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1. INTRODUCCION

El DECRETO 328/2010, de 13 de julio, aprueba el Reglamento Organico 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 educacion
especial. El articulo 24,1 de este documento sefiala que “el reglamento de organizacién y
funcionamiento recogerd las normas organizativas y funcionales que faciliten la
consecucion del clima adecuado para alcanzar los objetivos que el centro se haya
propuesto y permitan mantener un ambiente de respeto, confianza y colaboracién entre
todos los sectores de la comunidad educativa”.

Por consiguiente, la finalidad ultima del presente Reglamento de Organizacién y
Funcionamiento es regular aquellos aspectos de la gestion ordinaria de nuestro Centro
educativo que no estan previstos en otra normativa y adaptar el Reglamento ya existente
a la LOMCE al Decreto 328/2010, a la Orden del 20 de agosto de 2010 y al contexto socio
educativo actual del Centro, siempre cambiante y dinamico, a fin de lograr los objetivos y
finalidades a los que se orienta la Educacién, siguiendo el principio de autonomia del
Centro educativo.

El Reglamento ha buscado el equilibrio entre la regulacién excesivamente
minuciosa, que obligaria a frecuentes revisiones, no muy aconsejables, porque las normas
requieren un tiempo de aplicacidon para producir sus efectos, y la regulacién poco
detallada que no cumple la finalidad de dar respuesta a las cuestiones organizativas y de
funcionamiento que se plantean a diario.

Tal y como sefiala el mencionado Decreto en su punto 3, en la elaboracion del
reglamento de organizacion y funcionamiento han podido realizar sugerencias y
aportaciones el profesorado, el personal de administracion y servicios y de atencién
educativa complementaria y la asociacidon de padres y madres del alumnado. No obstante,
cuando haya necesidad de efectuar alguna modificacidon se hard siguiendo el mismo
procedimiento, aunque se ha procurado dotar a esta norma de las caracteristicas que le

auguren una cierta permanencia sin necesidad de cambios.
El ROF influye en aspectos fundamentales del Centro:

Convivencia: Pretendemos lograr un clima de convivencia basado en el respeto y la fluida
comunicacidon entre los diversos agentes que integran el entramado de nuestra
Comunidad Escolar. Sin este principio, ninguna empresa, ningun trabajo en equipo, es
posible.
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El profesorado debe sentirse respetado, y para conseguirlo se propicia una
participacién sincera de las familias en todo el proceso, a través de actitudes de
transparencia y lealtad.

Tendemos a proyectar en nuestro alumnado valores humanos de no violencia,
justicia, tolerancia, respeto y democracia, sin menoscabo de ofrecer un producto
educativo de calidad.

Organizacion: Las estructuras organizativas, materiales, espaciales y humanas deben
obedecer a criterios de flexibilidad y coordinacién. Tendemos a que todos los miembros
de la Comunidad Escolar, y muy especialmente familias y profesorado colaboren con sus
iniciativas e ideas con el fin de conseguir siempre mayores cotas de eficacia

Planificacién pedagdgica: El trabajo coordinado de los diferentes ciclos y equipos

docentes, la valoracidn, discusién y reflexion permanente sobre las tareas realizadas y la
participacién en actividades de perfeccionamiento, constituyen las lineas bdsicas de toda
la planificacion del Centro.

Orden material: Nuestros esquemas organizativos y funcionales se ven condicionados

positivamente si éstos se desarrollan en un ambiente en el que orden, limpieza y buen
gusto estén presentes en todas las dependencias y en todos los recursos.

De esta forma se favorecen los sentimientos de autoestima del profesorado y del
alumnado, potenciando con ello el respeto reciproco y la convivencia pacifica.

El presente ROF tratard “todos aquellos aspectos relativos a la organizacion y
funcionamiento del centro no contemplados por la normativa vigente, a la que, en todo
caso, debera supeditarse”; de ahi que se haran continuas referencias al ROC, decreto
328/2010, de 13 de julio.

CAPITULO I: CAUCES DE PARTICIPACION DE LOS DISTINTOS SECTORES DE LA
COMUNIDAD EDUCATIVA.

La principal funcion de un Centro educativo es la de formar ciudadanos
responsables y capacitados para ejercer sus derechos y obligaciones democraticas. Para
ello, es imprescindible la existencia de unos cauces de participacion de todos los sectores
de la Comunidad Educativa que aseguren el ejercicio y el aprendizaje democratico dentro
del Centro.

10
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1.1.- ALUMNADO

(Titulo I. EL ALUMNADO. Capitulo | DEBERES Y DERECHOS. Art. 2,3y 4.)
(Capitulo IIl. PARTICIPACION DEL ALUMNADO. Articulos 5y 6.)

Participacion en el Centro
Junta de Delegados/as.

- Las delegadas y delegados de clase de 19, 22 y 32 ciclo formaran una Junta de
Delegados/as.
- Se elegira un/a Delegado/a de Centro, como representante e interlocutor de esta Junta.

El delegado/a de Centro se elegira de entre los delegados/as electos/as de cada grupo, en
la primera reunién de este érgano, al principio de cada curso.

- Las funciones del delegado de Centro seran:

. Coordinar la actuacion de la Junta de Delegadas y Delegados.
. Actuar de portavoz de los alumnos/as en las cuestiones de su interés.
. Colaborar en las tareas que se les hayan asignado los 6rganos competentes.

- Las reuniones de la Junta de Delegados seran convocadas y presididas por el Director/a (o
el Jefe/a de Estudios por Delegacidn) o a peticion de un tercio de sus miembros.

- Las reuniones ordinarias se convocardan por escrito, con 48 horas de antelacién, constando

en la convocatoria el orden del dia, la hora, el lugar y la fecha.

- Las reuniones extraordinarias se convocaran con 24 horas de antelacion, de forma oral, o

en el momento en que un asunto urgente lo haga preciso.

- El miembro del Equipo Directivo, que convoque y presida la reunién, actuarda como
moderador de la misma.

- El delegado/a de Centro tomara nota de los asuntos tratados y los acuerdos adoptados,
en el cuaderno de reuniones que existira al efecto y que se custodiara en la Jefatura de
Estudios del Centro.

- En caso de ausencias justificadas del delegado de grupo, podra asistir a las reuniones de
Junta de delegados el subdelegado/a de ese grupo.

Participacion en el aula.
Delegados/as de grupo.

- A principios de curso se elegiran los delegados/as de grupo y los subdelegados/as.

11
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- Las funciones de los delegados/as de grupo son las recogidas en la normativa vigente,
ademas de las que se sefialan aqui.

- Sihay algiin problema que perturbe la armonia del grupo, deben reunirse los delegados/as
en el recreo, vy, si esto no resolviera la situacion, se implicaran los tutores/as. Si necesitan
mas asesoramiento sobre este asunto, contaran con el apoyo de la secretario/a o
miembro del Equipo directivo que se decida para ello.

- En caso de ausencia o retraso de una maestra o maestro sera el responsable de que el
grupo se mantenga en el aula, en silencio y en orden, a la espera de que acuda. Pasados
diez minutos, si no hubiera acudido, podra avisar de la situacién a algin miembro del
Equipo Directivo e, incluso, a cualquier maestra o maestro cercano.

- Servird de enlace entre sus compaferos/as y el profesorado para la exposicién de
problemas y busqueda de soluciones.

- Cuando la urgencia del asunto lo requiera, el delegado/a podra informar, sin entrar en
debate, a su grupo, previa autorizacion del profesor/a. Si no se obtiene ésta, se podra
hacer en los recreos.

- El resto del grupo debe colaborar con las funciones de los/as delegados/as y
hacerse corresponsable con ellos/as de lo ocurrido en el grupo.

Funciones de los/as subdelegados/as de grupo.

- Sustituir al delegado/a de grupo en caso de ausencia.

- Colaborar con el delegado/a de grupo en las tareas que se le asignen.
Asociaciéon de Alumnas y Alumnos “Nueva Juventud”

Tienen los derechos y deberes que en su caso se contemplen en la normativa legal
y aquellos otros que el Centro, representado por el Equipo Directivo, estime oportunos,
en razon de su funcion.

Derecho de libertad de expresion y de reunion

El procedimiento que permitira el ejercicio de estos derechos serd el siguiente:

- La Junta de Delegados entregard, por escrito, una propuesta razonada (siempre en
relacién a decisiones de caracter educativo relacionadas con el Centro) ante la Direccion
del Centro a fin de que celebren debates u otras actividades analogas.

12
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1.2.- PROFESORADO

(Titulo Il. EL PROFESORADO. Capitulo unico, FUNCIONES, DEBERES Y DERECHOS
DEL PROFESORADO. Articulos 7,8 y 9)

El profesorado también podra:

- Presentar sugerencias verbalmente o por escrito al Equipo directivo, para que se tengan
en cuenta, si ello es posible, o se trasladen a donde proceda.

- Informar en el Apartado de “Comunicados” de las sesiones de Claustro de aquello que
considere de interés para el resto de los compafieros/as.

- Aportar informaciones de tipo cultural, sindical, laboral, o profesional, al resto de los
companeros, usando para ello los tablones informativos dedicados a ello o la mesa de la
Sala de profesores

- Hacer llegar, a través de los Equipos de Ciclo y Docentes, propuestas o sugerencias al ETCP
y al Orientador/a.

Los representantes del Profesorado en el Consejo Escolar informaran al colectivo
de maestras y maestros de los acuerdos relevantes alcanzados en este érgano pasando la
informacién a las coordinadoras y coordinadores de ciclo que, a su vez, informardn en la
proxima reunidn a sus compaferas y compaferos.

PROFESORADO FUNCIONARIO EN PRACTICAS

Decreto 302/2010 de 1 de junio de la Comunidad Auténoma de Andalucia regula la
funcién publica docente, la seleccion del profesorado, la provisién de puestos de trabajo
docentes y los criterios de adjudicacién de destinos.

Resolucién 5 de octubre de 2022, de la Direccidon General del Profesorado y Gestién de
Recursos Humanos por la que se regula la organizacién de la fase de practicas del
personal seleccionado en el procedimiento selectivo para el ingreso en el Cuerpo de
Maestros, convocado por Orden de 23 de febrero de 2022.

Resolucién de 28 de agosto de 2024 que regula la fase de practicas para las convocatorias
de 2022.

Resolucién de 7 de agosto de 2025 de la Direccién General del Profesorado y Gestion de
Recursos Humanos, que regula la organizacién de la fase de practicas para los cuerpos de
Maestros, Profesores de Secundaria, etc.,

13
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Atendiendo a la normativa anteriormente expuesta, la designacion del tutor corresponde
al Centro donde se va a realizar la practica, a propuesta de la direccién del Centro o
mediante decisién del Equipo Directivo, respetando los criterios que fije la normativa
autondmica. Aunque la normativa autondémica regula la fase de practicas y los requisitos,
deja margen para que el Centro realice la designacion concreta atendiendo a los
siguientes criterios:

- Maestros/as definitivos funcionarios en el Centro.
- Antigliedad.

- Experiencia.

- Especialidad.

- Competencias.

- Disponibilidad.

En el caso de no haber un maestro/a con la misma especialidad que el funcionario en
practicas, tal y como dice la normativa, serd la Jefatura de Estudios quien tutorice a ese
docente en pricticas.

1.3.- FAMILIAS.

(Titulo 1Il. LAS FAMILIAS. Capitulo Gnico. PARTICIPACION EN EL PROCESO
EDUCATIVO. Art. 10,11Y 12.)

Participacion en el Centro.

El Centro procurard favorecer la participacion de las familias en el Centro con las
siguientes estrategias:

- Reuniones para informar a las familias de la importancia de su participacién en el Centro,

para la mejor educacién de sus hijos/as.

- Hojas informativas para asuntos académicos (preinscripcién, matriculacién...) o de

organizacién del Centro.

- Fomentar la participacion en el Consejo Escolar mediante escritos internos, ademas de los

institucionales de la Junta de Andalucia.
- Informacién detallada sobre normativa, calendario y funciones.

- Horario favorable de las sesiones del Consejo Escolar, para facilitar la asistencia.

Los representantes de padres-madres en el Consejo Escolar deberan informar al
colectivo de padres/madres de los acuerdos relevantes alcanzados en este drgano. El
Centro adoptara algunas estrategias:
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- Facilitar un local para reuniones.
- Promover reuniones periédicas.

- Asesorar a sus representantes cuando asi se requiera.

La AMPA podra colaborar en las actuaciones que vayan dirigidas al mantenimiento
del Centro, siempre con el visto bueno del Director. La AMPA podra disponer de un aula
para sus reuniones y de los tablones de anuncios del Centro para exponer informacion,
propuestas, etc.

La AMPA “Alpujarra” y su Junta Directiva, como Unica asociacién reconocida, es el
interlocutor oficial de las familias asociadas. Su Junta Directiva y el Equipo Directivo del
Centro se reunirdn cuando sea necesario (para desarrollar proyectos de interés y fomentar
la participacion de las familias en las actividades complementarias y extraescolares del
Centro, etc.).

Participacion en el aula.

