de su
maestro/a o previa comunicacién del mismo/a.

Uso de los aseos.

Durante los recreos el alumnado de primaria ird al servicio autorizado sin pedir permiso, pero
no esta permitido jugar dentro de ellos. El profesorado debera vigilar esto.

Se procurara que el alumnado de infantil acuda al servicio antes del periodo de recreo para
evitar el uso descontrolado durante el mismo.

Consumo de bebidas o alimentos en periodo de recreo.

El profesorado tiene plena autoridad para prohibir el consumo de determinados alimentos o
bebidas por parte del alumnado.

No se permitird la entrada y consumo de chucherias ni tartas en el centro, al igual que la
bolleria industrial, zumos y batidos industriales.

Normas para el buen uso y mantenimiento de la limpieza en las dependencias o espacios

utilizados en el recreo.

Como medida preventiva, desde las aulas se fomentard el buen uso y limpieza de las
instalaciones del centro.
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Se podra sancionar y promover medidas correctivas en el caso de que se haga mal uso de las
instalaciones del centro.

El profesorado velard para que los recreos queden limpios antes de regresar a las aulas.

NORMAS DE FUNCIONAMIENTO EN EL AULA.

En las aulas se recomienda:

4.4.1.

4.4.2.

Una cuestién fundamental es que los alumnos/as sepan que el timbre, no es una especie de
pitido liberadory, por tanto, que no salgan disparados, de la silla al oirlo.

Al terminar la jornada escolar acercaran la silla a la mesa sin arrastrarla, con el fin de que el
aula quede recogida y ordenada.

Para hablar dentro del aula es necesario pedir permiso al maestro/a levantando la mano.
Hay que estar en silencio cuando el maestro/a o algin compafiero/a nos esta hablando.

Cuando un nuevo maestro/a entra en el aula los alumnos/as deben permanecer sentados en
sus asientos, saludar y mantenerse en silencio.

No se puede utilizar gorra en clase, utilizar teléfonos mdviles, videoconsolas o cualquier otro
tipo de vestimenta que el maestro/a considere inapropiada para el buen funcionamiento de
la clase, como por ejemplo pantalones o camisetas excesivamente cortas, chanclas,....

El alumnado de infantil no podrd asistir al centro con chupete, biberén o pafales.
Apertura y cierre de las aulas.

El conserje serd responsable de la apertura de las aulas. El cierre de las aulas es
responsabilidad del tutor/a o del maestro/a sustituto/a en caso de ausencia.

Una vez terminada la jornada lectiva a las 14:00 horas ningin alumno/a ni familiar de este
podrd entrar en su clase. Asi, habra que recordar al alumnado que recoja todo lo necesario
(material de estudio, mochilas, abrigos, etc.) antes de salir, pues de olvidarlo no podra
tenerlo hasta el dia siguiente.

Normas a seguir por el alumnado en los cambios de clase.

El alumnado debera permanecer en su clase en orden, sin alborotar y sin salir de clase,
esperando al maestro/a que segun horario le corresponda.

El alumnado no podra realizar juegos de patio que alteren el orden de la clase y mantendra la
puerta abierta mientras llega el maestro/a que le toque.

El alumnado no podrd ir al servicio en los cambios de clase sin permiso del profesorado.

El alumnado bajara en fila, de forma ordenada y acompafado del maestro/a
correspondiente si la clase asi lo precisa (educacion fisica, musica,...)

42 |



REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y

FUNCIONAMIENTO.

4.4.3.

4.5.

CEIP MARIO VARGAS LLOSA.29017268
PLAN DE CENTRO.

Normas a seguir por el alumnado en espera del maestro/a o al comenzar la hora de clase.

El alumnado debe esperar al maestro/a correspondiente dentro de la clase, en orden cada
cual sentado en su sitio y sin alborotar.

El alumnado debe realizar tarea escolar mientras se produce el cambio de maestros/as.

El alumnado debe permanecer en silencio a la llegada del maestro/a correspondiente y
sentado en su sitio para comenzar la clase de la forma mads correcta y adecuada.

El alumnado no podra ir al servicio mientras llega el maestro/a correspondiente. Solo lo hard
con su permiso cuando llegue y siguiendo las normas para ello.

CONSUMO DE BEBIDAS O ALIMENTOS EN CLASE.

El alumnado del centro no consumira alimentos (chucherias, pipas, etc.) ni bebidas dentro del

aula, siempre lo hara en el tiempo de recreo o diez minutos antes de salir al recreo. De forma

excepcional por celebracidn de dia conmemorativo, lo podrd hacer bajo el permiso siempre del
tutor/a o maestro/a correspondiente. Es conveniente tener algunas orientaciones sobre el
consumo saludable de alimentos de forma visible en clase ademas de darlas a las familias y al
alumnado de forma verbal y continuada. Todo el profesorado promocionard entre el alumnado y
las familias una planificacién semanal de consumo de alimentos en horario de recreo en el que se
incluird fruta y lacteos.

4.6.

NORMAS PARA EL BUEN USO Y MANTENIMIENTO DE LA LIMPIEZA EN LAS AULAS.

Desde este documento sobre las normas generales de organizacion y funcionamiento del centro
se debe llevar a cabo las siguientes orientaciones:

4.7.

Exponer de forma visible, clara y adaptada al nivel del alumnado las normas de clase en
general y las de limpieza en la misma en particular.

Uso de carteles, murales, dibujos, fotos, sefales, etc. para el uso de las papeleras, el buen
uso de las tizas y rotuladores de pizarra, la colocacién y el orden en la distribucién de la clase
(mesas, sillas, ... ), el uso de las perchas, armarios y estanterias de forma ordenada, asi como
los propios pupitres, sus cajoneras y las mochilas.

En la medida de lo posible, se tiraran los envoltorios de los desayunos en las papeleras de
clase antes de bajar al patio evitando asi tirarlos por los pasillos o en el suelo de los patios.
Siguiendo esta norma se podra empezar el desayuno dentro de la clase diez minutos antes de
que toque el timbre para bajar al patio ya sin nada que tirar (esto quedard serd decision de
cada tutoria). El alumnado de primaria podra desayunar en el patio, siempre que permanezca
sentado hasta que haya terminado.

Antes de finalizar la jornada escolar, el profesorado debe cerciorarse de que tanto las aulas
como los espacios comunes tanto abiertos como cerrados queden limpios y ordenados para
ensefiar al alumnado buenos modales y facilitar la tarea al equipo de limpieza.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR EN CASO DE ALUMNADO ENFERMO.

43 |



REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y

FUNCIONAMIENTO.

4.8.

4.9.

CEIP MARIO VARGAS LLOSA.29017268
PLAN DE CENTRO.

El profesorado no suministrard medicamentos al alumnado.

Cuando un maestro/a detecte que un alumno/a estd indispuesto o ha sufrido alguna caida de
consideracién (p.e: golpe en la cabeza o genitales), avisara al conserje, el cual, realizard la
[lamada o el tutor/a llamara directamente a la familia para solicitar la recogida del alumno/a.
En el caso de que el maestro/a de apoyo esté en el aula, podra contar con su colaboracién
para realizar la llamada a la familia. El maestro/a de infantil lamara desde el teléfono ubicado
en la planta de infantil, siempre que sea posible.

El alumnado no podra introducir en el centro ningiin medicamento ni tampoco podran venir
los familiares/as a administrarselo. En el caso de que se detectara este hecho se informara
inmediatamente al Equipo Directivo quien tomard las medidas oportunas.

El alumnado que esté enferme debe permanecer en casa hasta su total curacién. Igualmente
se procederd en caso de afectacién por pediculosis o lombrices.

Unicamente se obviaran los apartados anteriores en el caso de alumnos/as con epilepsia,
diabetes o alguna enfermedad de estas caracteristicas que requieran un tratamiento puntual
(en el caso de ataque epiléptico o en el caso de diabetes, cuando peligre la vida del
alumno/a).

Nunca ningun alumno/a llamard directamente por teléfono a su familia. Siempre lo hard un
adulto o su propio maestro/a.

El alumnado saldra del centro dejando el permiso correspondiente firmado por su
padre/madre/representante legal quien indicara su nombre, previo aviso al tutor/a por
escrito. El modelo tiene que estar disponible para todo el profesorado y en conserjeria para
que en el momento necesario pueda ser utilizado.

En caso de accidente grave el profesorado llamara a los servicios de urgencias.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR POR EL ALUMNADO EN CASO DE AUSENCIA DE SU MAESTRO/A.

El alumnado permanecera en su clase sin alterar su horario esperando de forma ordenada y

sin alborotar al maestro/a sustituto.

Si por alguna circunstancia no llega el maestro/a sustituto o existe retraso en su llegada, sera
el delegado/a de clase quien avisara de ello al Equipo Directivo.

Si por alguna circunstancia el alumnado tiene que permanecer solo unos minutos en clase
serd el delegado/a de clase quien informe del comportamiento general de la misma cuando
llegue el maestro/a.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR POR EL ALUMNADO O LAS FAMILIAS PARA LA JUSTIFICACION

DE LAS AUSENCIAS AL PROFESORADO O TUTOR/A.

PRIMARIA: El alumnado debe traer un justificante firmado y fechado por el padre, madre o
representante legal al dia siguiente de su ausencia. Las ausencias injustificadas seran
grabadas en el programa informatico Séneca. Tras 5 faltas injustificadas dard comienzo el
protocolo de absentismo redactado en nuestro Plan de Convivencia.
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e Una nota escrita por el padre, madre o representante legal explicando
suficientemente el motivo de la ausencia con fecha y firma. Esta nota sera entregada
por el alumno/a al tutor/a.

« Justificante médico: fotocopia de la cita médica, resguardo de urgencias o cualquier
otro que en consulta le faciliten.