Las madres y los padres del Alumnado deberan:

- Asistir a las reuniones informativas que sean convocadas. Mds en concreto, y segun la
Orden 4 de Noviembre 2015, Articulo 5:

- Participacion de las familias en la evaluacion. De conformidad con lo establecido en el
articulo 16 del Real Decreto 126/2014, de 28 de febrero, los padres, madres o tutores
legales deberdn participar y apoyar la evolucion del proceso educativo de sus hijos, hijas o
tutelados, asi como conocer las decisiones relativas a la evaluacion y promocion, y
colaborar en las medidas de apoyo o refuerzo que adopten los centros para facilitar su
progreso educativo, y tendrdn acceso a los documentos oficiales de evaluacion y a los
exdmenes y documentos de las evaluaciones que se realicen a sus hijos o tutelados.

- Esta informacion se referird a los objetivos establecidos en el curriculo y a los
progresos y dificultades detectados en el grado de adquisicion de las competencias clave
y en la consecucion de los objetivos de cada una de las dreas. A tales efectos, los maestros
tutores y las maestras tutoras requerirdn, en su caso, la colaboracion de los restantes
miembros del equipo docente.

- Al comienzo de cada curso escolar, con el fin de garantizar el derecho que asiste a
los alumnos y alumnas a la evaluacion y al reconocimiento objetivo de su dedicacion,
esfuerzoy rendimiento escolar, el profesorado dard a conocer al alumnado y a sus familias
los objetivos de cada una de las dreas curriculares, las competencias clave, los criterios de
evaluacion, calificacion y promocion, y los procedimientos de reclamacion incluidos en los
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proyectos educativos y, en su caso, las medidas de apoyo educativo y las adaptaciones
curriculares derivadas de las necesidades que presente el alumnado.

- Al menos tres veces a lo largo del curso, las personas que ejerzan la tutoria
informardn por escrito a los padres, madres o personas que ejerzan la tutela del alumnado
sobre el aprovechamiento académico de éste y la evolucion de su proceso educativo. Esta
informacion se referird a los objetivos establecidos en el curriculo y a los progresos y
dificultades detectadas en el proceso de aprendizaje.

- Al finalizar el curso, se informard por escrito a los padres, madres o quién ejerza la
tutela legal del alumnado acerca de los resultados de la evaluacion final. Dicha
informacion incluird, al menos, las calificaciones obtenidas en las distintas dreas cursadas
y el nivel competencial alcanzado cuando corresponda al final de un ciclo. Asimismo, se
informard sobre la decision acerca de su promocion al curso siguiente y las medidas
adoptadas, en su caso, para que el alumnado alcance los objetivos establecidos en cada
una de las dreas y desarrolle las competencias clave.

- Durante las reuniones de tutoria se rellenard acta en Séneca.

- Enlas reuniones generales y de tutoria firmaran (los tutores legales o autorizados)

- Asistir a las reuniones con la Orientadora, donde se levantara acta de dicha reunién y serd
firmada por los tutores legales

- Estar pendientes y atentos de la agenda y otros cauces de comunicacién del Centro.

- Involucrarse en el desarrollo académico de sus hijos/as: rendimiento, deberes, contrato
lector...

- Asistir a las tutorias. Las familias del alumnado podran solicitar entrevistas con el tutor/a
de sus hijos/as, siempre que lo consideren oportuno y atendiendo al horario previsto para
ello. Asi mismo, acudirdn a las entrevistas de tutoria a las que sean convocados. Las
entrevistas deberdn hacerse con cita previa para facilitar que el tutor/a recabe la maxima
informacidn posible sobre la marcha del alumno/a del Equipo Docente correspondiente.

Si las familias quieren una informacion o aclaracion especifica de algun otro
especialista o componente de su Equipo Docente, se deberdn dirigir al tutor/a, quien
concertard reunion con él o ella en el horario establecido para las mismas

Los padres-madres tienen derecho a:

- Entrega de calificaciones, se realizard en horario no lectivo. Los/las tutores/as, para
facilitar la asistencia de las familias y evitar esperas innecesarias, las citardn con
antelacion, fijando una hora determinada.

- En caso de no asistir a la recogida de notas, y no haber delegado en otra persona dicha
funcidn, estas serdn enviadas a la familia por correo certificado.

- Los tutores legales firmardn la entrega de Boletines y podrdn delegar en otra persona.
Para ello rellenard el modelo que facilite el centro para recogida de boletines.
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Igualmente, y siempre que se hayan agotado los cauces normales para el seguimiento de
algun tema de importancia y/o urgente:

- Entrevista con el tutor/a y posible entrevista con todo el profesorado del Equipo Docente.

- Cita para ser atendido por algun miembro del Equipo Directivo, especialmente Jefatura de
Estudios y Direccion. Solamente para casos de urgencia o que se hayan hablado
previamente con el tutor/a.

1.4.- PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS.

El personal de administracidn y servicios, ademas de tener un representante en el
Consejo Escolar, podra participar y aportar sus sugerencias y opiniones tanto en reuniones
conjuntas de todo el personal, junto con la Direccién del Centro, siempre que sea

necesario

1.5.- OTRAS INSTITUCIONES.

- La complejidad de la cotidianidad de un Centro Educativo y la multitud de funciones que
se van asumiendo permite la participacidon de instituciones, organismos, empresas y
personas ajenas, en un principio, a la Comunidad Educativa. De esta forma, organizaciones
no gubernamentales, ayuntamientos, asociaciones de vecinos o culturales... se convierten
en actores, cada vez con mas frecuencia, del Centro y se hace necesario establecer sus
mecanismos de participacion. En todos estos casos, sera la Direccidn del Centro quien se
encargue de establecer los mecanismos mas adecuados de participacién en cada tema
concreto, previa consulta a los drganos que pudieran verse implicados (claustro, ciclos,
etc.).
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2.- CAPITULO II: CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS QUE GARANTICEN EL RIGOR Y LA
TRANSPARENCIA EN LA TOMA DE DECISIONES.

(Capitulo IV. ORGANOS COLEGIADOS DE GOBIERNO. Art. 47 Y 48

2.1.- Las reuniones de los Organos Colegiados tendran lugar las tardes de los lunes.
CONSEJO ESCOLAR.

(Seccidon y. EL CONSEJO ESCOLAR. Art. 49, 50, 51,52 Y 53)

Para la valida constitucién del dérgano, a efectos de la celebracién de sesiones,
deliberaciones y toma de acuerdos, se requerird, en primera convocatoria, la presencia
del Presidente y Secretario, o en su caso de quienes le sustituyan, y la de al menos, la
mitad de sus miembros. En segunda convocatoria no sera preciso el requisito anterior. En
cuanto a los requisitos de la convocatoria se estara a lo dispuesto en la legislacion vigente.

Demanda de convocatoria.

Cuando el Consejo Escolar sea convocado a peticién, al menos, de un tercio de sus
miembros, dicha convocatoria no se demorard mas de 15 dias tras la peticidén o, si mediase
un periodo vacacional, inmediatamente posterior a éste.

Orden del dia.

En el orden del dia deberdn figurar los puntos a tratar en cada sesion con el
maximo detalle posible y serd comunicado o entregado junto con la convocatoria de cada

sesion con el anticipo previsto en la legislacion vigente.

Toma de acuerdos.

- Los miembros del consejo escolar serdn informados sobre los cambios dentro de los

documentos del Plan de Centro y se escucharan sus aportaciones.
- No se permite la delegacion de voto.

- No se permite la sustitucién de sus componentes. Seglun se establece en el decreto
433/1996, de 5 de noviembre sobre érganos colegiados, articulos 19y 22.

- En la segunda convocatoria, la mayoria se establecera sobre los miembros presentes.

Comisiones del Consejo Escolar.

Todas las Comisiones que se constituyan en el seno del Consejo Escolar se
atendran a la normativa vigente y a lo que determine el propio Consejo Escolar:
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- Comision Permanente: se estima oportuno que todas cuestiones se traten en el Consejo
Escolar en pleno, solo por urgencia extrema se convocaria esta comision.

- Comision de Convivencia: Se reunird siempre que sea necesario

2.2.- CLAUSTRO.

Para la valida constitucién del drgano, a efectos de la celebracién de sesiones,
deliberaciones y toma de acuerdos, se requerird, en primera convocatoria, la presencia
del Presidente y Secretario o en su caso, de quienes le sustituyan, y la de la mitad al menos,
de sus miembros. En segunda convocatoria no sera preciso el requisito anterior. En cuanto
a los requisitos de la convocatoria se estara a lo dispuesto en la legislacidn vigente.

Demanda de convocatoria.

Cuando el Claustro sea convocado a peticién, al menos, de un tercio de sus
miembros, dicha convocatoria no se demorard mas de 15 dias tras la peticidén o, si mediase
un periodo vacacional, inmediatamente posterior a éste.

Orden del dia.

En el orden del dia deberan figurar los puntos a tratar en cada sesién con el
maximo detalle posible y serd comunicado o entregado junto con la convocatoria de cada
sesion con el anticipo previsto en la legislacion vigente. Los coordinadores de ciclo tendran

en cuenta este orden del dia para ver qué informacién han de suministrar.

Toma de acuerdos.

- La aprobacion de acuerdos se realizara por mayoria simple (mas votos a favor que en
contra), excepto aquellos acuerdos que necesiten una mayoria diferente y que queden
especificados en la normativa.

- Las reformas de los documentos del Plan de Centro referentes al dmbito curricular
necesitaran la mayoria absoluta de los miembros del Claustro de Profesores.

- No se permite la delegacién de voto.
- En la segunda convocatoria, la mayoria se establecera sobre los miembros presentes.

-En relacion a la toma de decisiones relativas a actividades extraescolares vy
complementarias que estan programadas para hacer con el alumnado de un grupo clase,
en el caso de existir empate por parte de los docentes, se decidira en base a los votos de
los/as maestros/as tutores, ya que ellos/as en ultima instancia son los responsables de los
ninos y de las nifias de su clase y serdn los encargados de acudir a dichas actividades con
ellos/as.
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- Si la Direccién hace una propuesta de actividad para favorecer la convivencia del Centro,
dicha actividad sera realizada por todo el profesorado, de forma que tenga oportunidad
todo el alumnado. Asimismo, en algunas ocasiones, se incluird a toda la comunidad
educativa para el buen desarrollo y funcionamiento de nuestro Centro.

DURACION DE LAS SESIONES.

Las sesiones del Claustro no deberan tener una duracién mayor a las tres horas.
En caso de no poder terminar en este tiempo, previo acuerdo de la mayoria de los
asistentes, se pasara directamente al punto de ruegos y preguntas y se suspenderd hasta
la semana siguiente. Las sesiones del Consejo Escolar no deberan tener una duracién
mayor a las dos horas. En caso de no poder terminar en este tiempo, previo acuerdo de la
mayoria de los asistentes, se pasara directamente al punto de ruegos y preguntas y se
suspendera hasta la semana siguiente.

ACTAS.
- La Secretaria/el Secretario o en su ausencia el miembro que designe el Director, oidos los
asistentes, levantara acta de las reuniones

- En el acta podran figurar el voto contrario a un acuerdo adoptado, la abstencién o voto
en blanco y los motivos que las justifiquen.

- Los miembros que discrepen del acuerdo mayoritario podran formular voto particular por
escrito, que se incorporara al texto aprobado. En este caso, los miembros del érgano que
voten en contra o se abstengan, quedaran exentos de la responsabilidad que, en su caso,
pueda derivarse de los acuerdos. En ningln caso debe entenderse que esta accién exime
del cumplimiento de lo acordado, aunque estén exento de responsabilidad.

- Aprobacién de las actas: Ratificacion en la siguiente sesién, apareciendo como primer
punto del orden del dia.

- La Secretaria/el Secretario podra realizar certificacion sobre los acuerdos especificos que
se hayan adoptado, sin perjuicio de la ulterior aprobacién del acta.
En dichas certificaciones de acuerdos adoptados emitidas con anterioridad a la

aprobacion del acta se hara constar expresamente tal circunstancia.

- Libros de actas: Existird un libro de actas para el Consejo Escolar y otro para el Claustro.
Cada libro contendra las actas ordenadas cronolégicamente.

- Aquellas cuestiones de funcionamiento que no estén recogidas en el presente
Reglamento, se regiran por lo dispuesto en el Capitulo II, del Titulo I, de la Ley 30/92 de
26/11 de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y Procedimiento
Administrativo Comun, y demas normativa aplicable.

2.3.- ETCP.
(Capitulo VI. Articulo 87)
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- El Equipo Técnico de Coordinacién Pedagdgica es el mecanismo fundamental para la
coordinacion pedagdgica del profesorado, pues sirve tanto de elemento de transmisiéon
vertical como horizontal, facilitando la toma de decisiones y los acuerdos pedagdgicos
relacionados con el Proyecto Educativo del Centro.

- Se reunird con una periodicidad mensual y cuantas otras veces se considere necesario. Las
convocatorias de estas reuniones se realizardan de modo que pueda asistir el orientador
de referencia del Equipo de Orientacidon Educativa.

Hay una hora mensual fijada para dicha reunién y en casos excepcionales se podra
ampliar ese espacio de tiempo.

- La convocatoria de la reunidn la realizara la Jefatura de Estudios con un plazo minimo de
48 horas, puesto que la planificacidén de las sesiones se realiza a principios de curso.

- Los acuerdos y temas tratados en dicha reunién, que por regla general seran previamente
consensuados en los ciclos, a no ser que la urgencia u otra razén de peso lo impidiera,
quedaran reflejados en unas Actas que seradn elaboradas y custodiadas por el/la
Secretario/a de dicho érgano que serd el maestro/a de Pedagogia Terapéutica (en caso de
tener su horario compartido al 50% o mds con otro centro, el equipo directivo designard
otro/a Secretario/a, atendiendo, entre otras, a razones pedagdgicas, como carga horaria,
coordinaciones y planes o programas atendidos). Los acuerdos se tomardn por mayoria
absoluta y no se permite la delegacidn de voto.

- Ademads de las funciones que le otorga el ROC, el ETCP funcionara también como érgano
de comunicacion sobre asuntos generales del funcionamiento y de organizacién del

centro: principalmente de las actividades complementarias y extraescolares.

- En relacion a la toma de decisiones relativas a actividades extraescolares y
complementarias que estan programadas para hacer con el alumnado de un grupo clase,
en el caso de existir empate por parte de los docentes, se decidira en base a los votos de
los/as maestros/as tutores, ya que ellos/as en ultima instancia son los responsables de los
ninos y de las nifias de su clase y serdn los encargados de acudir a dichas actividades con
ellos/as.

- Serd responsabilidad de las coordinadoras y coordinadores de ciclo trasladar Ia

informacién que genere el Equipo a los miembros de su ciclo en la siguiente reunién.
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2.4.- EQUIPO DIRECTIVO.

El Equipo Directivo estd integrado por todos los érganos unipersonales de
gobierno (Director/a, Jefe/a de Estudios y Secretario/a). Se reunird una vez por semana
de forma ordinaria y, cuando algunos asuntos lo requieran, de forma extraordinaria. Las
reuniones las convocara el Director a iniciativa propia o a peticién, al menos, de dos
miembros. Los asuntos que se tratardn en estas reuniones seran la organizacion del
trabajo cotidiano de la direccion, la coordinacion entre los distintos 6rganos unipersonales
de gobierno y el consenso en la toma de decisiones que le competen a la Direccidén y a los
otros drganos colegiados.

No se levantara acta de estas reuniones y los asistentes estan obligados a guardar
sigilo acerca de las deliberaciones cuando la naturaleza de lo tratado lo requiera.

Funciones de los organos unipersonales de gobierno.

Las funciones del Equipo Directivo y las competencias de cada uno de los 6rganos
unipersonales de gobierno son las reflejadas en el Capitulo V del ROC.

Asimismo, se tendran en cuenta los siguientes detalles de caracter administrativo:
El miembro del Equipo Directivo que se halle en el despacho podra abrir, a su llegada, el
correo destinado al Centro y gestionard su distribucidn. Informara al resto de los temas
mas importantes o urgentes. Asi mismo, segln se acuerde al principio de cada curso, un
miembro del Equipo Directivo seleccionara las disposiciones de interés publicadas en los
Boletines Oficiales y procederad su divulgacion.

La Jefatura de Estudios recibira las actas de evaluacién de los tutores/as una vez firmadas
por todos los profesores del Equipo Docente. La Jefatura de Estudios se las entregara a la
Direccién, quien tras firmarlas las depositara en la Secretaria pudiendo las familias del
alumnado, a partir de ese momento, solicitar certificaciones académicas.

La Jefatura de Estudios programara las sesiones de evaluacidn y las reuniones de los
Equipos Docentes y reuniones de ciclo con el objetivo de coordinar las actuaciones y
decisiones de los mismos y de cuidar de la validez y legalidad de las medidas adoptadas.

Asesoramiento del Director.

El Director contara con el asesoramiento de diferentes drganos dependiendo de la
indole de las decisiones que deba adoptar:

- En cuestiones pedagdgicas puede consultar a los restantes drganos unipersonales de
gobierno, al Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica y al Claustro.

- En cuestiones organizativas puede consultar a los restantes drganos unipersonales de
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gobierno, al Claustro y al Consejo Escolar.

- En cualquier caso puede efectuar consultas a la Inspeccién u otros servicios de la
Administracion Educativa.

Sustitucion de los miembros del equipo directivo.

- En caso de ausencia o enfermedad de la persona que ejerza la Direccion, se hard cargo
provisionalmente de sus funciones quien ejerza la Jefatura de Estudios. En caso de
ausencia de esta persona, quien ejerza la Secretaria del Centro.

- En caso de ausencia o enfermedad del Jefe de Estudios o del Secretario, se hard cargo
provisionalmente de sus funciones el maestro/a que designe el Director, que informara
de su decisién al Consejo Escolar.

2.5.- TUTORIAS

(Titulo VI. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE. Art. 89 y 90)

En nuestro Centro el nimero de maestro/as es superior al de unidades, por tanto
la tutoria de cada grupo preferentemente recaerd en el maestro/a que tenga mayor
horario semanal con dicho grupo.

- Cada tutora o tutor celebrara antes de la finalizacion del mes de noviembre una reunién
inicial con todos los padres/madres de los alumnos (ver punto 1.3.2).

-Asimismo, mantendrd contactos periddicos con cada uno de ellos v, al finalizar el
afio académico, atenderd a los alumnos/as o sus representantes legales que deseen
conocer con detalle su marcha durante el curso.

En el horario del tutor y de los especialistas se incluird una hora a la semana de las
de obligada permanencia, que se dedicard a las entrevistas con los padres/madres
de alumnos, previamente citados o por iniciativa de los mismos. Esta hora se fijard de
forma que se posibilite la asistencia de los padres y, en todo caso, en sesién de tarde.

2.6.- COORDINACION DE CICLOS.

(Titulo VI. GRGANOS DE COORDINACION DOCENTE. Art. 80 a 85)

La eleccidn y propuesta de estos drganos se llevard a cabo en el mes de
septiembre.
Para las coordinaciones de ciclo se seguiran los siguientes criterios:

- Si no hubiera suficiente nimero de profesorado funcionario con destino definitivo en el
centro se solicitara a la Inspeccién de Zona el nombramiento de personal provisional o
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interino para tal servicio.

- Se priorizara al Profesorado con una trayectoria, preferiblemente en el Centro,
comprometida claramente con la formacion, la innovacién y los procesos de mejora,
segln la constancia que haya de ello en el colegio.

- En relacion a la toma de decisiones relativas a actividades extraescolares vy
complementarias que estdn programadas para hacer con el alumnado de un grupo clase,
en el caso de existir empate por parte de los docentes, se decidira en base a los votos de
los/as maestros/as tutores, ya que ellos/as en ultima instancia son los responsables de los
nifios y de las nifias de su clase y seran los encargados de acudir a dichas actividades con
ellos/as.

Reuniones de Equipos de Ciclo.

Se reuniran siempre que sea posible y necesario, siendo obligatoria la asistencia
para todos sus miembros. La Jefatura de Estudios reflejard dichas reuniones de una hora
y de forma telematica, a no ser que la necesidad del asunto requiera que sea presencial,
en la Programacién de reuniones. Se facilitard al profesorado para su planificacién desde
principio de curso.

2.7.- EQUIPOS DOCENTES

- Los equipos docentes se reunirdn previa convocatoria de Jefatura de Estudios, a iniciativa
propia o a propuesta, en su caso, del tutor del grupo o de la jefatura. A tal efecto, Jefatura
de Estudios habilitard horarios especificos para las reuniones de los equipos docentes
teniendo en cuenta el resto de reuniones de coordinacion.

- El tutor, que actuard como presidente y secretario del Equipo Docente. En dichas actas
constard: las calificaciones otorgadas a los alumnos en la Educacion primaria, aspectos
generales del grupo, las valoraciones sobre aspectos pedagdgicos que sean pertinentes y
los acuerdos adoptados sobre el grupo en general o sobre cada alumno de forma
individualizada.

- Los Equipos docentes relativos a Junta de Evaluacién seran presenciales segin la nueva
Instruccion de 5 de septiembre de 2025.

3.- HORARIOS

- Se tendra en cuenta lo previsto en la Orden de 20 de agosto de 2010, por la que se regula
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la organizacion y el funcionamiento de los colegios de educacion infantil y primaria, asi
como el horario de los centros, del alumnado y del profesorado y en la Orden de 3 de
septiembre de 2010, por la que se establece el horario de dedicacién del profesorado
responsable de la coordinacidn de los planes y programas estratégicos que desarrolla la
Consejeria competente en materia de educacién.

3.1.- HORARIO GENERAL DEL CENTRO

El horario general del Centro comprendera la distribucidn de la jornada escolar,
permitird la realizacién de todas las actividades lectivas y complementarias que se
programen para dar cumplimiento a lo recogido en el Proyecto Educativo.

Se especificard el horario lectivo para cada una de las etapas o ciclos. Asi como el
horario y condiciones en las que estaran disponibles para los alumnos/as cada uno de los
servicios e instalaciones del Centro.

Criterios pedagogicos para la elaboracidn de horarios del Centro.

El horario general del Centro se elaborara siguiendo los siguientes criterios:

- Prioridad de las cuestiones pedagdgicas y de organizacion atendiendo a las necesidades

del alumnado.

- Adjudicar las aulas segun el orden prefijado y el resto de los espacios segun necesidades,

con el objetivo de maximizar los recursos disponibles.

El horario general del Centro se elaborara siguiendo los
siguientes pasos:

La asignacion de los diferentes cursos, grupos de alumnado y areas al profesorado dentro
de cada nivel, ciclo o modalidad la realizara el Director, a propuesta de Jefatura de
Estudios, en la primera semana de septiembre, continuando, en primer lugar, con su curso
el profesorado que haya iniciado ciclo (Decreto 328, articulo 89, puntos 1 vy 2) y
atendiendo a las necesidades del alumnado y del Centro.

Se favorecera la estabilidad en el ciclo.

- Elaboracion por Jefatura de Estudios del horario general con los datos recogidos.

El profesorado especialista se destinara en primer lugar a los cursos superiores en base a
la carga horaria de la especialidad que desempenan.

- La adjudicacién de un determinado puesto de trabajo no exime de impartir otras

ensefianzas o actividades que pudieran corresponderles de acuerdo con la organizacion
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pedagdgica del Centro.

Horarios de refuerzo pedagdgico.

- Se elaboraran teniendo en cuenta lo siguiente:

Aquellas clases en las que existan varios alumnos/as con NEAE se veran reforzadas en
mayor medida.

Se tendran en cuenta el nimero de programas de refuerzo, que se estén realizando y el
numero de alumnado y caracteristicas del alumnado (N.E.E. o N.E.A.E.)

Se realizard una revisién trimestral para responder a las necesidades del alumnado y
siempre que sea solicitado por un ciclo en ETCP, donde se hayan detectado necesidades
diferentes a las establecidas al principio del trimestre o curso. Esta revisidon se hard al
menos al finalizar el trimestre.

Los horarios establecidos a principio de curso podran variar teniendo en cuenta las
necesidades de los cursos, bajas etc.

Horario del personal no docente.

El personal no docente que desempeiia sus funciones en este Centro, realizara la
jornada de trabajo establecida en la normativa vigente.

Horario del alumnado

El horario semanal de los alumnos para cada uno de los cursos de la Educacion
Primaria e Infantil sera el establecido en la legislacidn vigente.
Siendo de 9 a 14:00 de lunes a viernes.

Criterios para la elaboracion del horario del alumnado

- La jornada escolar en las etapas de Educacién infantil y Educacién Primaria sera, para el

alumnado, de 25 horas semanales para el desarrollo del curriculo, que incluiran, en
cualquier caso dos horas y media de recreo distribuidas proporcionalmente a lo largo de
la semana. El horario de recreo es de 11:30 a 12:00 horas.

- La distribucion de las dreas en cada jornada, y a lo largo de la semana, se realizara

atendiendo a razones exclusivamente pedagdgicas, reflejdndose las horas minimas de

cada una de las areas segun la Orden 30 de mayo de 2023.

- La distribucién del horario deberd prever las distintas posibilidades de agrupamiento

flexible para tareas individuales o de trabajo en grupo.

4.- ENSENANZA DE RELIGION Y DE LAS ALTERNATIVAS DE LA MISMA.
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- Asimismo, el Centro garantizara el derecho de los padres/ madres de alumnos, en
coherencia con sus convicciones, a que sus hijos/as reciban la ensefianza de otras
Confesiones Religiosas siempre que hayan suscrito el necesario Acuerdo de Cooperacion
con el Ministerio de Justicia del Estado Espafiol.

- De acuerdo con el principio de libertad religiosa, los padres o tutores, en funciones de sus
correspondientes convicciones y de las opciones existentes, podran hacer constar su
decisidon sobre la asistencia de los alumnos al drea de Religion. Para ello actuaran del
siguiente modo:

- Los padres o tutores, que opten por que sus hijos reciban esta ensefianza, manifestaron
por escrito esta decision ante la Direccion del Centro.

- La Direccion de Centro recabara esta decision al comenzar la etapa o en la primera
adscripcién del alumno al Centro, sin perjuicio de que la decisién pueda modificarse al
comienzo de cada curso.