INFANTIL: Se seguira el mismo procedimiento que en Primaria, aunque en esta etapa dada la
edad del alumnado y la mayor comunicacién de los tutores/as con las familias a la recogida
del alumnado, habra puntualmente mayor flexibilidad.

AUSENCIAS DE MAS DE TRES/CINCO DIAS CONSECUTIVOS: En el caso de que el alumnado
falte mas de tres/cinco dias consecutivos por motivos de viaje familiar u otros, el tutor/a
indicard a la familia que debera dejar firmado el justificante correspondiente. La fotocopia del
mismo serd facilitada a la direccién del centro. Si la ausencia de un alumno/a en total de
nimero de dias lectivos supera los dos meses, desde Jefatura de Estudios se le indicara a la
familia que se le dara de baja en el centro pudiendo no encontrar plaza a su regreso. Esta
ausencia debera justificarla ademas con fotocopia o resguardo del billete de de avién o
transporte en su caso.

RETRASOS: los retrasos reiterativos sin justificar adecuadamente se consideraran
absentismo al igual que las ausencias.

NORMAS DE USO DE EQUIPOS INFORMATICOS EN AULAS ORDINARIAS O ESPECIFICAS,

INCLUYENDO LAS REFERIDAS A LA UTILIZACION DE EQUIPOS PORTATILES.

4.11.

Las normas de uso de internet en casa y en el centro seran explicadas por los tutores/as en
reunién informativa con las familias siendo la responsabilidad directa de éstas del buen uso.

El uso de los equipos informaticos tendran fines educativos y sélo de entretenimiento en
caso que el maestro/a asi lo estime oportuno de manera excepcional.

Los ordenadores de los despachos de Direccion y Secretaria tendran un uso exclusivo por el
Equipo Directivo o en su defecto por la persona administrativa que usard el ordenador en
Secretaria destinado a tareas de administracidn.

NORMAS DE UTILIZACION DE TELEFONOS MOVILES Y OTROS APARATOS ELECTRONICOS.

El alumnado no podrd traer ni usar teléfonos mdviles en el centro. Si algin alumno/a trae
movil al centro el maestro/a que en ese momento vea esta circunstancia lo confiscara y lo
entregard en Jefatura de Estudios. El tutor/a avisard a la familia de lo ocurrido y debera
recogerlo en Jefatura. Nunca se le devolvera de nuevo al propio alumno/a.

No se permitira el uso de aparatos electrénicos en el centro. Sélo se permitira este uso bajo
el permiso y la supervision del maestro/a que lo dé excepcionalmente en caso de juego y/o
entretenimiento (nintendo, play-station,...).
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4.12.  NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DE LOS SERVICIOS COMPLEMENTARIOS (AULA MATINAL,
COMEDOR Y ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES) Y OTRAS ACTIVIDADES OFERTADAS AL ALUMNADO
EN TIEMPO EXTRAESCOLAR.

Se garantiza el servicio de aula matinal:

Para los usuarios de transporte escolar que se incorporen antes del inicio de la jornada lectiva,
alumnado bajo tutela de la Administracidn de la Junta de Andalucia y los miembros de familias en las
que todos los guardadores (dos o uno) realicen una actividad laboral remunerada y su jornada de
trabajo les impide atenderlos en el horario de prestacion del servicio.

Se garantiza el servicio de comedor escolar:

Cuando el alumno o la alumna se encuentre en situacion de dificultad social extrema o riesgo de
exclusién o bajo la tutela o guarda de la Administracién de la Junta de Andalucia, o cuando sea hijo o
hija de mujeres atendidas en centros de acogida para mujeres victimas de la violencia de género, y
para las victimas del terrorismo.

Cuando todos los guardadores (dos o uno) del alumno o alumna realicen una actividad laboral o
profesional remunerada o se encuentren en situacidon de dependencia que justifique la imposibilidad
de atenderlo en el horario establecido para la prestacidn del servicio.

Sera gratuito el servicio de aula matinal para el alumnado usuario de transporte escolar de la Junta
que se incorpore al centro antes del inicio de la jornada.

4.12.1. Aula Matinal
Atenderd a las siguientes normas:

« A partir de las 7:30 horas los monitores/as que atienden el aula matinal abriran la puerta de
entrada hasta las 8:45 horas. El alumnado que haga uso de este horario tocard el timbre para
que los monitores/as puedan abrirle y entraran acompafado del monitor/a hasta el aula. El
alumnado no inscrito en el servicio no podra acceder bajo ninglin concepto en dicho servicio.
El alumnado usuario del aula matinal que haga uso del servicio menos de diez dias al mes,
abonara los dias utilizados como dias sueltos y no en su totalidad.

« La solicitud de baja o modificacién de la opcién inicialmente elegida en el servicio de aula
matinal se comunicara a la persona que ejerce la direccidn del centro docente antes del
ultimo dia lectivo de la semana anterior a aquella en la que se pretenda hacer efectiva la baja
o modificacidn.

« A las 9:00 horas los monitores/as acompafiaran al alumnado a sus filas. Los dias de lluvia
llevaran al alumnado de Infantil hasta su clase.

4.12.2. Comedor
El Comedor Escolar es un servicio con plazas limitadas que se ofrece a las familias de los alumnos/as

que lo precisan; sin embargo, su objetivo principal es continuar con la tarea educativa de todo
Centro.
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El servicio de comedor lo presta, la empresa CATERING EUREST ESCOLARES, contratada
directamente por la Administracién y no por el colegio. Dicha empresa aportard los menus, que
previamente han sido aprobados por dicha Administracién, y los monitores/as encargados de
atender a los alumnos/as tanto en el momento de la comida como en el tiempo posterior a ésta hasta
las 16:00, hora en que finaliza este servicio. A principios de curso se comunicard a las familias el menu
que habra mensualmente.

Es obligatorio domiciliar todos los recibos por el banco. Si la mensualidad viene devuelta, se
comunicara telefénicamente y se dard un plazo de 5 dias habiles para realizar el ingreso. Si se cumple
el plazo y no hace efectivo el pago, la empresa procederd a enviarle una carta con acuse de recibo
ampliando en plazo. Si aun asi no hace efectivo el pago, el alumno/a serd expulsado del servicio hasta
que se haga efectivos los pagos pendientes.

En el caso de devolucién de 2 mensualidades consecutivas se procedera a causar baja definitiva en el
servicio durante el presente curso, creando precedente en su informe en cuanto a la oferta de plazas
para el curso siguiente, adoptando la Direccidn del centro las medidas que considere oportunas para
evitar que se repita la situacion.

En caso de encontrarse en situacién de morosidad de algun recibo al comienzo del curso, perderd
todos los derechos de acceso a las plazas de los servicios del Plan de Apertura.

En caso de no abonar los pagos pendientes ain cumpliendo las sanciones, se informara al ISE
Andalucia para que ellos procedan segun tengan reglamentado.

Las ausencias aisladas de los comensales sin avisar no seran descontadas. Tendran derecho a
devolucién aquellos alumnos/as que avisen con una semana de antelacién al paso de recibos (ultimo
dia de cada mes).

El comedor finaliza el dltimo dia lectivo en el mes de junio.

La solicitud de baja o modificacion de la opcidn inicialmente elegida para el servicio de comedor
escolar se comunicara a la persona que ejerza la direccién del centro, antes del tltimo dia lectivo de
la semana anterior a aquella en la que se pretenda hacer efectiva la baja o modificacién.

Para la utilizacion del servicio de comedor escolar es necesaria la asistencia a las actividades
lectivas del dia.

Para todos los otros servicios del Plan de Apertura (Aula Matinal), regird lo mismo que especificado
anteriormente.

FUNCIONES DEL PERSONAL DE ATENCION AL ALUMNADO EN EL SERVICIO DE COMEDOR

Las funciones del personal de atencién al alumnado en el servicio de comedor escolar son las
siguientes:

a) Atender y custodiar al alumnado durante las comidas y en el tiempo anterior y posterior a las
mismas, asi como, en su caso, durante su traslado al centro con comedor escolar.

b) Resolver las incidencias que pudieran presentarse durante ese periodo.

¢) Prestar especial atencién a la labor formativa del comedor escolar: adquisicién de habitos sociales
e higiénico-sanitarios y correcta utilizaciéon del menaje del comedor escolar.
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d) Cualquier otra funcién que le pueda ser encomendada por la direccién del centro en relacién con
la atencidn al alumnado en el servicio de comedor.

a) CONVIVENCIA. NORMAS DE COMPORTAMIENTO.

Es condicién indispensable para hacer uso del Comedor Escolar que el alumno/a pueda acomodarse a
su funcionamiento y no dificulte la marcha del mismo, tanto por la actitud ante la comida como por la
disciplina.

Los alumnos/as se comportaran de acuerdo con las normas que contempla nuestro Reglamento de
Régimen Interno y la legislacién vigente (Decreto 19/2007 de 23 de enero sobre “Medidas para la
promocidn de la Cultura de Paz y Mejora de la Convivencia”.

Serd motivo de baja o sanciones en el comedor:

- No abonar las cantidades que les correspondan.
- Haber falseado datos para el acceso gratuito.
- Haber falseado datos para el ingreso voluntario.
- El manifestarse reiteradamente inapetente.
- Elno atender las indicaciones de los responsables.
- Eltrato desconsiderado y descortés a compafieros/as, monitores/as y empleados/as:
* Utilizando maneras y vocabulario inapropiado.
* con acciones de indisciplina, injuria y ofensa contra los miembros de la comunidad
educativa y personas relacionadas con el comedor.
= Salir del colegio sin autorizacién previa.
= Apropiacién indebida de objetos del Centro o de otros alumnos/as.
- Deterioro de las instalaciones o dependencias.

Las sanciones por el incumplimiento de los deberes y las normas podran ser:

- Amonestacion verbal.

- Amonestacion por escrito comunicada a los padres.