- Para los/las alumnos/as que no hubieran optado por seguir ensefianza religiosa, el centro
impartird en la Educacion Primaria el drea de Valores Sociales y Civicos y en la etapa de
Educacidon Infantil Atencidn Educativa, donde se trabajardn valores sociales, de
convivencia etc. en horario simultdneo a la ensefianza de Religién. Estas podran ser
llevadas a cabo por la propia tutora/tutor o por otro profesorado, segun las
disponibilidades de horario.

- La evaluacion de la ensefianza de Religion se realizard, a todos los efectos, de acuerdo con
la Normativa Vigente, del mismo modo que la de las demds areas del curriculo, haciéndose
constar en el expediente académico de los alumnos las valoraciones del aprendizaje

correspondiente.

5.- APOYO EXTERNO.

En nuestro Centro interviene el Equipo de Orientacion Educativa "Beninar".

Organizacion: Dadas las caracteristicas del Centro y teniendo en cuenta la
organizacién del equipo de atencion al mismo, esta prevista la intervencion de un
profesional psicélogo/pedagogo, un logopeda y un médico con una periodicidad semanal
para los dos primeros; para el tercero, la que queda reflejada en el calendario que
entregan trimestralmente.

CAPITULO Ill: FUNCIONAMIENTO E INSTALACIONES.
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3.- ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS, INSTALACIONES Y RECURSOS MATERIALES DEL
CENTRO.

Muchas de las normas de uso que aqui se recogen emanan de lo establecido en el
Plan de Gestidn, en el cual se establecen los criterios generales de uso, conservacion y
renovacion, acordes con una gestion sostenible de los recursos y de los residuos que
genere el Colegio, que en todo caso, sera eficiente y compatible con la conservacién del
medio ambiente.

Asi mismo, unas mismas normas pueden aparecer en capitulos diferentes; el
motivo es que estan muy relacionadas con el tema que se esta tratando y no viene mal
recordarlas de nuevo.

3.1. INSTALACIONES Y RECURSOS MATERIALES
AULAS DEL CENTRO

Entre clase y clase los alumnos esperardan al
profesorado dentro del aula. Estd prohibido comer o beber (excepto agua) en las aulas,
especialmente chucherias, salvo en los casos expresamente autorizados por los tutores por
motivos justificados; por ejemplo, en los cumpleanos. Asimismo, se podrd comer caramelos
en caso de estar resfriado o tener dolor de garganta.

En Educacion Infantil se realizara el desayuno dentro
del aula.

Los alumnos del primer nivel de Educacién Infantil
deberdn asistir al centro con control de esfinteres (por tanto, no podran asistir con pafales
al centro) ni con chupete, excepto alumnado de NEE. Durante el recreo del alumnado vy al
término de la jornada educativa, las aulas deberan ser cerradas con llave.

Aquellos alumnos que hayan olvidado algin material o
prenda de vestir en el interior del aula deberdn ser acompafados por el personal que haya
en ese momento en el centro (conserje, vigilancia, equipo de limpieza, etc.).

Durante los recreos o actividades en zonas comunes

(salén de actos, patios, etc.) si el alumnado necesita desplazarse a las respectivas aulas, lo
hara acompafiando de un maestro.
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AULAS ESPECIFICAS

Aula de audiovisuales / salon de actos

El salén de actos cuenta con un espacio de 150 metros cuadrados, contando con un

escenario de 30 metros cuadrados con cardcter fijo. Como su nombre indica, se utiliza para

distintas actividades:

Educacidn Fisica.

Actos culturales (por instituciones municipales, asociaciones, grupos politicos...).
Actividades ludicas (otros centros, guarderia municipal...)

Actividades extraescolares (talleres...).

Actividades del municipio (siempre que dichas actividades no tengan
primordialmente dnimo de lucro).

El uso de esta aula generalmente sera en horario no

lectivo y previa solicitud por escrito al centro. Para el uso de esta aula se elaborara al

principio de curso un horario para las tutorias teniendo en cuenta que en caso de lluvia o

mal tiempo la maestra de Educacién Fisica tiene prioridad para usar la dependencia. Dentro

del aula, el profesorado que se encuentre en ella serd el responsable de los medios

audiovisuales existentes y de su puesta en funcionamiento y manejo.

Aula de informatica

En la misma, situada en la planta baja, junto a secretaria, se deben cumplir las

siguientes indicaciones:

En todo momento el alumnado debe estar acompanado por el profesor.

Las practicas que se realicen en el ordenador deberan respetar rigurosamente la
informacién que contengan, tanto si es software del aula como trabajos de otros
compaferos.

Al terminar las clases las persianas deberan estar bajadas, las sillas ordenadas y la
corriente desconectada debe dejarlos equipos al finalizar su clase en el mismo
estado en que los encontrd. Si observa alguna anomalia, debe comunicarlo por
escrito al docente encargado del mantenimiento del aula, utilizando la hoja de
incidencias.

Si algln docente desea acceder al aula individualmente para realizar algun trabajo,
debe informar al directivo que esté en el despacho y responsabilizarse del uso
adecuado de los equipos.

La jefatura de estudios elaborard un cuadrante de utilizacién por parte de las
tutorias en horario lectivo.
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- Elaulaserdusadaen horario extraescolar para los diferentes talleres de informatica,
ordenografia u otras actividades que realice la empresa concesionaria de las
actividades extraescolares.

Patio para Educacion Fisica

En el patio de Educacion Fisica el alumnado debera asistir a clase con todo el
material necesario: ropa deportiva, utiles de aseo... Al finalizar la clase, todo el material
utilizado deberd quedar perfectamente recogido y en orden.

El alumnado y el profesorado deben cuidar el material. Si alguien estropea el
material adrede o por un mal uso deberd asumir el costo de su reparacioén o sustitucién. La
maestra de Educacidn Fisica realizara un inventario del material en septiembre y otro en
junio para detectar las necesidades para el préximo curso.

En horario de tarde, cuando el colegio se encuentre abierto, se permitira la entrada
a todos aquellos nifios cuyos padres estén en algun tipo de actividad en el centro
(reuniones de padres, entrega de boletines, etc.). No se permitird material alguno (ni
balones, ni patines, etc.) y los padres seran responsables de sus hijos.

De martes a jueves solo estara permitida la entrada y salida del alumnado de los
talleres durante el tiempo imprescindible para ello excepto que se esté realizando alguna
actividad docente en relacién con los padres, por ejemplo, entrega de boletines. En el resto
de horario, fuera del funcionamiento normal del centro, no estara permitida la entrada de
ninguna persona y en el caso de aquellos que accedan al centro o saltando las vallas, los
padres o tutores legales seran responsables de estos y de los destrozos que pueda sufrir el
centro.

El personal que se encuentre en el Centro trabajando fuera de su horario de
obligada permanencia o durante el horario de permanencia (lunes por la tarde) no tendra

funciones de vigilancia alguna.

USO DE PIZARRAS DIGITALES

En el presente curso escolar, se han terminado de dotar
con pizarra digital todas las aulas del Centro. Ademas se ha dotado de pizarra digital movil,
aula de P.T, Biblioteca de Centro y aula del Orientador/a.

Los tutores de las aulas en los que se encuentren las
pizarras digitales seran los encargados de encenderlas al comenzar la jornada escolar y
una vez terminada la mafana, el docente que se encuentre en ella, la desconectard al
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finalizar la ultima sesion.

La pizarra digital del aula de informatica se podra
utilizar en base al horario que se entregard a principio de curso por parte de la jefatura de
estudios, siempre que se le consulte al compafiero que tiene reservada la horasino vaa
hacer uso de la misma y cede su uso. Una vez finalizado el uso de la pizarra digital del aula
de informatica, sera desconectada y las persianas seran abajadas.

ORDENADORES ULTRAPORTATILES TIC 2.0 y MEMORIAS USB

Serd responsabilidad del equipo directivo y del claustro de profesores el buen uso
y estado del equipamiento TIC 2.0.
El profesorado y la direccion seguiran las siguientes normas de
compromiso basico:

- Confidencialidad de los datos y la informacién.
- Fiabilidad de la informacion.

- Confidencialidad de las comunicaciones.

- Control de accesos seguro.

- Cumplimiento de las leyes aplicables.

Cuando ocurra algun incidente se intentara detectar su naturaleza lo antes posible
y se pondran los medios para solucionarlo eficazmente. Para que los errores no repercutan
mas de lo estrictamente inevitable, existird una gestion eficaz de las incidencias (parte de
averia o incidencias), poniendo en marcha las medidas necesarias para solucionarlas
cuanto antes y minimizar los dafos.

Tanto para el inicio de una sesiéon de trabajo como para su desarrollo y su
finalizacion deberan seguirse las indicaciones del docente. Queda prohibida Ia
manipulacién de cualquier equipo informatico.

Los ordenadores miniportatiles seran asignados uno por clase a principio de curso
y el tutor serd el responsable de devolverlo a la jefatura de estudios al finalizar el curso
escolar. Si algln tutor necesitase mds de uno, su uso dependera de la disponibilidad de
ordenadores que queden libres en el centro.

Los ordenadores de los ciclos seran entregados a los coordinadores y estos seran
los responsables de entregarlos al finalizar el curso escolar.

Por su parte, las conexiones a internet sin autorizaciéon del docente quedan
prohibidas. Ademas, no esta permitido el almacenamiento de informacién ilegal u ofensiva.
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Quedan prohibidas las conexiones a Internet sin autorizacién del docente. No esta
permitido el almacenamiento de informacion ilegal u ofensiva.

El incumplimiento de las normas anteriores llevard consigo un parte de disciplina 'y
la sancidén correspondiente.

La responsabilidad de los equipos informaticos recaera sobre los alumnos que
utilizan los mismos (queda excluido el alumnado de Educacién Infantil debido a su corta
edad). Cada reparacion derivada de un mal uso de estos elementos podria ser a cuenta de
los usuarios, el mal uso sera evaluado por el equipo directivo.

A cada tutor, especialista y/o coordinador se le entregard a principio del curso
escolar una memoria USB con informacion referida a su curso, siendo responsable de
entregarlos al finalizar el curso escolar en la jefatura de estudios. La informacién que se
introduzca en los directorios oficiales del centro (tutoria, especialidad y ciclo) seran los
Unicos objeto de copia de seguridad por parte del equipo directivo, teniendo el resto de
directorios la consideracion de datos personales.

La jefatura de estudios tendrd un registro de quien tiene los miniordenadores
portatiles y las memorias USB de los tutores, especialistas y coordinadores y serd la
encargada tanto de recogerlos al final del curso escolar como de entregarlos al principio
del siguiente curso escolar.

Teniendo en cuenta la nueva Instruccidon de 5 de septiembre de 2025, se dotara al
profesorado que lo solicite mediante modelo escrito de un portatil para su uso en las
reuniones telematicas y/o en su practica docente.

GUIA DE USO RESPONSABLE DE EQUIPOS Y DISPOSITIVOS

En la sociedad actual las redes sociales y el empleo de internet, asi
como el uso de diferentes dispositivos tecnolégicos, adquieren cada vez mas gran
protagonismo. Sin embargo, es tarea de todos promover un uso responsable de las
tecnologias digitales y sus aplicaciones, principalmente cuando se trata de menores de
edad.

A través del desarrollo de una guia, se pretende proponer buenas
practicas para favorecer y dar a conocer un uso adecuado y responsable de las nuevas
tecnologias.

En las tutorias y dependencias con ordenadores se deberan seguir las
siguiente indicaciones de seguridad:
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Al final del dia los ordenadores de mesa quedaran desconectados.

Seguridad en los equipos:

El ordenador o los ordenadores fijos asi como los demds dispositivos (impresoras,
escaner,...) que haya, deben cerrarse y apagarse convenientemente. Para ello,
quien lo utilice debera cerrarlo cuando termine salvo que otra persona vaya a usarlo
en ese mismo momento. No habrd nadie que se encargue al final del dia de cerrar
los aparatos que se dejen encendidos. Es conveniente que quien se encuentre en la
sala de profesores, en horario de 13 a 14 horas, apague los dispositivos de la sala al
finalizar el dia, o se establezca un sistema de turnos teniendo en cuenta la
disponibilidad del profesorado.

Recordemos la necesidad de evitar el polvo y los liquidos junto a los equipos, por lo
gue no conviene colocar botellas, vasos o jarrones, cerca de los mismos.

Para evitar la saturacidn de espacio de los ordenadores, tanto en el disco duro como
en el escritorio, cada docente se encargard de crear una carpeta a su nombre en la
cual deposite todos sus archivos, documentos, etc, procurando eliminar aquellos
gue resulten innecesarios.

En cuanto a los ordenadores del aula de informatica, las indicaciones

seran las siguientes:

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

En las primeras sesiones de trabajo se informard al alumnado de estas pautas que
habran de seguir para el cuidado de los aparatos.

El alumnado no modificara los marcadores, programas ni configuraciones de los
portatiles. El equipo de ciclo, con el coordinador TIC, establecera los marcadores,
programas y configuraciones que toda la comunidad educativa debera respetar.

El personal del centro ayudara al alumnado en el encendido y apagado correcto del
aparato, la resolucidon de pequefios problemas frecuentes (cierre de ventanas
inesperadas, anuncios de actualizacion de programas, recuperacion de la ventana
abierta...) y el aviso al profesorado ante otros problemas (bloqueo, funcionamiento
de manera distinta a la esperada...).

Por su parte, el uso negligente o los dafios causados

premeditadamente en los ordenadores o dispositivos externos (impresora, escaner,

videocdmara, etc.) podrd ser considerados como conducta gravemente contraria a las

normas de convivencia. Entre sus correcciones, ademas de las establecidas en el Plan de

Convivencia con caracter general, podran aplicarse las siguientes y serdn aplicadas por

orden de gravedad:

Realizacion de tareas de colaboracién con el profesorado en el cuidado y
mantenimiento de los aparatos.
Supresién del derecho al uso de los ordenadores durante un periodo de tiempo
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comprendido entre quince dias y un mes.

Supresién del derecho al uso de los ordenadores durante un periodo de tiempo
comprendido entre un mes y un trimestre.

Supresion del derecho al uso de los ordenadores durante el resto del curso escolar.
Gastos de reparacioén de los aparatos dafiados.

Reposicién por la familia de los aparatos dafiados cuando éstos no puedan ser
reparados.

Cuando haya posibilidad de reparacién el importe lo abonara la familia.

Uso de los ultraportatiles del alumnado

Las familias adquieren los siguientes compromisos en relacién con el

uso de los ultraportatiles:

Deber de custodia, cuidado y mantenimiento en buenas condiciones de uso
(recarga de baterias, limpieza...) del ultraportatil de dotacidn personal Escuela TIC
2.0

Colaborar en la realizacidn de las tareas propuestas por el profesorado.

Favorecer el didlogo con los hijos sobre su vida digital: paginas de visita, redes que
frecuenta, etcétera. En el hogar, la familia es la responsable de que la navegacion
en internet se realice de forma segura.

Se exime al centro de cualquier responsabilidad de su uso no académico.
Mantener entrevistas periddicas con el profesorado, por iniciativa de este o de la
propia familia con el objetivo de estar informados sobre el proceso de aprendizaje.

Colaborar con el centro en caso de incidencias o conductas inadecuadas.

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

Por su parte, el centro adquiere los siguientes compromisos en el uso

de los ultraportatiles:

Ofrecer una educacién de calidad que prepare para asumir con eficacia las
responsabilidades en la sociedad actual.

Fomentar los valores de respeto, responsabilidad y tolerancia como ejes
fundamentales de la educacidn general y de la digital en particular.
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- Comprometerse a garantizar una navegacion segura en internet mediante el
filtrado de los contenidos de forma conveniente.

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

- Asegurar la gestion y el cumplimiento de las normas establecidas sobre el uso de
los portatiles.

- Facilitar habilidades y estrategias preventivas para mejorar la convivencia en las
aulas y, por extension, en la red.

Cualquier dafio causado en los ultraportatiles debera ser subsanado
por la familia. Los problemas con el sistema operativo o modificaciones en los programas
que se produzcan de manera involuntaria serdn solventados en el centro con la
colaboracién de los servicios correspondientes de la Junta de Andalucia.

USO DEL AULA DE INFORMATICA

El horario prioritario para usar el aula sera el que esté reservado para
cada grupo, salvo que se estén realizando tareas de reparacion autorizadas por el equipo
directivo de las que se informara con la maxima antelacion posible.

Hay que solicitar previamente el acceso a la sala de informatica, a fin
de establecer un horario que permita su uso. Dicha solicitud se realizara al equipo directivo.

El uso prioritario de los ordenadores y dispositivos de cada aula sera
para las actividades con el alumnado programadas con el profesorado responsable de los
grupos.

El profesorado tendra especial cuidado en no modificar la
configuracion del ordenador de manera que los grupos puedan usarlos tal como tienen
previsto, sin alteraciones. Por la misma razdn, no se instalaran programas directamente en
los ordenadores. Cualquier actualizacién o programa que los equipos de ciclo afectados

crean conveniente instalar deberdn comunicarlo.

En la medida de lo posible, se intentara evitar la practica de borrado o
renombrado de ficheros del disco duro, asi como la de cambios en la configuracién del
ordenador y cualquiera de los dispositivos. Aungue sean tareas educativas para ese grupo,
encierran riesgos para el uso del aula para los grupos restantes.

Ademads, existird una hoja de registro, situada en la puerta de entrada,

en la cual cada docente anotara la hora de entrada y salida de la sala. La misma se rellenard
al finalizar la sesion.
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El uso del aula por talleres de actividades extraescolares (organizados por el centro)
seguira también estas normas con el fin de asegurar unas buenas condiciones de uso por
todos los grupos del centro en el horario lectivo.

También existird una hoja de incidencias donde el profesorado o monitores de
actividades extraescolares anoten las anomalias encontradas para que puedan ser
solucionadas cuanto antes.

Es especialmente importante evitar que se toque o altere la conexidn de elementos
(tocar clavijas, cambiarlas de lugar, cambiar aparatos de sitio...).
A todas las recomendaciones anteriores, se afiaden las facilitadas por
la Consejeria de Educacion con motivo de la dotacién de ordenadores para paliar la brecha
digital.

En relacién a la conservacién del dispositivo:

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

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

- Lalimpieza del dispositivo ha de realizarse con un pafio suave.

- Cualquier averia o contratiempo debe comunicarse a la persona responsable del
centro a la mayor brevedad.

- Si se utilizan servicios como zonas wifi portatiles o bluetooth, se deben configurar
las contrasefas de estos servicios para evitar el acceso no autorizado a estos.
Cuando estos servicios no se utilicen, hay que desactivarlos.

PROTOCOLO PARA DISPONIBILIDAD DE EQUIPAMIENTO EN CASO DE CESE DE LA
ACTIVIDAD EDUCATIVA PRESENCIAL

La brecha digital es la desigualdad de oportunidades que existen para
acceder a lainformacidn, al conocimiento y educacién mediante la utilizacién de las nuevas
tecnologias.

Se considera alumnado en riesgo de exclusion digital a todo aquel
alumnado que no dispone de dispositivo electrénico (portatil, tableta, mdvil... ) ni de acceso
a internet para poder realizar su formacidn desde casa ante el cese de la actividad educativa
presencial. Se identificara al alumnado en riesgo de exclusion digital a través de la
elaboracién de una encuesta a nivel de centro en el que cada familia explicitara los medios
tecnolégicos con los que cuentan en el hogar. Se tendra en cuenta, la cantidad de hermanos
en el centro, ya que esto repercute a la hora de compartir los dispositivos.
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USO DE LA FOTOCOPIADORA

El centro dispone de dos fotocopiadoras, situadas en
la sala de profesores y en secretaria, junto con una impresora multifuncion a color. En la
medida de lo posible, se intentara priorizar el uso de la fotocopiadora de la sala de
profesores, por ser su coste de impresién mas bajo. En ningln caso usard este servicio el
alumnado. Cualquiera de las fotocopiadoras del centro podrdn ser utilizadas por el
profesorado y el conserje.

Las fotocopias personales del profesorado que supongan un desembolso
importante para el colegio, como pueden ser copias de capitulos enteros de libros, se
pagardn a razon de 3 céntimos y la encuadernacion, a 5 céntimos.

COMUNICACION DE DANOS, AVERIAS Y OTRAS NECESIDADES

La comunicacién de danos y averias se hara al
conserje o al equipo directivo, que gestionara la solucidén ante la persona encargada del
mantenimiento que corresponda.

Ante la falta de sillas o mesas para el alumnado se
deberd comunicar en conserjeria para su disposicién.

Ademads, en conserjeria se solicitaran aquellas
necesidades relacionadas tanto con el material higiénico y material escolar.

A principio de curso se debe elaborar una lista de
material escolar de uso para docentes. La misma podra ser modificada y ampliada a lo
largo del curso escolar.

3.2. FUNCIONAMIENTO DE SECRETARIA.

El horario de atencién al publico se publicard en la pagina web del Centro y se
enviara por Ipasen a las familias.

- Se llevara un libro de entrada de correspondencia en el que se anotard la fecha de
recepcioén, la fecha del documento, el remitente, el tipo de documento y de qué tema
trata.

- Cuando el profesorado o cualquier miembro de la comunidad educativa presente una
instancia, deberd esperar en secretaria hasta que se registre su entrada y se le dé un
justificante de la misma.
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- Se llevara un libro de salidas de correspondencia en el que se anotara la fecha de
expedicion, la fecha del documento, el destinatario, el tipo de documento y de qué tema
trata.

- Se tendran los datos fundamentales de todo el personal del colegio, tanto docente como
no docente, abriendo una ficha a cada uno.

- Al alumnado se le abrird una carpeta-expediente al matricularse por primera vez en el
Centro y una ficha de datos personales que se archivard en la misma, ademas de la
documentacién presentada por los mismos, los Informes Individualizados y los
expedientes personales.

- Los sellos, libros de actas, actas de las evaluaciones, facturas, documentacién contable y
demds documentacién de importancia serdn custodiados en secretaria, guardando las
debidas medidas para que no puedan ser robadas, falseadas o usadas fraudulentamente.

- Las llaves de la Secretaria y de Direccién solamente estaran a disposicién del Equipo
Directivo, no pudiendo acceder a la misma ninguna otra persona si no es debidamente
autorizada.

- La Secretaria publicara, de inmediato, en el tablén de anuncios que corresponda, la
informacion relevante que reciba.

- También facilitard particularmente a los interesados la documentacion recibida, de
manera inmediata, cuando sea posible o dejdndola en el despacho para su posterior
recogida.

- Se publicard en la pdgina Web del Centro el menu para los usuarios de comedor, asi como

también se enviard por Ipasen a las familias.

3.3 FUNCIONAMIENTO DE LA BIBLIOTECA.

La Biblioteca escolar consiste en la centralizacion de una serie de materiales
bibliograficos, organizado todo ello en un Unico sistema que permita el acceso y uso de
dichos materiales, tanto por parte del alumnado como del profesorado, de forma sencilla
e inmediata.

La organizacidn de la Biblioteca dependera de la maestra o maestro encargado de
la misma

Las caracteristicas de la Biblioteca del Centro deben ser:

- En la medida de lo posible, todos los libros deben estar sellados, registrados catalogados
y clasificados.

- Los fondos deben responder siempre a las necesidades y variedad de niveles y materias
gue se imparten en el Centro, sin olvidar nunca, dentro de lo posible, la actualizacién de
dichas materias.

- La biblioteca del centro permanecerd abierta durante los recreos, por el encargado del
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plan de bibliotecas normalmente, y excepcionalmente por otra persona que designe el
Equipo Directivo, para el servicio de préstamos a los alumnos/as. Segun el horario
establecido por el centro.

- Previa autorizacion del encargado del plan de bibliotecas se podra mantener abierta en
horario lectivo por parte de los tutores/as con el fin de realizar alguna actividad educativa.

SERVICIO DE BIBLIOTECA.

HORARIO:

- En horario escolar para todos los niveles, a cargo de los tutores/as de acuerdo a su
disponibilidad horaria y a las actividades que se van a realizar, y en los recreos, a cargo de
la encargada del proyecto.

- El' horario de los diferentes cursos podra ser establecido cada afno si asi lo estima el centro.

- Los alumnos/as hasta 22 nivel accederan a la biblioteca en el horario establecido por el
centro para los diferentes cursos acompafiados de su maestro/a, pudiendo el resto de
alumnado ir solos.

PRESTAMOS:

- Cualquier material que nos llevemos de la biblioteca debera ser registrado en la carpeta
de control de préstamos.

- Politica de préstamos:

Observar un comportamiento digno dentro de la Biblioteca.
1.- No comer ni beber en ella.

2.- Guardar silencio y respetar a los demas lectores.

3.- Respetar los materiales existentes en ella.

El préstamo se hard por un periodo de 2 semanas, renovables por otra semana mas.

Si pasados estos dias el alumno/a no ha devuelto el libro, después de decirselo oralmente
(aviso), recibird una “multa” (sin caracter punitivo) que debera ser firmada por los
padres/ madres.

Para facilitar las tareas de organizacion e inventario, el préstamo ordinario comenzara a
primeros de octubre y finalizard el ultimo dia de mayo.
En caso de pérdida o deterioro de un libro u otro material, el alumno restituirad el material
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en cuestion o reembolsara el importe econdmico tras la tercera falta.
El préstamo serd de dos libros por alumno/a simulténeamente como madximo.

EL CONTRATO LECTOR:

Con la elaboracion de un plan lector se pretende ayudar a nuestro alumnado a
desarrollar el habito de lectura de manera comprensiva. Es decir, se intenta favorecer la
apropiacién de las habilidades que integran el acto de leer, de manera que puedan no sélo
procesar la informacién sino también conocer el maravilloso mundo de la ficcidn literaria
y el de las realidades mas tangibles e inmediatas.

Actuaciones comunes en todo el centro:

Todo el centro entregard trimestralmente el Boletin lector y firmara el Contrato
lector.

Para que el maestro/a pueda evaluar algunas de las capacidades que los/as
alumnos/as deben desarrollar durante el curso con respecto a la lectura, se han elaborado
unos Indicadores de evaluacion lectora.