- Privacidn de realizar actividades de recreo.

- Realizacién de tareas de mejora del Centro.

- Reparacidn del deterioro provocado.

- Separacién del alumno/a del resto del grupo en horas de comida.

- Privacidn del derecho de asistencia al comedor que podra ser temporal o permanente.

Las sanciones serdn aplicadas en primera instancia por los monitores/as. Los correspondientes
drganos de gobierno del Centro velaran por el cumplimiento de estas normas y decidiran, en su caso,
sobre la continuidad o no de un alumno/a en este servicio de Comedor. Las expulsiones seran
llevadas al Consejo Escolar.

Los monitores/as del Servicio de Comedor son las personas encargadas de las actividades que se
establezcan durante el tiempo de comedor (de 14:00 a 16:00 h.). Los alumnos/as deberdn obedecery
respetar cuantas indicaciones y observaciones sean dadas por los mismos, tanto en el comedor
como en el patio.

Los trabajadores/as de cocina no dardn de comer a los nifios/as. Los monitores/as podran ayudar a
los mdas pequefios/as o a algun alumno/a que realmente lo necesite.
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Horario de recogida: de 15:20 a 15.45 h. Durante el Servicio de Comedor y fuera de esas horas, los
alumnos/as usuarios de comedor no podran salir del Centro, salvo que, por alguna causa justificada,
algun familiar o persona debidamente acreditada acuda a recoger al mismo. En ese caso, serd
obligatorio comunicarlo a la persona encargada del Comedor y firmar la recogida anticipada. Los dias
de lluvia el alumnado de infantil permanecera dentro del Centro.

Pasadas las 16:00 los monitores/as de comedor han terminado su jornada y no se pueden hacer cargo
del alumnado y tampoco dejarlos solos/as por lo que se llamara a la policia para que se hagan cargo
de ellos/as. Los alumnos/as que realicen actividades extraescolares pasaran a realizarlas.

Los correspondientes érganos de gobierno del Centro velardn por el cumplimiento de estas normasy
decidiran, en su caso, sobre la continuidad o no de un alumno/a en este Servicio de Comedor Escolar,
en el caso de incumplimiento de las mismas.

b) ENTRADA AL COMEDOR.

Al término de las clases a las 13:55, los alumnos/as de infantil que coman en el comedor se habran
lavado las manos en el aula y serdn recogidos en sus aulas por sus monitores/as correspondientes.
Una vez colocados en fila pasaran lista para su control diario. El alumnado de comedor de primaria,
igualmente se lavara las manos antes de salir, bajara con sus compafieros acompafnados por su
monitor/a, y haran filas junto al comedor. Cada tutor tendra un control diario de la asistencia a
comedor del alumnado usuario del servicio.

¢) DURANTE LA COMIDA.

Al comedor se viene a comer, no queda al arbitrio de los nifios/as lo que comen o dejan de comer: el
menu es variado y equilibrado y las cantidades son las correspondientes a su edad. Serd el monitor/a
el que, por motivos de salud u otros motivos razonables decida que puedan dejar comida, teniendo
siempre cuidado de que esto no se convierta en un habito continuado.

La comida no debe tocarse con las manos, exceptuando la fruta. Se comera usando correctamente
los cubiertos, comiendo con educacidn, sin molestar a los demas, sin jugar con la comida o tirarla.
No se debe hablar con la boca llena y siempre en voz baja y no golpear con los cubiertos para evitar
un ruido excesivo y poder comer con tranquilidad. Si necesitan algo levantardn la mano para ser
atendidos/as por el monitor correspondiente. Permaneceran sentados/as mientras no hayan acabado
de comer.

Como norma general, los nifios/as no permanecerdn comiendo pasado el horario del turno de
comida. Abandonaran el comedor y se informard a la familia de esto. No es beneficioso mantener a

un alumno/a caprichoso o con poco apetito delante de un plato durante dos horas.

Si el alumno/a incumple alguna de estas normas de forma reiterada se le sancionard con una falta. Si
acumulase tres en un trimestre se le mandara a comer a casa durante una semana.

Si estas faltas se acumulan de forma reiterada se puede proceder a la expulsién del comedor. Incluso
si la falta es muy grave se podrd expulsar definitivamente del comedor.

Los monitores/as tomaran nota de estas faltas y la Direccion lo comunicard a los padres.
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d) DESPUES DE LA COMIDA.

Los alumnos/as permanecerdn en el patio atendidos por sus monitores/as y participando en las
actividades y juegos que se planteen, durante todo el horario no lectivo.

Los alumnos/as no podran entrar en las aulas.
e) DERECHOS DE LOS ALUMNOS/AS.

- Recibir una alimentacién adecuada en cantidad y calidad.

- Participar en las actividades formativas y recreativas que se realizan en el tiempo posterior a la
comida.

- Exponerideas y sugerencias que mejoren la calidad de los servicios ofrecidos.

- Recibir atencidn por parte de los monitores/as.

- Serrespetados fisica y moralmente.

- Comer en las condiciones higiénicas adecuadas.

- Solicitar la concesién de ayudas a los organismos competentes en el caso de necesidad
econdmica.

- Recibirinformacién del ment anual.

f) DEBERES DE LOS ALUMNOS/AS.

- Cumplir las normas higiénicas.

- Guardar el debido respeto hacia los compafieros/as, asi como a los trabajadores/as del
comedor.

- Cuidar el material del comedor.

- Seguir las normas de funcionamiento que los monitores/as.

- Cumplir con el horario de comedor permaneciendo en el Centro o en el momento que finaliza
el servicio.

- No se podra utilizar el servicio de comedor si no se asiste a clase por la mafiana, salvo que se
justifique convenientemente su ausencia en Secretaria, por donde deberd pasar
obligatoriamente.

- Si algun alumno/a asiste al colegio por la mafiana pero no va a hacer uso del servicio de
comedor, deberd notificarse a la tutoria y al Catering en horario de atencidn al publico.

g) DEBERES DE LOS PADRES/MADRES.

- Informarse de la alimentaciéon que recibe su hijo/a, asi como de su relacién afectiva con el
monitores/as y el compafieros/as.

- Inculcar a sus hijos/as habitos higiénicos y alimenticios correctos, asi como los modos de
comportamiento adecuado.

- Informar a la administracién del comedor aportando los justificantes médicos necesarios
referentes a medicaciones e intolerancias a algun tipo de alimento. Debido al caracter
educativo del servicio, se procurara que los alumnos/as coman de todo lo que se les pone, no
cambidndose ninglin mend a ningun alumno/a, salvo prescripcidn facultativa u otros motivos
relevantes, para lo que se aportaran los justificantes necesarios a criterio de la administracion
del comedor y de la legislacién vigente en cada momento.

- Durante el horario de comedor y para no interferir en su trabajo, no podran dirigirse bajo
ningun concepto a los trabajadores/as del comedor. Para cualquier asunto relacionado con el
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mismo, deberdn dirigirse al catering o a la Direccidén del Colegio, en funcién de la naturaleza del
asunto.

- Abonar puntualmente las mensualidades como se ha indicado anteriormente.

- Para darse de baja en el comedor se notificard con suficiente antelacién a la Direccién del
Colegio y principalmente a la empresa del Catering, para evitar que facture el servicio de
comedor del que no se estd haciendo uso.

- Sialgun alumno/a tiene que ausentarse del Centro en horario de comedor, tendra que venir a
recogerle obligatoriamente alguna persona mayor de edad debidamente autorizada por los
padres o tutores legales (Impresos en pagina web) e identificdindose ante los monitores/as.

Por dltimo, para mantener las condiciones higiénicas de este servicio nadie, ni incluso los
monitores/as, entraran en la parte de la cocina, recogiendo los alimentos a través del mostrador. Al
término de la comida, los monitores/as recogeran platos y cubiertos.

4.12.3. Actividades Extraescolares

Los centros docentes publicos podrdn mantener abiertas sus instalaciones hasta las 18:00 horas con
excepcion de los viernes, en los que el cierre se realizard a las 16:00 horas, con la finalidad de
programar actividades de refuerzo y apoyo, dirigidas al alumnado que presente dificultades de
aprendizaje u otras que aborden aspectos formativos de interés para el alumnado, de ocio, lectura,
deporte, musica, artes pldsticas, educacidn para la salud, primeros auxilios, informatica e idiomas.

Los Consejos Escolares de los centros determinaran la idoneidad de las actividades ofertadas en
funcién de la edad del alumnado.

Las actividades extraescolares tendrdn cardcter voluntario para todos los alumnos y alumnas y en
ningun caso formardn parte de su proceso de evaluacién para la superacion de las distintas dreas o
materias que integran los curriculos.

La participacidon en las actividades extraescolares debera solicitarse por meses completos. La baja en
dichas actividades se solicitara a la direccidn del centro con la antelacién de, al menos, una semana al
inicio del mes en que se pretenda hacer efectiva la misma.

En Secretaria, tablén de anuncios y pagina web, estaran disponibles las actividades ofertadas y su
horario.

El horario para la realizaciéon de actividades extraescolares serd de lunes a jueves de 16:00 a 18:00
horas. Serdn impartidas por monitores/as contratados/as por las empresas cesionarias.