- Actividades y documentos de seguimiento del contrato lector:

Cada mes, la tutora o el tutor de cada clase podra seleccionar textos de la
biblioteca del centro adecuados a su nivel y los prestara a los/as alumnos/as de su clase.

Cada mes, se cambiaran los textos por otros y se mantendran, en la medida de lo
posible, aquellos que despierten mas interés.

Se confeccionara un cuaderno por alumno/a en el que se iran archivando todas las fichas
elaboradas a lo largo del curso.

Se realizara un seguimiento de la lectura (por parte de las maestras/os) a través de la
plantilla de Indicadores de Evaluacion.

Se entregara trimestralmente el boletin lector a las familias. Cada alumno/a que retire un
libro de la biblioteca realizara la actividad que previamente se ha determinado en el plan
lector del centro que estara concretado en las diferentes actividades de ciclo y que serd
revisado anualmente.

USO DE LOS TELEFONOS.
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USO DEL TELEFONO DE SECRETARIA Y DIRECCION

- Para las llamadas oficiales, como pueden ser, a Delegacion de Educacién, Ayuntamiento,
organizacién de actividades complementarias y extraescolares, notificaciones a casas de
alumnos o llamadas realizadas por un representante de parte de personal ante una causa
comun de indole laboral.se llevardn a cabo, preferiblemente, desde el teléfono de
Secretaria.

- Cada docente sera responsable de llamar a sus familias cuando lo estime oportuno por
necesidad del alumnado. Para ello se facilitara un listado de teléfonos del grupo-clase a
cada maestro/a y podran realizar dichas llamadas usando el corporativo del colegio o con
numero oculto de sus teléfonos particulares. En infantil, debido a las caracteristicas del
alumnado se dejara un mavil del Centro en la clase de la Coordinadora de Ciclo para evitar
desplazamientos.

3.4. REGULACION DEL PRESTAMO DE LAS INSTALACIONES DEL CENTRO.

- El Centro no realizard servicios distintos a los educativos por lo que no se prevé
obtencién de ingresos por esta razén.

- Losingresos que el Centro pueda recibir de entes publicos, privados o particulares
por los motivos que sean, lo serdn en la cuenta oficial del Centro y, salvo que
tengan un destino especifico, engrosaran la cuenta de ingresos del presupuesto
oficial.

- Segun Informe de 12 de febrero de 2016 de la Secretaria General Técnica de la
Consejeria de Educacién, no se podrda conceder permiso para uso de las
instalaciones de Centro a cualquier empresa con animo de lucro. Sélo a aquellas
gue estén englobadas en los servicios prestados por la Junta de Andalucia a través
del ISE o a aquellas peticiones que provengan del Ayuntamiento.

3.5. REGULACION DEL PRESTAMO DE MATERIAL AL PROFESORADO.

- Cuando un maestra o maestro necesite algun material lo solicitara a algin miembro del
Equipo Directivo quien lo autorizara tras la anotacion en la “Hoja de préstamos” que
estara disponible en Secretaria, donde se anotard la fecha de retirada, el nombre de la
persona que lo retira, la fecha de devolucién y el nombre se custodiara y se acudira al
mismo para saber qué persona esta utilizando en determinado material cuando otra lo
desee utilizar.

- Quien retira algin material para utilizarlo es responsable del cuidado, buen uso vy
devolucién cuando haya finalizado su utilizacién para que esté a disposicién del resto de
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las compafieras y compafieros. Ante un posible deterioro del mismo, el Equipo Directivo
tomara las medidas oportunas tras el analisis de lo ocurrido, valorando su reemplazo o no
por la persona responsable de su uso.

CAPITULO IV: ORGANIZACION DE ENTRADAS, SALIDAS, CONTROL DE LOS TIEMPOS DE
RECREO, EN LOS PERIODOS ENTRE CLASES Y OTROS ASPECTOS ORGANIZATIVOS.

4.1.- NORMAS GENERALES

PARA EL ALUMNADO

Puntualidad y agrupamientos: El alumnado de este Centro debe respetar con exactitud
los horarios de entrada y salida, agrupandose en filas con sus tutores/as o maestros/as
encargados/as en los lugares sefialados.

Habra dos puertas para acceder y salir del Centro. El alumnado de Infantil, 12, 22 y 32 de
Primaria, accederd solo por el patio de las gradas colocandose en sus respectivos lugares
para formar sus filas. Asimismo, alumnado de 42, 52 y 62, accedera al Centro por la puerta
principal y también formaran sus filas en el lugar indicado para ello.

Cuando alguna alumna o alumno falte justificadamente mas del 20% de los dias de un mes
o tenga 5 faltas injustificadas, la tutora o el tutor tiene la obligacion de informar a la
Jefatura de Estudios.

Las familias no podran acceder al recinto para entregar a sus hijos/as, salvo las familias
del alumnado de nueva escolarizacién de tres afios que durante el mes de septiembre en
caso de ser necesario, lo acompafaran para facilitar su entrada.

Si alglin nifio/a necesita ser cambiado de ropa por sus familiares, se avisara a los mismos
para que acudan al Centro y lo hagan. Excepcionalmente, en el caso de que no se localice
a ningun familiar de nuestro listado de teléfonos y la situacién lo requiera, la PTiS del
Centro podra realizar dicha funcién para no tener a este alumnado desatendido durante
tanto tiempo.

Si alguna familia necesita hacer alguna consulta con el tutor/la tutora, lo hara via Ipasen
o solicitando tutoria. Y si alguna familia necesita hacer una gestion en Secretaria o
Direccién, respetara el horario destinado para ello.

En el caso de salidas a lo largo de la jornada escolar el alumnado sera solicitado en
secretaria donde se firmara la salida, dichas salidas solo podran realizarse por las
personas autorizadas por los tutores legales del alumnado, y a su vuelta serd devuelto a
la misma y un miembro del Equipo Directivo, conserje, o maestro del centro lo
reincorporarad a su aula respectiva. En ningun momento los padres o persona
acompafante del menor deberd acceder a las aulas.
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- Durante los dias de lluvia se recogera al alumnado en las diferentes puertas de salida de
los respectivos cursos o otras que habilite el centro.
- Accesos al Centro. Las entradas al Centro deben hacerse ordenadamente y agrupados
como nos indica el tutor o profesor encargado de clase.
Estd totalmente prohibido y se considerara falta grave provocar situaciones
peligrosas en la escalera como asomar el cuerpo, deslizarse por ellas, empujar a los
compaiieros o tirar objetos etc.

- Pasillo y uso de aseos: Durante las horas de clase no se podra estar en los pasillos. El uso
de los aseos se debe realizar solo en casos de verdadera necesidad y su uso estard
regulado en las normas de clase de cada aula, siempre teniendo en cuanto la edad del
alumnado.

- El alumnado de Infantil tomara su desayuno dentro del aula.
- No se aconseja traer golosinas al Centro, salvo en dias excepcionales como festividades
y/o cumpleanios.

- Trato con los demas: El respeto hacia el profesorado, el personal no docente y hacia las
compaiieras y companeros hara mas agradable y pacifico el tiempo que se estd en el
Centro.

- El personal no docente que trabaja en el centro, tendran la misma consideracion que los
docentes del centro, por tanto las faltas de respeto, agresiones verbales etc. Seran
consideradas segun la normativa del ROF y se aplicaran las diferentes sanciones.

- Recreos: En los recreos se debe jugar o pasear respetando el descanso y el juego de los
demads. Estan prohibidos los juegos violentos, peligrosos y que pretendan manchar o
ensuciar la ropa o el cuerpo de otras nifias y nifios. Se intentara dinamizar los juegos en el

patio con materiales diversos.

- Las incidencias acontecidas en el Centro durante la mafiana, horario de comedor y/o
extraescolares se recogera en el apartado destinado para ello en Séneca. En el caso de ser
conductas graves o contrarias y repetitivas en el tiempo, se tomaran las medidas
oportunas atendiendo a lo que establece el Decreto 328/2010.

Sélo se practicardan deportes bajo la compaiiia especial y vigilada de una
maestra/maestro.
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- Material e instalaciones: El Centro posee unos edificios y un material, a cuidar de la misma
forma que en el domicilio familiar. El alumnado que maltrate o use inadecuadamente
estas instalaciones o este material podria ser responsable econdmicamente de los dafios

producidos, segun la edad y las circunstancias.

PARA EL PROFESORADO

- Entradas: Deben hacerse con puntualidad, desde los puntos de reunidn sefalados para
cada curso (en fila o grupo, segun la edad) con el tutor/a o profesor/a encargado/a y
evitando aglomeraciones. Se solicita desde Direccidn la colaboracién del profesorado para
estar un poco antes de las nueve en los patios esperando al alumnado, ya que las puertas
se abren unos minutos antes de las nueve para evitar aglomeraciones en dicha entrada y
estar a tiempo para poder entrar a clase a las nueve en punto con nuestro alumnado.

- Se recogera como incidencia cuando el profesorado no llegue a tiempo a su hora. En caso
de que esta incidencia se repita, se tomaran las medidas oportunas desde Direccidn.

- Asimismo, el profesorado avisara con la maxima antelaciéon posible de sus faltas de
asistencia a Jefatura de Estudios. Cuando la falta o el retraso se produce, de manera
imprevista, al comienzo de la jornada, a las 9:00 horas, Jefatura de Estudios adoptara las
medidas oportunas.

- Enlos cambios de clase, el profesorado tutor y el de apoyo debera llegar puntualmente al
aula a fin de evitar el retraso de los especialistas a sus respectivos destinos.

- Salidas: El profesorado acompaiiara al alumnado, guardando el turno que se establezca,
hasta la puerta del edificio. Controlara la bajada-salida del edificio, procurando que ésta
se produzca cuando pasillos y escaleras no estén saturados.

- El profesorado que se encuentre con el alumnado a la hora de la salida, sera responsable
del mismo y de su entrega. En caso de que alguna familia se retrase, este profesorado
permanecera con el alumnado un tiempo prudencial y sino se avisara a Direccion y si son
mas de las dos y media y la familia no ha aparecido, se avisara a la policia.

- Los alumnos/as seran entregados a sus tutores legales, o aquellas personas autorizadas
por los mismos, segun consta en el registro del centro. En ningin momento otro menor
podrd retirar del centro al alumnado si no esta firmado por los tutores legales el
documento de salir solos del centro.

Resulta particularmente importante que en horas de clase no se produzcan salidas

descontroladas por los riesgos que éstas conllevan. Los desplazamientos del alumnado
han de realizarse siempre con el profesorado correspondiente, procurando brevedad en
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los mismos y evitando molestias (gritos, carreras...) en las demas aulas. Asimismo, la
participacion en actividades colectivas se realizarad en presencia del tutor/a o maestro/a
encargada del mismo.

Recreos: El horario sera de 11:30 a 12 vy la vigilancia se ha establecido atendiendo a la
Instruccién de 5 de septiembre de 2025. En ellos se llevard a cabo una vigilancia
especialmente atenta a las situaciones de violencia o peligro.

Los especialistas que acompafien a los alumnos/as al patio de recreo,
permaneceran en él hasta la llegada del tutor. Incorporandose a continuacién al patio
donde esté establecida su guardia, si fuera diferente, al que esta en ese momento.

Durante los recreos, por motivos de seguridad e higiene, el alumnado no podra
estar ni en los pasillos ni en el interior de sus aulas ni jugando en los aseos, ni en el
comedor excepto los que transiten hacia la biblioteca para hacer uso de la misma. Para
ello el profesorado de vigilancia se turnara para controlar el acceso al recinto, la entrada
a los servicios y para hacer el recorrido por los pasillos.

En los periodos entre clases: El alumnado tiene que permanecer en sus aulas esperando
la llegada de la maestra o del maestro de la siguiente clase vy, si hay que caso de que se
retrase la/el docente, el delegado de grupo acudird a Secretaria/Direccidén para comunicar
la situacién de su grupo. En el caso del alumnado pequefio que no tiene delegado de clase,
se pondra especial atencidn por parte del profesorado de las aulas vecinas si observa

alguna anomalia, que lo comunicara de inmediato en Secretaria/Direccidn.

PARA MADRES, PADRES Y OTRAS PERSONAS

Las madres y los padres no deben entrar en clase interrumpiendo la jornada lectiva. Se
dirigiran a Secretaria o Conserjeria y desde alli seran atendidos.

En Infantil y Primaria, en caso de necesidad de atender a sus hijos/as, podran acceder al
Centro donde algin miembro de Direccién, personal administrativo o maestro de apoyo

les acercara a sus hijos/as para su atencidn en un lugar habilitado para ello.

Por las razones expuestas en el capitulo I, apartado 1.5. del presente ROF, de forma
excepcional, el Director podra autorizar la entrada a las clases de representantes de
instituciones,  organismos, empresas, organizaciones no gubernamentales,
ayuntamientos, asociaciones de vecinos o culturales...
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OTRAS NORMAS GENERALES

- Cuando un grupo va de excursién pero alguna alumna o alumno se queda en el colegio la
tutora o el tutor dejara preparado el trabajo que tendran que realizar. Y la Jefatura de
Estudios habilitara los mecanismos necesarios para su atencion.