Las normas de funcionamiento seran atendiendo a las recogidas en este ROF de forma general.
4.12.4. Suspension del derecho al Aula Matinal, Comedor o Actividades Extraescolares

Se suspenderd el derecho de asistencia al aula matinal, comedor y/o actividades extraescolares al
alumnado que:

« después de varios apercibimientos (oral o escrito) a las familias comunicando la falta grave
de su hijo/a en alguna de estas actividades, no se lleve a cabo la correcciéon de la misma
reiterando la conducta contraria o grave a las normas de convivencia del centro.
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o Cuando las familias devuelvan 2 recibos consecutivos o por el impago de dos meses
consecutivos en actividades extraescolares

ACCESO AL CENTRO DE LAS FAMILIAS DEL ALUMNADO, EN HORARIO LECTIVO, EN HORARIO DE
SERVICIOS COMPLEMENTARIOS, PARA LA ASISTENCIA A TUTORIAS, ETC

HORARIO MOFICADO ACTUALMENTE POR LA SITUACION EXCEPCIONAL EN LA QUE NOS
ENCONTRAMOS. LAS MODIFICACIONES ESTAN RECOGIDAS EN EL PROTOCOLO COVID DE
CENTRO, ANEXO AL PLAN DE CENTRO.

o La entrada y salida de las familias al centro en horario lectivo y durante el servicio de
comedor y tutorias, serdn controladas por el conserje. Se hard uso del timbre de entrada.

« Las familias podran entrar al centro atendiendo a las siguientes normas:

A partir de las 9:00 horas bajo la supervision del conserje.

En ningun caso, ningtn familiar esta autorizado a abrir las puertas del centro.

Previa peticién de cita en Secretaria y/o a través del propio alumnado (segin modelo
que facilitardn los tutores/as). Se evitard tratar temas de tutoria en Jefatura de
Estudios sin previamente haber tratado el asunto en cuestiéon con el tutor/a en
horario de tutoria (lunes de 16:00 a 17:00 horas).

Previa llamada telefdnica para recoger a alumnado por motivos de enfermedad,
accidente,... dejando el justificante correspondiente firmado al conserije.

Previa llamada telefdnica de la Direccién del centro.

En horario de Secretaria, martes y jueves de 10.00 a 11.00 horas

En horario de Jefatura de atencidn a las familias previa cita de 10.00-10.30 h.

En horario de Direccién de atencidn a las familias previa cita de 9:15 a 10:00 horas.

En horario de tutoria los lunes de 16:00h a 17:00h. Se recomienda que se solicite
previamente al tutor/a cita para evitar esperas y posibilitar al tutor/a planificar la
tutoria. Pasada las 17:00 horas los tutores/as podran concluir la tutoria en virtud del
cumplimento de su horario.

Durante el horario de recreo (de 11.30 a 12.00 h) el alumnado no podrd ser recogido
por sus familiares.

Durante el el horario lectivo para participar en actividades organizadas por el centro,
previa solicitud del Equipo Directivo e informado el conserije.

Durante el horario lectivo para participar en actividades de aula, previa invitacion del
tutor/a y estando el Equipo Directivo e informado el conserje.

La entrada y salida de las familias al centro en horario de actividades extraescolares seran
controladas por las monitoras, siendo estas quién abran y cierren la puerta de entrada y se
encarguen de la entrega en el aula del alumnado a sus familiares.

5. NORMAS DE ORGANIZACION Y DE USO 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.

5.1. INSTALACIONES Y RECURSOS MATERIALES.
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Las instalaciones y recursos materiales del Centro son todos aquellos que, bien por dotacién de la
Consejeria, por adquisicién propia o por donacion de cualquier entidad, se encuentran en el Centro
para uso de toda la Comunidad Educativa y cuya utilizacion debe redundar en una Jptima
organizacion y funcionamiento del Centro.

5.2. CONSERVACION Y ORGANIZACION.

Se velara por la adecuada conservacidn de los recursos e instalaciones, con especial atencién por el
uso y cuidado de los mismos. Es obligacion, por tanto, de cada uno de los miembros de la Comunidad
Educativa cuidar y colaborar en su mantenimiento.

La responsabilidad ultima de los recursos e instalaciones recae en el Consejo Escolar. La gestion de
ellos serd llevada a cabo por el Director/a, que delegard en el Secretario/a la conservacién y
utilizacidn de los recursos y el mantenimiento de las instalaciones, mientras que la utilizacién de las
instalaciones sera delegada en el Jefe/a de Estudios (Direccidn).

El Secretario/a del Centro arbitrara las medidas oportunas para la prevencidn, deteccién y reparacion
de los posibles desperfectos. Los materiales pertenecientes a los ciclos serdn gestionados y
organizados por los respectivos coordinadores de ciclo, por delegacién del Secretario/a.

5.3. UTILIZACION DE INSTALACIONES Y MATERIALES DEL CENTRO POR EL PROFESORADO.

El profesorado podra utilizar las instalaciones y recursos del Centro para todo aquello relacionado
con su practica educativa. Las instalaciones y recursos propios de los Ciclos, serdn gestionados por
los Coordinadores de Ciclo, debiéndose consensuar su uso por otros miembros del sector del
profesorado ajeno a dicho Ciclo. Los conflictos presentados seran resueltos por el Jefe/a de Estudios
(Direccién).

5.4. UTILIZACION DE INSTALACIONES Y MATERIALES DEL CENTRO POR EL ALUMNADO.
5.4.1. Instalaciones
Como norma general:

o El alumnado respetard escrupulosamente todo el material del centro (mesas, sillas, puertas,
grifos, edificio...).

o Igualmente deben cuidar la limpieza del centro, evitando ensuciarlo indebidamente.

» Todo material roto o deteriorado por negligencia, debera ser repuesto o pagado por quien lo
haya roto o deteriorado.

o El alumnado cuidara también su propio material, sus libros, cuadernos, etc., e igualmente
respetardn el material de los demds companeros/as.

o El alumnado debera estar pendiente de sus prendas de ropa y no abandonarlas en cualquier
parte. Se recomendard identificar cada prenda con su nombre escrito o bordado.

o El profesorado y personal del Centro procurard que el alumnado no olvide sus prendas de
ropa, pero no sera responsable de su perdida.

a) Horario matutino y vespertino.
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El alumnado tanto individualmente como colectivamente podra utilizar las instalaciones y materiales
del Centro las mafianas dentro del Plan de Apertura y comedor, asi como actividades extraescolares.
No podran usar los materiales que encuentren en las aulas o las de los ciclos.

Las aulas o espacios utilizados en ese horario citado anteriormente deberan quedar limpios y
recogidos para su uso posterior en horario lectivo.

b) Horario lectivo.

« Biblioteca de aula:

Los tutores/as serdn los responsables del préstamo y control de dichos libros.

o Biblioteca del centro:

La Coordinadora de Biblioteca realizard un horario de visita a la biblioteca para todos los cursos. Si no
se hace uso de él, otro curso puede acceder a la biblioteca y utilizarla.

No se debera dejar solo al alumnado en Ia biblioteca y menos que ellos mismos cojan los libros sin
permiso.

Los libros de la biblioteca deberdn dejarse en el mismo sitio donde se cogieron. La biblioteca deber3
quedar en perfecto orden al término de su uso.

o Despachos administrativos.

Serdn espacios de uso exclusivos por el Equipo Directivo y profesorado del centro, asi como del
personal no docente del mismo y tantas otras personas soliciten previa cita o peticién al conserje
para audiencia o atencién del personal requerido.

El alumnado que haga uso de alguno de estos espacios serd bajo el permiso del profesorado y
siempre que haya persona adulta para su atencidn.

e Sala de profesorado:

Su uso atenderd a las siguientes normas:

- Serd de uso exclusivo del profesorado del centro, asi como del personal no docente que
por necesidades de trabajo tengan que hacer uso de ella.

- No podra impartirse clases con alumnado en la sala de profesorado, asi como no podra
permanecer ningln alumno/a en ella sin compafiia de su maestro/a que por algin motivo
justificado tenga necesidad de ello.

- Serd responsabilidad de todo el profesorado el mantenimiento y orden, asi como el uso
de los aparatos informaticos y eléctricos que en ella existen.

- Todo el material existente en la sala de profesorado que por alguna circunstancia salga
de la misma, debera ser devuelto el mismo dia.

o Secretaria y archivo:

La Secretaria del centro atenderad a las siguientes normas de funcionamiento:
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Horario de atencidn al publico: Se establecera a comienzos de curso de acuerdo al
horario lectivo del Secretario/a del centro.

Seran responsables de la Secretaria del centro el Director/a, el Secretario/a, el monitor/a
escolar administrativo/a y el conserje de acuerdo a sus responsabilidades atribuidas:
descarga y guarda de material, adquisicion de material bajo la supervisiéon del
Secretario/a, cuales otras les sean encomendadas por la Direccién de centro.

Sistema de adquisiciéon de material fungible:

Al comenzar el curso se facilitard material fungible general al profesorado en cantidad
suficiente: tijeras, grapadora, boligrafos, clips, pen drive...

Reposicidn de material fungible: Se registrard la utilizacion de dicho material en el
documento destinado para ello.

No se podra consultar los archivos sin previa autorizacién del Secretario/a del centro o
Director/a en su ausencia.

Sistema de adquisicion de material de secretaria:

Todo el material que se encuentra en secretaria, tal como la guillotina, plastificadora, etc, que
es para el uso del todo el profesorado, serd devuelta a la secretaria antes de terminar la jornada
laboral.

Conserijeria:

Atendiendo a las siguientes normas:

El profesorado dejard en su casillero correspondiente el material que necesite fotocopiar
facilitando suficientemente lo requerido al conserje. Para ello, rellenardn una hoja de
pedido de fotocopias, indicando el curso, cantidad y fecha. Las fotocopias se realizaran
por orden de llegada y dentro del horario establecido a tal fin.

Las fotocopias podran ser requeridas por el alumnado previa peticion al conserje.

Todo lo que se necesite de conserjeria sera siempre solicitado al conserje del centro.

AMPA.

El horario del AMPA es los martes de 09:00 a 09.30 horas, pudiéndose ampliar por motivos
de organizacion.

Se hard uso segun cuadrante facilitado por Jefatura de Estudios donde cada curso se
coordinara para el mismo.

La Sala de Usos Mdiltiples, previa reserva, podrd ser utilizada para charlas educativas,
actuaciones conmemorativas, exposiciones, proyecciones de peliculas y videos
educativos, reuniones del profesorado, etc.