Administraciéon de medicamentos al alumnado:

- Siempre que sea posible los medicamentos seran administrados por sus
padres/madres/tutores legales previo aviso al tutor/a en el Centro... a no ser que las
familias presenten un informe médico actualizado con los datos del alumno y aporten la
medicacidn necesaria en casos excepcionales de alergias, diabetes y ataques epilépticos.
Dicha medicacion ird en una caja hermética precintada para su correcta conservacién en
el Centro.

Situaciones de emergencia con el alumnado:
El primer paso a seguir en casos de emergencia, serd llamar al 112. Posteriormente se
atendera al alumnado segun indicaciones y se avisard a las familias.

NORMAS PARA EL PROFESORADO

- Las tutoras y los tutores, junto con las/los especialistas realizaran a principios de curso el
inventario del aula y lo revisaran al final del curso, debiéndose dejar ordenada (biblioteca
de clase, juguetes y juegos, etc.) y limpia de enseres personales y/o documentacion escrita
del curso anterior. Asi mismo podra colaborar con la comisién de libros de texto en la
revision del material correspondiente.

- Los tutores y especialistas a principio de curso repartiran los diferentes libros de texto,
siendo entregados a cada alumno/a los mismos de otro alumno/a sin mezclar los libros de

los diferentes alumnos en varios de los nuevos alumnos depositarios de estos

- En los cambios, el profesorado tutor y el de apoyo debera llegar puntualmente al aula a
fin de evitar el retraso de los especialistas a sus respectivos destinos.

4.2.- SALIDA DEL CENTRO DEL ALUMNADO.

Normas generales

- Unaveztoque el timbre a las nueve de la mafiana y el alumnado entre a clase con su grupo
correspondiente, la puerta de entrada de las gradas se cerrard y el alumnado que llegue
tarde podrd acceder, solamente, por la puerta principal que permanecera abierta hasta
las nueve y diez minutos de la mafiana.
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- El alumnado no podra salir del Centro en horas de clase sin ser acompafiado por un

familiar, sus tutores legales u otra persona autorizada por los mismos. Sélo por motivos
debidamente justificados y con la autorizacién por escrito de la familia, o en casos
excepcionales, por via telefénica si son mayores, podran salir del Centro. Siempre, con el
visto bueno de algiin miembro del equipo directivo.

La incorporacién a clase con motivos justificados (visitas médicas...) podra realizarse en
cualquier momento, a fin de que no pierdan mas tiempo de lo necesario de las mismas.

Salida del alumnado para realizar actividades complementarias y extraescolares.

Para poder realizar las actividades complementarias y extraescolares, el alumnado
debera entregar una autorizacion, firmada por sus padres o tutores legales, para cada una
de las que realice.

Las autorizaciones deberan ser entregadas en el centro respetando la fecha limite
gue se establezca en el ciclo y que se refleje en la autorizacién entregada a las familias
para la buena organizacion de la misma. con el fin de facilitar la organizacién de la misma.

Las salidas y fechas de las excursiones, no seran durante las ultimas semanas del
trimestre, ya que es muy tarde para su desarrollo y ademas en esos dias siempre hay
programadas actividades de final de trimestre para realizar por todo el Centro.

Asi mismo se comunicara a la Direccién la fecha y el lugar elegido para su
aprobacion dentro de una buena organizacién del Centro.

Las actividades deberan contar con el 50% de participacién del alumnado y en caso
contrario, para no menoscabar el derecho de aquellos alumnos que deseen participar, el
centro facilitard la asistencia a clase del resto del grupo y asignara un maestro/a a tal
efecto, siendo el material para ese dia preparado por el tutor/a.

El alumnado que no participe en la actividad extraescolar, sera atendido en el
centro por el maestro/la maestra que la Direccidn estime oportuno segiin necesidades del
Centro en ese momento.

Las actividades extraescolares podran ser suspendidas para algin alumnado como
medida disciplinaria, cumpliendo siempre el protocolo establecido en el plan de

convivencia.

La programacion de las actividades extraescolares incluiran:

Las actividades extraescolares de caracter cultural.
Los viajes de estudio y los intercambios escolares que se pretendan realizar.
Las actividades extraescolares deportivas y artisticas que se vayan a celebrar dentro y
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fuera del recinto escolar.

Cuantas otras se consideren convenientes.

Deberan estar relacionadas en la medida de lo posible con las diferentes Situaciones de
Aprendizaje.

Normas de recogida del alumnado por las familias.

- Elalumnado que tenga que salir del centro en horario lectivo tendrd que ser recogido por

sus padres, tutores legales o familiares debidamente autorizados, siendo necesario firmar
la Hoja de Salidas del Alumnado.

- En caso de venir a recogerlo algun familiar debera acreditarse que estd debidamente

autorizado bien por escrito o por via telefénica, por parte de la madre o del padre o
cualquier otra forma que lo demuestre.

- El centro tendra un registro escrito de los alumnos/as que salen solos, previa autorizacion

de los tutores legales, segiin modelo del centro.

- Los alumnos/as que salen acompafiados por un adulto, deberan entregar en el centro,

seglin modelo, las personas que estan autorizadas para recoger a los menores. No se
considera persona autorizada a otro menor de edad

- En casos excepcionales se podra dar autorizacidon via telefénica, al centro a través del

Equipo Directivo, preferentemente.

- Ningun cényuge podra comunicar al Centro que el otro no puede recoger a su hija o hijo

a no ser que presente un documento oficial con sentencia firme en la que se le adjudica
la guardia y custodia a él/ella en exclusiva.

4.3.- AUSENCIAS E IMPUNTUALIDAD DEL ALUMNADO.

Ausencias.

- Las ausencias y los retrasos del alumnado se controlardn a través de Séneca.

- Todas las faltas deberan ser justificadas mediante la certificacidon del padre o de la madre

del motivo de la ausencia por Ipasen.

- Cuando sean ausencias reiteradas, no sera suficiente el justificante de la familia. Deberan

de presentar un justificante oficial.
Impuntualidad.

- Cuando una alumna o alumno llega tarde (a partir de los 10 minutos) se hara constar en

el sistema informatico Séneca.
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- Si sucede de forma continuada (dentro el mismo mes) y sin justificacion alguna se
procederd de la siguiente forma: Se registrara en Séneca y se citara a la familia a tutoria.
En el caso de persistir, se volvera a citar a la familia desde Direccién y se tomaran las
medidas oportunas.

4.4.- CO-RESPONSABILIDAD DEL PROFESORADO.

- Independientemente de las actividades docentes propiamente dichas, la totalidad del
profesorado debe colaborar con el equipo directivo en todas aquellas actividades que se
realicen en el Centro.

- Equipo Directivo y el Profesorado del Centro auxiliardn en lo posible al alumnado que sufra
algun tipo de accidente, gestionando la atencién mas pertinente. Inmediatamente se
pondran en contacto con la familia y si no estuviera localizable y la situacién fuera grave,
actuaran como “buen padre de familia”.

4.5. AUSENCIAS DEL PROFESORADO:

Atendiendo a la normativa vigente, Resolucion de 30 de septiembre de 2024, las
sustituciones del profesorado en nuestro colegio, tendrd en cuenta lo siguiente y se
realizardn de la siguiente manera:

Se debe avisar lo antes posible en Jefatura de Estudios la ausencia siempre que se conozca
y si no avisar a la mayor brevedad posible para una buena organizacion desde el Centro.

En términos generales, se considera una obligacién laboral informar con anticipacion
cualquier ausencia, o en caso de emergencia, comunicarlo lo antes posible. De no ser de
este modo, se recogera la incidencia y se procedera a su correspondiente sancién.

- La Jefatura de Estudios comprobara a primera hora de la mafiana la situacion en que se

encuentra la asistencia del Profesorado.

- Se informara al profesorado implicado con antelacidn suficiente, siempre que sea posible,
de las sustituciones que hay que realizar, ateniéndose a los horarios establecidos al
principio de curso.

- Anotard en el parte diario las ausencias del profesorado.

- Realizara los horarios del Profesorado teniendo en cuenta la necesidad de que, en todas
las horas haya profesorado que pueda realizar una sustitucion, equilibrando el orden, a
fin de que las horas sean distribuidas de la manera mas equitativa posible.

- El profesorado que por la realizacidn de alguna excursiéon no tenga alumnado en su hora
de clase, sustituira en segundo lugar siempre y cuando el no hacerlo supusiera la pérdida
de un apoyo a un grupo de alumnado que no ha ido de excursiéon. Por el contrario, si el
apoyo se da al alumnado cuyo grupo ha ido de excursién, esta maestra o maestro/a seria
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la/el primero en hacer la sustitucion en la hora u horas que le correspondiese.

- El profesorado que se quede libre (sin horas de docencia) por estar el grupo en el que
imparte docencia de excursion, serd reasignado por la jefatura de estudios para dar apoyo
en la clase que se considere necesaria.

Sustituciones en Primaria:

12 Sustituye el/la maestro/a de apoyo de Primaria.

29 Sustituye el/la maestro/a de apoyo de Infantil.

32 Sustituyen los/as maestros/as que tengan horas de apoyo de Primaria.
42 Sustituyen los/as maestros/as que tengan horas de apoyo en Infantil.
59 Sustituye la maestra de PT.

62 Sustituyen los coordinadores de ciclo y programas.

72 Sustituye el Equipo Directivo.

Sustituciones en Infantil:

12 Sustituye el/la maestro/a de apoyo de Infantil.

292 Sustituye el/la maestro/a de apoyo de Primaria.

32 Sustituyen los/as maestros/as que tengan horas de apoyo de Infantil.
42 Sustituyen los/as maestros/as que tengan horas de apoyo en Primaria.
592 Sustituye la maestra de PT.

62 Sustituyen los coordinadores de ciclo y programas.

79 Sustituye el Equipo Directivo.

e Enlas sustituciones largas, se intentard realizar el menor cambio posible en el grupo
clase afectado y siempre que sea posible, se dejarad al maestro/a de apoyo de la
etapa a tiempo completo en ese grupo clase. Se registrard en Séneca la ausencia lo
antes posible y se solicitara a un docente para ese grupo clase.

e Todo esto quedara siempre sujeto a las necesidades que se presenteny a la decisién
de la Direccidén para la buena organizacién y funcionamiento del Centro.

4.6. ORGANIZACION DE LAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.

Se consideran actividades complementarias las organizadas por el centro durante
el horario escolar de acuerdo con su Proyecto Educativo, y que tienen un caracter
diferenciado de las propiamente lectivas por el momento, recursos o espacios que se
utilizan.

Se consideran actividades extraescolares las encaminadas a potenciar la apertura
del Centro a su entorno y a procurar la formacién integral del alumnado en aspectos
referidos a la ampliacion de su horizonte cultural, la preparacién para su insercion en la
sociedad o el uso del tiempo libre.

Las actividades extraescolares se realizaran fuera del horario lectivo, tienen un
caracter voluntario para los alumnos y en ningin caso forman parte del proceso de
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evaluacidon por el que pasa el alumno/a para la superacion de las areas curriculares que
integran los planes de estudio.
Se irdn detallando en el Plan de Actuacién Anual, cada curso.

Las Salidas extraescolares se realizaran de la siguiente forma.

Se decide realizar, al menos, una salida fuera de la localidad al trimestre a nivel de ciclo. Y
se contempla la posibilidad de hacer pequenas salidas por el entorno mas cercano segun lo
planificado por el profesorado en sus programaciones didacticas. En dichas salidas, se

tendra en cuenta:

- Visita a paisajes y lugares del entorno de la localidad.

- Visita cultural a la localidad.
- Visita a servicios de la comunidad: Policia Local, Instalaciones deportivas, Instalaciones
comerciales, Industrias basicas locales, etc....

En relacién al viaje de estudios, se tendrd en cuenta la decision del tutor/a sobre si asistir
o no a dicho viaje. Si este maestro/a no puede ir y ser responsable de esta actividad, se
hablard con el resto de profesorado del Equipo Docente para ver disponibilidad. La
Direccion asignara valorando diversos criterios, como maestros/as que imparten clase con
ese grupo, que tengan disponibilidad horaria segin horas que imparten docencia y que su
ausencia afecte lo menor posible al resto de grupos. El viaje se realizara en el curso de 69,
siempre que sea posible por cantidad de alumnado. En el caso de no serlo, se podra realizar
de forma conjunta, con otros colegios de la zona cuyos alumnos/as al final van a ser
compafieros/as de los nuestros en el instituto de Laujar y es una forma de favorecer la
convivencia entre ellos/as.

En el presente curso escolar, no hay suficiente alumnado de 59, por este motivo viajaran

b.

juntos el alumnado de 52 y 62 compartiendo viaje con otros colegios de la zona. Al hacer el
alumnado de 52 el viaje de estudios este curso escolar, se ha acordado con las familias tras
diversas reuniones, que el préximo curso escolar 2026/27 no se realizara viaje de estudios
en el Centro.

Las actividades extraescolares y complementarias que se realicen cada afio en el
Centro serdn aprobadas por el Claustro de Profesores y figurardn en un documento aparte
de caracter anual, anexo al Plan de Centro, (Plan de Actividades Anual). El Consejo Escolar
serd informado de las mismas al principio de curso. De las no previstas y aprobadas a lo
largo del curso, sera informado el Consejo Escolar en las reuniones siguientes mas
préximas.