Su uso estard supeditado a las normas generales de convivencia del centro recogidas en
este ROF y en el Plan de Convivencia. Serd responsabilidad de su mantenimiento y/o
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arreglos de las posibles averias de estas aulas las personas que hagan uso de ella en
coordinacién con el Equipo Directivo.
- Suaperturay cierre estara a cargo del conserije.

e Aulade pequefios grupos1Y 2.

Las aulas de pequefios grupos estan destinadas al apoyo de la maestra de PT y AL de aquel alumnado
que necesite de esta ayuda.

e Aulade pequefios grupos 3.

Utilizada para el refuerzo de primaria y material de apoyo.

¢ Aulade pequefios grupos 4.

Utilizada para el material de apoyo de infantil.

e Auladerecursos.

Utilizada provisionalmente como sala de almacenaje y actividades extraescolares.
¢ Aula de miusica.

Su uso atendera al horario de las clases de musica.

¢ Gimnasio.

o Serade uso prioritario para el profesorado de educacién fisica.

o Todos los cursos del Centro desde Infantil y de Primaria gozaran de un horario para el
uso del gimnasio.

o Se utilizard para actividades extraescolares si asi es requerido y con la responsabilidad
de su mantenimiento y cuidado por parte de los monitores/as y/o la empresa de las
mismas.

o Sera de uso extraordinario cuando por necesidades de espacio para llevar a cabo
cualquier tipo de actividad educativa recogida en el Plan de Centro sea necesario.

o La apertura y cierre del almacén del gimnasio quedard a cargo del conserje al
comenzar y finalizar el horario lectivo. La apertura y cierre del gimnasio en horario no
lectivo correrd a cargo del monitor/a de la empresa de extraescolares.

c) Horario no lectivo.

« Plan de Apertura: comedor escolar, aula matinal y actividades extraescolares.

Apartado 4.12. de este ROF.
5.4.1.1. La Biblioteca Escolar
Entendemos la biblioteca escolar como un espacio educativo que provee de recursos curriculares a
los alumnos, a los profesores y a las familias facilitando oportunidades para el aprendizaje, el

enriquecimiento personal y comunitario, asi como el ocio y la creatividad.

Principios basicos de la biblioteca escolar
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La biblioteca es, ante todo, un lugar de aprendizaje, de encuentro y comunicacion, integrada en el
proceso pedagdgico para favorecer la autonomia y responsabilidad del alumno.

La gestion de la biblioteca ha de ser centralizada, si bien en permanente contacto y colaboracién con
las bibliotecas de aula.

La biblioteca ha de estar abierta al exterior, relaciondandose con su entorno social y cultural,
colaborando con otras instituciones y utilizando las nuevas tecnologias que le permiten estar en
conexidn con cualquier otra biblioteca o centro educativo.

Funciones de la biblioteca escolar

» Recopilar toda la documentacidn existente en el centro, asi como los materiales y recursos
didacticos relevantes, independientemente del soporte.

« Organizar los recursos de tal modo que sean facilmente accesibles y utilizables. Hacer posible
su uso cuando se necesiten, mediante un sistema de informacidn centralizado.

o Establecer canales de difusién de la informacion en el centro educativo, contribuyendo a la
creacion de una fluida red de comunicacién interna.

o Difundir entre alumnos y profesores informacién en diferentes soportes para satisfacer las
necesidades curriculares, culturales y complementarias. Ofrecerles asistencia y orientacién.

« Constituir el ambito adecuado en el que los alumnos adquieran las capacidades necesarias
para el uso de las distintas fuentes de informacién. Colaborar con los profesores para la
consecucion de los objetivos pedagdgicos relacionados con este aspecto.

o Impulsar actividades que fomenten la lectura como medio de entretenimiento y de
informacion.

e Actuar como enlace con otras fuentes y servicios de informacién externos y fomentar su uso
por parte de alumnos y profesores.

El responsable de biblioteca y el equipo de apoyo.

Las funciones que ha de cumplir la biblioteca se basan inexcusablemente en la existencia de un
equipo de biblioteca que tiene una labor no sdlo técnica sino también pedagdgica, ofreciendo a los
alumnos todas las oportunidades para el uso adecuado de las fuentes de informacién y el acceso a la
lectura como forma de entretenimiento y medio de enriquecimiento personal.

Asi, las funciones del responsable de biblioteca serdn:

a) Elaborar en colaboracion con el equipo directivo y de acuerdo con sus directrices, el plan de uso
de la biblioteca escolar, atendiendo al proyecto educativo del centro.

b) Informar al claustro de profesorado de las actuaciones de la biblioteca y canalizar sus demandas.
¢) Realizar el tratamiento técnico de los fondos, asi como su seleccién y adquisicién, atendiendo a
las propuestas, peticiones del profesorado y de los otros sectores de la comunidad educativa.

d) Definir la politica de préstamo y organizar la utilizacién de los espacios y los tiempos.

e) Recoger, tratar y difundir la informacién pedagdgica y cultural.

f) Seleccionar materiales de trabajo para el profesorado y el alumnado.

g) Atender a las personas usuarias de la biblioteca durante las horas que le hayan sido asignadas
para esta funcién dentro de su horario individual.

h) Asesorar al profesorado en la formacién del alumnado en habilidades de uso de la informacién.

i) Coordinar al equipo de apoyo para desarrollar el programa anual de trabajo de la biblioteca
escolar.
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Por su parte, el equipo de apoyo sera fijado por cada centro docente en funcidn de sus necesidades y
del de uso de la biblioteca. Se encargara, entre otras funciones, de:

a) Apoyar ala personaresponsable de la biblioteca en las tareas organizativas y dinamizadoras.

b) Seleccionar materiales de trabajo para el profesorado y el alumnado.

¢) Realizar labores de seleccién de recursos librarios y no librarios.

d) Atender a las personas usuarias de la biblioteca durante las horas que le hayan sido asignadas
para esta funcién dentro de su horario individual.

e Funciones de la Direccién y de la Jefatura de Estudios.

La direccion designara a una persona docente como responsable, preferentemente con experienciay
formacidn en organizacidon y funcionamiento de las bibliotecas escolares.

La jefatura de estudios asignard la dedicacion horaria que se estime oportuna dentro de su horario
individual, respetando, en todo caso, lo establecido en la orden del 20 de agosto del 2010.

Marco normativo

El articulo 128.2 c) de la Ley 17/ 2007 de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia, dispone que el
Reglamento de Organizaciéon y Funcionamiento de cada centro docente, teniendo en cuenta sus
caracteristicas propias, contemplard, entre otros aspectos, la organizacién de los espacios,
instalaciones y recursos materiales del mismo, con especial referencia al uso de la biblioteca escolar,
asi coma las normas para su uso correcto.

Este aspecto se ha desarrollado, para los colegios de educacién primaria y de educacién infantil y
primaria, en el articulo 24.2 ¢) de su Reglamento Orgénico, aprobado por el Decreto 328/ 2010, de 13
de julio.

En la Orden 20 de agosto de 2010, en su capitulo IV se hace mencidn en el punto 1.- articulo 13, que en
el horario individual del profesorado se podrd dedicar a: 2.h) organizacién y funcionamiento de la
biblioteca escolar. Y en el punto 3, en la parte del horario semanal de obligada permanencia en el
centro no destinado a horario flexible: h) organizacién y funcionamiento de la biblioteca escolar

A fin de concretar determinados aspectos sabre la organizacién y funcionamiento de las bibliotecas
escolares en los centros educativos la direccién general de ordenacién educativa dicta la instruccién
de 30 de junio de 2011.

OBJETIVOS DE LA BIBLIOTECA ESCOLAR

a) Gestionar técnicamente la biblioteca escolar como recurso eficaz para la comunidad educativa.

b) Dinamizar la biblioteca escolar como centro de recursos y aprendizaje integrado en el curriculo
escolar.

¢) Despertar en nifios y nifias el deseo de leer y fomentar el hdbito lector a través de proyectos de
centroy aula.

d) Incorporar a los miembros de la comunidad escolar al uso de la biblioteca escolar con fines
diversos favoreciendo su participacién en las actividades.

Normas de nuestra Biblioteca Escolar:
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Los alumn@s no entraran en la biblioteca hasta que la persona encargada esté presente. Si van
con algun profesor/a esperaran a que llegue. Nunca deben quedarse solos.

Se debe mantener una conducta adecuada. La biblioteca es un lugar para estudiar, para buscar
informacién, para disfrutar de la lectura. Respeta a los demas.

Debes cuidar los libros. No escribas en ellos, no arranques tejuelos. Si pierdes o dafias los libros,
tendrds que reponerlos.

En caso de duda sobre la ubicacién de los libros, no los dejes sobre la mesa o en cualquier
estanteria. Llévalo a la mesa de préstamos. Recuerda que un libro mal colocado impide su
localizacidn y, por tanto, su uso por otro lector.

Las sillas y las mesas deben quedar ordenadas y recogidas.

Por motivos de higiene y para preservar las colecciones, no esta permitido entrar con comida o
bebida.

Ninguin miembro de la comunidad educativa podrd retirar material de la biblioteca sin que este
quede convenientemente anotado para lo que deberd presentar el carné de usuari@. El
profesorado puede hacerse el préstamo personalmente siempre que conozca el programa Abies
en cuanto a préstamos y devoluciones.

El periodo inicial de préstamos serd de una semana, pudiéndose pedir una prérroga.

En beneficio de todos los usuarios, se ruega la devolucién de los libros prestados en el plazo
establecido.

Los recursos son limitados. Utilizalos pensando también en los demas.

A la entrada de la biblioteca hay un BUZON DE SUGERENCIAS para proponer la adquisicidn de
libros, CDs,..., sugerir mejoras, dar tu opinidn, etc.

Las sanciones por dafio total o parcial, pérdida, o mal comportamiento en la biblioteca quedan
recogidas en el reglamento del Plan de Centro y son los siguientes:

R/
0.0

K/
0‘0

Dafo:

a) Libro escrito con lapiz: al ser dafo reparable, susceptible de corregirse mediante borrado del
mismo por aquel que lo ocasionare. Se aplicard una suspensién de un mes

b) Libro escrito con boligrafo, rotulador, etc.: al ser dafio irreparable, se aplicara la sancién de
reponer la obra o abonar en efectivo el valor de reposicion de la misma.

¢) Sustraccion de hojas, capitulos, ilustraciones, [dminas, suplementos, etc.: se sancionara con la
reposicion de la obra o abonar en efectivo el valor de reposicién de la misma.

d) Para los casos b) y c) en ocasién de no ocurrir ni la reposicién ni el pago por parte del
infractor en el término de dos semanas, correspondera suspensidn por un afio por parte de la
biblioteca. Dicha sancidn le sera notificada por la biblioteca.

Pérdida:
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Se exigira la reposicion de la misma obra; en caso de no ser esto posible se acordara con la biblioteca
una sancién econdmica teniendo en cuenta el valor del ejemplar extraviado. De no ocurrir ni la
reposicion ni el pago por parte del infractor en el término de dos semanas, corresponderd
suspensién por un afo por parte de la biblioteca. Dicha sancién le sera notificada por la biblioteca.

% Mal comportamiento del alumno/a:

De acuerdo con el tutor/a se le impondra una sancién acorde con la gravedad de los hechos. Se
intentard siempre que las sanciones consistan en trabajos de ayuda y colaboracién en la biblioteca.
De reincidir el mal comportamiento se le expulsara de la biblioteca y no podra participar en actividad
alguna durante el tiempo que estime oportuno los responsables de biblioteca, tutor/a y equipo
directivo. Si la falta fuera extremadamente grave pasaria a ser la comisidon de convivencia quien
decidiera sobre la sancién.

PLAN ANUAL DE ACTUACIONES
DE LA BIBLIOTECA ESCOLAR CURSO 2021/2022 (DOC. ADJUNTO)

5.4.2. MATERIALES

« Material fungible:
El uso de este material seguird las normas contempladas para ello en el apartado 5.4.1. de este ROF.
+ Ordenadores:
El uso de los ordenadores de la sala de profesorado debe estar orientado bdsicamente hacia la
consulta en la red para la preparacién de clases, elaboracidn de material y otras tareas relacionadas
con nuestra actividad docente. Partiendo de la base de que los ordenadores son utilizados por
personas adultas sabemos que su uso sera racional, por lo que a priori sélo se concretardn las
siguientes normas elementales de uso:
- Cada maestro/a deberd comprobar el estado del equipo al comenzar la sesién vy, si se
encontrase alguna anomalia, deberd comunicarlo al Secretario/a, responsable del material.

También habra un tabldn junto a los ordenadores para comunicar incidencias.

- Si durante la sesién de trabajo se produjese algin problema de configuracién o averia que no
pueda resolverse deberd comunicarlo igualmente.

- No estd permitido el cambio de configuracién de los equipos.
- El Secretario/a del centro se hard cargo de apagar los ordenadores de la Sala de Profesorado al

finalizar el horario lectivo.

« Fotocopiadoras:

Se atenderd a las mismas normas de funcionamiento recogidas en el punto 5.1.11.
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- Fotocopiadoras de Secretaria: Serd de uso tanto del Equipo Directivo, conserje y
profesorado que lo necesite. El Equipo Directivo establecera las medidas oportunas para
el control y registro del nimero de fotocopias para cada persona.

5.5. PRESTAMO Y ALQUILER DE LAS INSTALACIONES Y RECURSOS.

El Director/a del Centro podra prestar o alquilar las instalaciones y los recursos del Centro de acuerdo
con las disposiciones legales vigentes y las siguientes consideraciones:

e Las operaciones de cierta importancia deben ser informadas positivamente por el Consejo
Escolar, previamente.

« A las instituciones publicas, sin afan de lucro, se les prestaran las instalaciones y los recursos
segun lo reglamentado para el Ayuntamiento.

e Los alquileres se realizardn bajo contrato publico, y si se estimara conveniente se estableceria
una fianza.

6. ORGANIZACION DE LA VIGILANCIA DE LOS TIEMPOS DE RECREO Y DE LOS PERIODOS DE
ENTRADAY SALIDA DE CLASE.

6.1. TIEMPOS DE RECREO.
Apartado 4.3.2. de este ROF.

6.2. ENTRADAY SALIDA DE CLASE.
A principio de curso se adjudicaran las aulas a cada grupo.

Las entradas y salidas, recreos incluidos, se realizaran en orden, estando los alumnos/as
acompafiados por su tutor/a. Cuando las clases finalicen el alumnado serd recogido por sus
padres/madres o tutores legales.

7. FORMA DE COLABORACION DE LOS TUTORES/AS EN LA GESTION DEL PROGRAMA DE
GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO.

7-1. PROCEDIMIENTO PARA LA ELECCION DE LIBROS DE TEXTO Y MATERIAL CURRICULAR.

Cada cuatro afios los equipos docentes estudiardn y elegiran los libros de texto y materiales
curriculares que consideren mas adecuados. Los libros de texto elegidos no podran ser sustituidos
por otros durante un periodo minimo de cuatro afios contados desde la ultima sustitucidn realizada
en el marco de este programa, salvo en el primer ciclo de primaria, donde se renovaran cada afio por
tratarse de un material que no puede volver a utilizarse. Para el alumnado con necesidades
educativas especiales, diagnosticado como tal, los materiales curriculares adaptados utilizados por
este alumnado podran ser renovados todos los cursos, en caso de que no puedan ser utilizados en
cursos sucesivos por otros alumnos y alumnas.

Antes del 15 de julio de cada afio se grabara en el sistema Séneca la relaciéon de alumnos/as inscritos
en cada uno de los cursos de la ensefianza obligatoria en los que corresponda la dotacién de libros
de texto, asi como la de aquellos que no deseen ser incluidos en el programa de gratuidad.
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Si trascurrido el plazo de los cuatro afios necesario para la sustitucion, el centro opta por la
continuidad de los mismos, podrd renunciar a la sustitucion y proceder a la reposicion. Segun la
legislacion: “los libros de texto serdn dados de baja cuando se cumpla el periodo de 4 afios
establecido. Asi mismo podran darse da baja con anterioridad a este plazo cuando el grado de
deterioro no permita su utilizacién por otro alumnado en cursos sucesivos”.

7.2. BENEFICIARIOS.

Seran beneficiarios del Plan de Gratuidad de libros todos aquellos alumnos y alumnas de que cursen
la ensefianza obligatoria en la Comunidad Auténoma de Andalucia sostenidos con fondos publicos. El
representante legal del alumno/a que no desee acogerse a este Plan en un determinado afio
académico, lo comunicard al centro en modelo oficial (Anexo | de la Orden).

7-3. OBLIGACIONES DEL ALUMNO/A.

El alumnado dispondrd de los libros en régimen de préstamo. Los libros son propiedad de la
Administracién y, una vez acabado el curso, quedardn en el centro donde el alumno/a esté cursando
las ensefianzas de forma que pueda ser utilizado por otros alumnos/as en afios sucesivos.

El alumnado beneficiario queda obligado a un uso cuidadoso de los mismos y a reintegrarlos al
centro una vez finalizado el curso escolar o en el momento de baja en el centro si se produce su baja
por traslado.

El alumno/a beneficiario tendra que cumplir con las siguientes normas:

- No se podran hacer anotaciones ni responder a actividades o cuestionarios (marcar actividades,
etc.), en ningun lugar del texto, a no ser que sean con lapiz de grafito y de forma suave.

- El'subrayado, si se hace, serd igualmente con lapiz de grafito con objeto de que sea borrado.

- En ningun caso se utilizaran rotuladores fluorescentes, boligrafos u otros que marquen y no
puedan eliminarse con goma de borrar (no se utilizaran boligrafos que llevan gomas
incorporadas para los mismos, pues dejan marcas importantes).

- Todas las paginas del texto deberan permanecer limpias y sin romper por ningun sitio.

7-4. EXCLUSION DEL PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO.

El deterioro culpable o malintencionado, asi como el extravio de los libros de texto supondrd la
obligacion por parte de sus representantes legales de reponer el material deteriorado o extraviado.
Mientras no se reponga o abone su importe quedara excluido del Plan de Gratuidad. Si sucediera en
el dltimo curso de primaria se comunicara este hecho al instituto donde el alumno/a se traslade y a la
Administracion Educativa, y en su expediente aparecerd reflejado la deuda que contraen con la
Administracién.

7-5. REGISTRO DE LOS LIBROS DE TEXTO.

Todos los libros seran registrados por el centro e identificados con una etiqueta que se fijard en la
primera hoja de los mismos, donde aparecerd el nombre del centro y el del alumno/a que lo tenga en
préstamo cada curso escolar.

Estos libros se les entregardn a las familias mediante un contrato de mantenimiento y cuidado de
dichos libros. Documento anexo.
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COMPROMISO DE LOS LIBROS DE PRESTAMO
D/D? con DNI
Padre/madre del alumno del curso

asumo la responsabilidad de hacer un uso cuidadoso de los libros de texto de todos los trimestres

del drea/areas

que el centro me ha donado en situacion de préstamo para el curso 2019/2020, ya que libros son
propiedad de la Administracién, comprometiéndome a cuidarlos y a devolverlos cuando finalice este
curso escolar de forma que pueda ser utilizado por otros alumnos/as en afios sucesivos. y tomando la
responsabilidad de reponerlos en el caso que se hiciera un mal uso o un deterioro significativo de los
mismos. Del mismo modo, las familias deberan reintegrarlos al centro una vez finalizado el curso

escolar o en el momento de baja en el centro si se produce su baja por traslado.

El alumno/a beneficiario tendra que cumplir las siguientes normas:

. - No se podrdn hacer anotaciones ni responder a actividades o cuestionarios (marcar
actividades, etc.), en ningun lugar del texto, a no ser que sean con lapiz de grafito y de forma

suave.

. - El subrayado, si se hace, serd igualmente con lapiz de grafito con objeto de que sea

borrado.

J - En ningun caso se utilizardn rotuladores fluorescentes, boligrafos u otros que
marquen y no puedan eliminarse con goma de borrar (no se utilizardn boligrafos que llevan

-

gomas incorporadas para los mismos, pues dejan marcas importantes). ist!

el

. - Todas las paginas del texto deberan permanecer limpias y sin romper por ningin

sitio.
EXCLUSION DEL PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO.

El deterioro culpable o malintencionado, asi como el extravio de los libros de texto supondrd Ia
obligacion por parte de sus representantes legales de reponer el material deteriorado o extraviado.
Mientras no se reponga o abone su importe quedara excluido del Plan de Gratuidad. Si sucediera en
el dltimo curso de primaria se comunicara este hecho al instituto donde el alumno/a se traslade y a la

Administracion Educativa, y en su expediente aparecerd reflejado la deuda que contraen con la
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Administracion.

Firmado:

7.6. REVISION DE LOS LIBROS DE TEXTO Y TIPIFICACION DE LAS FALTAS.

El tutor/a vigilard que las normas de cuidado de los libros por parte del alumnado expuestas
anteriormente se lleven a cabo y para ello las darad a comienzos del curso a los propios alumnos/as y a
los padres/madres de los mismos. El tutor/a amonestard al alumno/a en el momento en que observe
una actuacion o uso inapropiado de los textos e informara a los tutores legales del alumnado de esta
actuacion.

Los tutores/as entregardn a la jefatura de estudios en la segunda quincena de junio los libros que
consideren estan en mal estado. Antes del 30 de junio el Consejo Escolar comunicara a los tutores
legales de los alumnos/as la obligacién de reponer el material estropeado en un plazo no inferior a
diez dias contados a partir de recibir dicha comunicacién. De no responder, el alumno/a serd
sancionado tal como se explicd en el anterior punto 7.4.

8. PLAN DE AUTOPROTECCION DEL CENTRO. (ANEXO)

El Plan de Autoproteccion del Centro es el sistema de acciones y medidas, adoptadas por el centro,
con sus propios medios y recursos, dentro de su ambito de competencias, encaminadas a prevenir y
controlar los riesgos sobre las personas y los bienes, y dar respuestas adecuadas a las posibles
situaciones de emergencia y a garantizar la integracion de estas actuaciones en el sistema publico de
proteccién civil. Por tanto, debe ser entendido como el conjunto de actuaciones y medidas
organizativas adoptadas por el centro, con sus propios medios y recursos, encaminadas a prevenir y
controlar los riesgos sobre las personas y los bienes, planificar las actuaciones de seguridad
tendentes a neutralizar o minimizar accidentes y sus posibles consecuencias, y dar respuestas
adecuadas a las posibles situaciones de emergencia hasta la llegada de las ayudas externas. Debe
servir para prevenir riesgos y organizar las actuaciones mds adecuadas que garanticen la
intervencién inmediata y la coordinacién de todo el personal: profesorado, alumnado y personal no
docente.

En el caso de centros docentes publicos, el Consejo Escolar es el drgano competente para la
aprobacién definitiva del Plan de Autoproteccién y deberd aprobarlo por mayoria absoluta (art. 4.2
de la Orden de 16 de abril de 2008).

El Plan de Autoproteccién debe estar registrado en la aplicacion informatica Séneca. Sus datos
deberan ser revisados durante el primer trimestre de cada curso escolar y renovado sdlo si se
hubiese producido alguna modificacién significativa, en cuyo caso ésta deberd ser aprobada por el
Consejo Escolar.

Una copia se dispondrd a la entrada del edificio, en lugar visible y accesible, debidamente protegida.
Asimismo, deberan notificarlo enviando otra copia del Plan al Servicio competente en materia de
Proteccién Civil y Emergencias, del Ayuntamiento correspondiente, asi como las modificaciones que
cada afo se produzcan en el mismo.

El contenido del Plan de Autoproteccidn incluira los apartados del indice comprendido en el Manual
para la elaboracién del Plan de Autoproteccién del Centro.
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En este apartado del ROF, debera recogerse el procedimiento establecido por la direccion del centro
para informar sobre el Plan de Autoproteccién y que éste sea conocido por todos los sectores de la
comunidad educativa.

Igualmente se recogera la realizacién de simulacros de evacuacién de emergencia, al menos una vez
en cada curso escolar, conforme establece el art. 11 de la Orden de 16 de abril de 2008.

La persona titular de la direccién designar3, antes del 30 de septiembre de cada curso escolar, a un
profesor o profesora, preferentemente, con destino definitivo, como coordinador o coordinadora
de centro del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales del personal
docente, cuyas funciones seran las recogidas en el art. 7.4 de la Orden de 16 de abril de 2008. En caso
de no ser posible esta designacion, al no ser aceptado por ningun profesor o profesora, el cargo
recaerd sobre un miembro del equipo directivo. En este sentido, la direccién del centro garantizara
que se asuma esta coordinacién y se hara para un curso escolar, sin perjuicio de que al término de
dicho periodo se prorrogue para cursos sucesivos mediante declaracién expresa por parte del
coordinador o coordinadora. Asimismo, se designard una persona suplente.

Al profesorado de educacién infantil y primaria que ejerza la funcién coordinadora en los centros
publicos se le asignara, para el desempefio de la misma, el horario destinado a atender el cuidado y
vigilancia de los recreos, asi como el horario no lectivo de obligada permanencia en el centro, sin
perjuicio de las actividades propias de la tutoria y de su asistencia a las reuniones que correspondan
de los drganos de gobierno, participacion y coordinacién docente del centro.

Las funciones del coordinador o coordinadora de centro del | Plan Andaluz de Salud Laboral y
Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente (art. 7.4 de la Orden de 16 de abril de 2008)
referidas al plan de autoproteccién del instituto son:

a) Elaborar y coordinar la implantacién, actualizacién, difusion y seguimiento del Plan de
Autoproteccion.

b) Anotar, en la aplicacién informdtica 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.

¢) Coordinar la planificacién de las lineas de actuacién para hacer frente a las situaciones de
emergencia y cuantas medidas se desarrollen en el centro en materia de seguridad.

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

[) Cuantas otras funciones se deriven de la aplicaciéon del | Plan Andaluz de Salud Laboral y
Prevencidn de Riesgos Laborales del personal docente de los centros publicos dependientes de la
Consejeria de Educacién (2006-2010).

La Comisién de Salud y Prevencién de Riesgos Laborales que establecia en su articulo 9 la Orden de
16 de abril de 2008 ha quedado sin efecto seglin se establece en el punto 3 de las “Aclaraciones en
torno al reglamento organico de los institutos de educacidn secundaria, aprobado por el Decreto
327/2010, de 13 de julio, y a la Orden de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizacion y
funcionamiento de los institutos de educacién secundaria, asi como el horario de los centros, del
alumnado y del profesorado”, por lo que las funciones que se establecian para dicha Comisién seran
competencia del Consejo Escolar.

Las funciones del Consejo Escolar (conforme al art. 9.4 de la Orden de 16 de abril de 2008) referidas
a la autoproteccidn son:

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

¢) Hacer un diagndstico de las necesidades formativas en materia de autoproteccién, primeros
auxilios, promocidn de la salud en el lugar de trabajo y prevencidn de riesgos laborales, asi como
proponer el plan de formacién que se considere necesario para atender al desarrollo de dichas
necesidades. En tal sentido, se solicitara al Centro de Profesorado que corresponda la formacion
necesaria.

d) Determinar los riesgos previsibles que puedan afectar al Centro, en funcién de sus condiciones
especificas de emplazamiento, entorno, estructuras, instalaciones, capacidad, actividades y uso,
utilizando la informacidn facilitada por la Consejeria de Gobernacidén y el Servicio de Proteccidon
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 emergencia y la
adecuacién 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 autoproteccidn, canalizando
las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa y promoviendo la reflexidn, 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 implantacién del | Plan Andaluz de Salud Laboral y
Prevencidon de Riesgos Laborales del personal docente de los centros publicos, y le sean
encomendadas por la Administracidn educativa.

En cualquier caso, el Consejo Escolar podrd encomendar a su comisién permanente, si asi lo
considera, determinadas actuaciones, debiendo la citada comisién informar al Consejo sobre el
trabajo desarrollado.

9. PROCEDIMIENTO PARA LA DESIGNACION DE LOS MIEMBROS DEL EQUIPO DE EVALUACION A
QUE SE REFIERE EL ARTICULO 26.5.

Los centros evaluaran:

1- Su propio rendimiento.

2- Los procesos de ensefianza aprendizaje.

3- Los resultados del alumnado.

4- La medidas para la prevencidn de las dificultades del aprendizaje.

El resultado se plasmard en la Memoria de Autoevaluacién. Esta memoria la elaborard el equipo de
evaluacidn; serd aprobada por el Consejo Escolar con las aportaciones del Claustro. Debera incluir:

- Una valoraciéon de logros y dificultades a partir de la informacion facilitada por los
indicadores.
- Propuestas de mejora para su inclusidn en el Plan de Centro.

Deberd estar grabada en el sistema Séneca antes del 30 de junio (art. 6 de la Orden), con una
ampliacion del plazo hasta el 31 de octubre.

Art. 29 del Decreto 328 citado anteriormente:
La Agencia de Evaluacién Andaluza (AGAEVE) desarrollara también planes de evaluacién sobre:

1-  Los procesos educativos.
2- Los resultados obtenidos.
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3- Laorganizacidn, gestién y funcionamiento del centro.
4- Las actividades de ensefanza y aprendizaje.

En esta evaluacidn exterior se tendra en cuenta:

1- Las conclusiones tenidas en las anteriores evaluaciones.

2- Losresultados de la autoevaluacion del centro.

3- Lasituacién socioecondmica y cultural de las familias y del alumnado.
4- Los recursos que dispone el centro.

Para la realizacién de la Memoria de Autoevaluacién que hace el Centro existird un equipo de
evaluacién que estard integrado, al menos por el Equipo Directivo, un profesor/a, un padre/madre y
un miembro del personal de administracidn y servicios. Seran nombrados dentro del Consejo Escolar

de entre sus miembros anualmente y de forma voluntaria.

La Consejeria publicara periddicamente los resultados de las evaluaciones.

10. NORMAS SOBRE LA UTILIZACION EN EL CENTRO DE TELEFONOS MOVILES Y OTROS APARATOS
ELECTRONICOS, ASi COMO EL PROCEDIMIENTO PARA GARANTIZAR EL ACCESO SEGURO A

INTERNET DEL ALUMNADO SEGUN DECRETO 25/2007 DE 6 DE FEBRERO.

El Decreto 25/2007, 6 febrero establece medidas para el fomento, la prevencién de riesgos y la
seguridad en el uso de Internet y las tecnologias de la informacién y la comunicacién (TIC) por parte

de las personas menores de edad.

El sistema educativo andaluz fomentard el uso seguro de Internet y de las TIC en la practica
educativa, asi como las medidas para el uso seguro, contribuyendo a generar una cultura de auto
responsabilidad, que les permita beneficiarse de las ventajas de su utilizacién, asi como advirtiendo

de los riesgos inherentes al uso indiscriminado de los recursos.

La Consejeria competente en materia TIC creard un portal infantil de Andalucia que facilitard medios
para orientar a menores a iniciarse en el uso de Internet que garantice la calidad y la seguridad de sus
contenidos. Dicho portal incluird enlaces, descargas de filtros, buzén de sugerencias, foros e
informaciones, especialmente las relativas al uso seguro. Asimismo incluird un acceso directo para

denunciar contenidos y acciones inapropiadas.

Las Administraciones Publicas Andaluzas promoveran en sus paginas web oficiales de informacidn a
la ciudadania una seccién especifica para nifios y nifias que adapten los contenidos que se
identifiquen como mas relevantes a un nivel comprensible para las personas menores de edad y
muestre la informacién de una manera clara, sencilla, asequible y divertida, siguiendo la légica y

estética infantil.

- Reglas de seguridad y proteccion.

o Proteccion del anonimato: los datos relativos a menores no se podran divulgar sin la

autorizacion de sus tutores legales.

e Proteccidn de la intimidad de los menores frente a otras personas que estén utilizando la red.
« Proteccién de la imagen de los menores: uso de fotografias o cualquier otro soporte con la

imagen del menor sin consentimiento de sus tutores legales.

e Proteccidn ante posibles relaciones que puedan establecer con otras personas inadecuadas

enlared.
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o Proteccion ante el comercio electrdnico.
o Proteccion ante juegos que puedan contener apologia de la violencia, mensajes racistas,
sexistas o denigrantes.

- Sistemas de filtrado.

La Consejeria competente en materia TIC pondrd a disposicidn de las familia sistemas de filtrado que
bloqueen o discriminen contenidos inapropiados de los menores en Internet y darad a los adultos
responsables de estos menores software libre de filtrado de contenidos inapropiados. Este software
de filtrado se someterd a los siguientes criterios de configuracion:

» Aportarainformacién sobre este software.
» Deberd permitir que sea el tutor/a legal quien tome la decisién de activarlo o suspenderlo.

» Deberd ofrecer las mayores posibilidades de configuracién del servicio.

- Otros instrumentos de seguridad.

« La Consejeria responsable en materia TIC pondra a disposicion de los adultos responsables de
los menores software libre que permita aplicar las siguientes medidas de seguridad:

o Instrumentos de control de tiempo de utilizacidn.
o Instrumentos de control de entradas que impidan el acceso a ciertas paginas por
parte de los menores.

o Instrumentos de informacién y denuncia.

o La Consejeria competente en materia TIC establecerd un sistema de informacién y
orientacién sobre el uso de Internet y las TIC por parte de personas menores de edad.

o Asimismo, creard un servicio de recepcién de denuncias o reclamaciones ante la
localizacién en la red, de contenidos ilicitos, fraudulentos o perniciosos para las
personas menores de edad. Se pondra en conocimiento de las autoridades
pertinentes los hechos ocurridos (art. 6 y 18 —apartado 5- de la Ley 1/1998, de 20 de
abril).

Los centros docentes adoptardn medidas dirigidas a preservar los derechos del alumnado, a la
intimidad y a la confidencialidad, teniendo en cuenta este Decreto.

Los docentes explicardn al alumnado orientardn y acordaran con el alumnado el buen uso de Internet
y de las TIC, en general.

- Infracciones y sanciones:

a) Infracciones leves:

- No facilitar informacién por parte de los responsables, el tratamiento y la atencidn que
corresponden a los menores de edad.

- Acciones u omisiones que supongan un desconocimiento de los derechos del menor en
relacién con las TIC e Internet.

b) Infracciones graves:
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- Comisién de dos o mas infracciones leves en el mismo afio.
- Las acciones u omisiones previstas en el apartado anterior cuando éstas supongan graves
perjuicios para los menores de edad.

c) Infracciones muy graves:

- La comisién de mas de dos infracciones graves en un afio.
- Las acciones u omisiones previstas en el apartado anterior, cuando supongan perjuicios
de reparacién imposible y muy dificil para el menor.

11. UNIFORME EN EL CENTRO.

El Consejo escolar del centro ha establecid el uso de un uniforme para el alumnado,
consistente en un pantaldn gris/falda azul, jersey azul y un polo blanco. El chandal estd
compuesto de pantaldn deportivo azul, camiseta blanca y chaqueta. Las prendas superiores
llevardn en la parte superior izquierda, el escudo del colegio y actualmente no llevan la marca
genérica de la Junta de Andalucia asociada a la Consejeria competente en materia de
educacion.

El uniforme tendrd caracter voluntario para el alumnado y sus familias.

La compra del uniforme serd gestionada por la Asociacién de Madres y Padres del alumnado
(AMPA).

12. PROGRAMA DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES.

Las funciones del coordinador o coordinadora de centro del | Plan Andaluz de Salud Laboral y
Prevencién de Riesgos Laborales del personal docente (art. 7.4 de la Orden de 16 de abril de 2008)
referidas a la prevencidn de riesgos laborales son:

a.

b.

Facilitar, a la Administracién educativa, la informacion relativa a los accidentes e incidentes que
afecten al profesorado, al alumnado y al personal de administracién y servicio.

Comunicar, a la Administraciéon educativa, la presencia en el centro de factores, agentes o
situaciones que puedan suponer riesgo relevante para la seguridad y la salud en el trabajo.
Colaborar con el personal técnico en la evaluacion de los riesgos laborales del centro, haciendo
el seguimiento de la aplicacién de las medidas preventivas planificadas.

Colaborar con los delegados y delegadas de prevencion y con el Comité de Seguridad y Salud de
la Delegacidn Provincial de Educacidn, en aquellos aspectos relativos al propio centro.

Facilitar la intermediacién entre el Equipo Directivo y el Claustro de Profesorado para hacer
efectivas las medidas preventivas prescritas.

Participar en la difusién de los valores, las actitudes y las practicas de la cultura de la prevencién
de riesgos.

Coordinar las actividades relativas a la seguridad, la promocién de la salud en el lugar de trabajo
y la implantacidn de las medidas correspondientes y cuantas actuaciones se desarrollen en el
centro en estas materias transversales. En este sentido, solicitara la formacién necesaria a su
Centro de Profesorado correspondiente.

Hacer un seguimiento de las actuaciones realizadas y su incidencia en la mejora de las
condiciones de seguridad y salud del profesorado, mediante la cumplimentacién de los
cuestionarios proporcionados por la Consejeria de Educacidn.

Cuantas otras funciones se deriven de la aplicaciéon del | Plan Andaluz de Salud Laboral y
Prevencidn de Riesgos Laborales del personal docente de los centros publicos dependientes de
la Consejeria de Educacion (2006-2010).
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Las funciones del Consejo Escolar (conforme al art. 9.4 de la Orden de 16 de abril de 2008) referidas
a la prevencion de riesgos laborales son:

a.

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

. Hacer un diagndstico de las necesidades formativas en materia de autoproteccién, primeros

auxilios, promocidn de la salud en el lugar de trabajo y prevencién de riesgos laborales, asi como
proponer el plan de formacién que se considere necesario para atender al desarrollo de dichas
necesidades. En tal sentido, se solicitara al Centro de Profesorado que corresponda la formacién
necesaria.

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

. 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 autoproteccién, canalizando
las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa y promoviendo la reflexidn, la
cooperacion, el trabajo en equipo, el didlogo y el consenso de los sectores de la misma para su
puesta en practica.

Cuantas acciones se deriven del desarrollo e implantacién del | Plan Andaluz de Salud Laboral y
Prevencidon de Riesgos Laborales del personal docente de los centros publicos, y le sean
encomendadas por la Administracidn educativa.

En cualquier caso, el Consejo Escolar podrd encomendar a su comisidn permanente, si asi lo
considera, determinadas actuaciones, debiendo la citada comisién informar al Consejo sobre el
trabajo desarrollado.
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