Dichas actividades se regiran por las siguientes normas:

El ciclo que presenta la actividad es el responsable de que se ajuste la realizacion a lo
proyectado.

En el caso de que no haya acuerdo por parte del profesorado para elegir una salida o exista
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un empate, se resolvera dandole prioridad a la decisién tomada por los/as maestros/as
tutores a la hora de votar, ya que son responsables de un grupo-clase y se contemplara en sus
programaciones.

C.

El ciclo responsable debe recabar la autorizacidon de las familias del alumnado, con una
antelacion minima de dos dias lectivos., conservando cada tutora o tutor sus
autorizaciones durante la actividad. Dicha autorizacion se hara completando el
documento modelo existente en Jefatura de Estudios.

Las tutoras y los tutores realizaran la actividad con su grupo-clase. El coordinador de ciclo,
siempre que la actividad asi lo requiera, solicitara el apoyo necesario. Siendo la jefatura
de estudios la encargada de designar a la persona a tal fin. Estableciéndose como criterio
general el maestro de apoyo siempre que esté se encuentre disponible, y si no fuera asi
seria designado por la jefatura de estudios, podran participar de forma excepcional el
especialista de inglés en aquellas actividades que competan a su area (teatro en inglés).
El alumnado que no participe en las actividades mantendra su horario de clases si fuera
posible, en caso contrario, se unird a otro nivel cercano al suyo en el que se realizaran,
manteniendo el profesorado su horario lectivo que debera dedicarse preferentemente a
tareas de repaso o cualesquiera otras que no supongan perjuicio para los alumnos que
han acudido a la actividad. Si la tutora o el tutor lo estima conveniente, podra ser privado
de participar en la actividad extraescolar que se organice fuera del centro, salvo aquellas
de caracter académico. A estas excursiones no irdn, en ningun caso, aquellos alumnos que
hayan sido expulsados.

Siguiendo el protocolo de convivencia las actividades complementarias podran ser
suspendidas para aquellos alumnos/as que se considere necesario, debido a su mal
comportamiento.

El alumnado que no vaya de excursidon podra ser agrupado y sera atendido por el
profesorado que no vaya de excursidn y por el resto del profesorado que tenga horas de
apoyo, tal y como se prevé en el apartado correspondiente de este ROF, con la distribucion
que realice Jefatura de Estudios.

Las asociaciones de madres/padres y del alumnado podran colaborar en la financiacién
de visitas y excursiones en la medida de sus posibilidades presupuestarias.

Debido a la corta edad del alumnado de 3 afios, los tutores legales podran acompafiarlos
en las actividades complementarias, siempre que la actividad lo permita, (cuando hay
actividad con monitores no esta permitido) y el nimero de plazas del autobus sea
suficiente, si no fuera asi en tal caso la tutora y la coordinadora del ciclo realizarian un
sorteo entre las diferentes solicitudes. En el caso de que se tuvieran que sortear diferentes
excursiones se intentaria que la persona que participé en el sorteo anterior, y realizé la
actividad, no podra formara parte del siguiente sorteo, con el fin de permitirle asistir a
otros padres al menos a una actividad con su hijo/a. Si por motivos de adaptacion la
tutora considerara que seria perjudicial para el alumno/a la asistencia de sus tutores
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legales, se procederia a realizar una tutoria donde se explicaria dicha decision. En Ultima
instancia la decisidén recaeria sobre el tutor/a, velando siempre por el bienestar del
alumnado.
En ningin momento los tutores legales (madre y padre), podran delegar en otro familiar
adulto dicha participacion
La asistencia a las excursiones y demas actividades es de obligado cumplimiento toda vez
gue estan aprobadas por el claustro dentro del Plan de Actividades Anual. En todo caso si
alguna maestra o maestro, no desea asistir a alguna excursion, debera ponerlo en
conocimiento del ciclo al programarla, a fin de poderla cambiar. Si a pesar de todo el ciclo
viera conveniente realizarla, la jefatura de estudios sera la encargada de intentar designar
a otro maestra del centro para tal fin, siguiendo criterios pedagdgicos. Si no se produce
esta comunicacion inicial, la no asistencia seria por causa de fuerza mayor. Entonces,
Jefatura de Estudios adoptaria las medidas oportunas.

En todas las actividades (especialmente los viajes de estudios), se intentara que
haya personal docente de ambos sexos, para poder atender cualquier situacién que surja.

L. Las salidas y fechas de las excursiones, no serdn durante las ultimas semanas del
trimestre, ya que es muy tarde para su desarrollo y ademas en esos dias siempre hay
programadas actividades de final de trimestre para realizar por todo el Centro.

Asi mismo se comunicara a la Direccién la fecha y el lugar elegido para su
aprobacion dentro de una buena organizacion del Centro.

Las actividades deberan contar con el 50% de participacién del alumnado y en caso
contrario, para no menoscabar el derecho de aquellos alumnos que deseen participar, el
centro facilitard la asistencia a clase del resto del grupo y asignara un maestro/a a tal
efecto, siendo el material para ese dia preparado por el tutor/a.

El alumnado que no participe en la actividad extraescolar, serd atendido en el
centro por el maestro/la maestra que la Direccion estime oportuno segun necesidades del
Centro en ese momento.

Las actividades extraescolares podran ser suspendidas para algin alumnado como
medida disciplinaria, cumpliendo siempre el protocolo establecido en el plan de

convivencia.

La programacion de las actividades extraescolares incluiran:

f) Las actividades extraescolares de caracter cultural.
g) Los viajes de estudio y los intercambios escolares que se pretendan realizar.
h) Las actividades extraescolares deportivas y artisticas que se vayan a celebrar
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dentro y fuera del recinto escolar.

i) Cuantas otras se consideren convenientes.

j) Deberdn estar relacionadas en la medida de lo posible con las diferentes Situaciones
de Aprendizaje.

4.7.- ORGANIZACION DE LA ATENCION A LAS FAMILIAS EN RELACION AL SEGUIMIENTO
EDUCATIVO DEL ALUMNADO.

MECANISMOS ORDINARIOS.
Reunidn inicial con las Familias.

Tras las sesiones de la evaluacidn inicial se desarrollara la Reunidn inicial con las
Familias en las que los/as tutores/as y las familias tendran un primer contacto. En esas
reuniones se informara de asuntos generales. Después se pasard a las tutorias para
realizar una informaciéon mas particular, por parte de cada tutora o tutor.

- En el caso de no asistencia a dicha reunién general, el tutor/a citara por escrito (agenda
escolar del alumnado) a los padres/madres a una segunda tutoria en los lunes siguientes,
(segun disposicion del tutor/a) con el fin de informar de dicha reunién general, esta
convocatoria podra ser individual o colectiva, a criterio del tutor/a, en el caso de no asistir
a dicha reunién y no informar al tutor/a de los motivos (dificultad para asistir en el horario
marcado, salud etc.). Se procederd a enviar la informacion por correo certificado.

Entrega de calificaciones.

En la entrega de boletines el Claustro procurard que el procedimiento utilizado no
suponga para las familias hacer largas esperas. Se facilitard un dia, en horario de tarde,
a nivel de centro para la entrega de calificaciones y una hora para cada familia de los
alumnos/as, teniendo en cuenta la organizacion del centro aquellas familias que tienen
varios hijos/as para dar horas mds o menos consecutivas. Las/los especialistas siempre y
cuando no sean tutores/as, estardn en la Sala del Profesorado para atender a las madres
y a los padres que les quiera hacer alguna consulta.

Como medida excepcional, y por motivos justificados un tutor/a podrd entregar las
calificaciones en un dia diferente al establecido por el claustro, previa justificacion a la
jefatura de estudios, facilitando otro dia y manteniendo la norma de diferentes horas para
cada familia.

En caso de no asistir a la recogida de calificaciones de evaluacion se procederd a

enviarlas por correo.

La informacion de las diferentes pruebas escritas a lo largo del curso escolar se
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realizara siguiendo el siguiente protocolo.

Se entrega la prueba escrita al alumnado en las dreas que imparte el tutor/a, tendra un
plazo maximo para devolverlo de dos dias lectivos.

Las especialidades entregardn al alumnado sus pruebas escritas y se devolveran a los
especialistas en la siguiente sesién de dicha especialidad.

En caso de no devolver las pruebas escritas en los tiempos marcados se activara el
siguiente protocolo:

Se pondra un apercibimiento en la agenda escolar, que debera ser devuelta firmada por la
familia y el examen entregado al correspondiente maestro/a.

Tras 3 apercibimientos en agenda para reclamar la devolucion de la prueba escrita. Y no
habiéndose producido dicha reintegracién al centro, se procederd a una citacién por
escrito en agenda para realizar una tutoria con la familia.

Mientras exista una prueba escrita fuera del centro en proceso de reclamacién de
devolucién, ningin maestro/a o especialista volverd a entregar otro examen a dicho
alumnado. En el aula estard la plantilla con las diferentes areas donde aparecera si un
alumno/a no ha devuelto el examen y este se encuentra en proceso de reclamacion.

Si en la tutoria no se devolviera la prueba escrita. Se informara a la familia en dicha tutoria
de la suspensién del proceso de entrega de exdmenes o pruebas escritas. A partir de ese
momento la informacidn de las pruebas escritas se realizard en tutoria.

A partir de este momento no se permitird la salida de las pruebas escritas del centro a
dicho alumnado. Dicha informacién se registrara en la plantilla habilitada por el centro,
para conocimiento de todos/as los maestros/as y especialistas que imparten docencia en
dicho grupo.

Atencion de las Tutorias.

Alo largo de todo el curso los/as tutores/as recibiran o citaran (en caso de ausencia
continuada por parte de las madres y/o padres) a las familias para informar con mas
detenimiento del proceso de aprendizaje del alumnado. Asi mismo, se deberd informar de
cualquier programa de refuerzo y sobre la posibilidad de no promocion del alumnado en
una reunion especifica. También se podrdn utilizar otros momentos de atencion por
acuerdo de las partes.

El minimo de reuniones trimestrales serd de dos (incluida en estas, la entrega de
calificaciones).

Atencion del Profesorado.

Cuando alguna/algun maestra/o del equipo docente quiera entrevistarse para
informar sobre el proceso de aprendizaje del alumnado con alguna familia lo hard en la
hora de atencion a las familias informando al tutor/a. Si es la familia quien requiere
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informacion de algtn/a profesor/a o especialista |la atencion se hara de la misma manera.

MECANISMOS EXTRAORDINARIOS.
Atencion de Jefatura de Estudios y Direccion

En los casos en que se necesite informacidon complementaria o haya existido algun
conflicto en la relacion profesorado y familias, tanto la familia como el profesorado
podran acudir a la Jefatura de Estudios, en primera instancia, y a la Direccidn, en segunda,
para aclarar la situacién y buscar la mejor manera de conseguir una atencion adecuada en
el seguimiento del proceso educativo del alumnado.

Reclamacidn de calificaciones y decisidon de promocién del alumnado.

Como regla general, los padres/madres pediran cita en su tutoria correspondiente,
donde resolveran las dudas que tengan sobre la calificacién de cualquier prueba o control.

Respecto del proceso de comunicacién de la no promocién del alumnado, se
seguiran estos pasos:

19 Se realizara una tutoria durante el tercer trimestre para tratar temas referentes
a evaluacién y promocion del alumno/a, escuchando la opinién de sus padres o tutores
legales.

29 Se llevara a cabo un equipo docente donde se hara una puesta en comun.

32 La decisién del equipo docente se le comunicard alos padres en tutoria a esta
podria asistir la jefatura de estudios si es requerida por el tutor/a

4° En caso de desacuerdo de la familia, se reclamara con un modelo existente en
Direccién.

52 Se realizard un equipo docente extraordinario revisando todos los datos
pertinentes y se elaborara un acta con los informes pertinentes. Todo ello se pondra en
conocimiento de la direccién, que decidira en consecuencia. Dicha decision sera firme

(segun normativa).

El plazo de reclamacidn sera de 24-48 horas (se estima un plazo corto para poder
atender las reclamaciones después de la entrega de boletines de final del curso escolar).

En los casos de repeticiones excepcionales en el primer curso de cada ciclo, se
debera mandar informe a la Inspeccidn, para que resuelva y apruebe o deniegue.

En el caso de alumnado con NEE que ya haya repetido un curso en la etapa de
primaria, si se considera oportuno una nueva repeticién, ésta se llevara a cabo en el ultimo
curso de la etapa de primaria. Al considerarse una repeticidn extraordinaria y con el fin de
facilitar el transito a la etapa siguiente.

Todos los pasos quedaran registrados en actas y por escrito para que exista
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objetividad en el proceso (siguiendo la normativa)

4.8.- ORGANIZACION DEL TRABAJO DEL PAS.

- El Centro cuenta con el siguiente personal de administraciéon y servicios: Conserje,
cocinero, ayudante de cocina y auxiliar administrativo.

- El personal de administracidn y servicios tiene los derechos y obligaciones establecidos en
la normativa vigente.

- El horario individual de trabajo se establecera en la Memoria Informativa al inicio de cada
curso, respetando la normativa que a cada empleado le es de aplicacidn y el personal de
la Junta de Andalucia debera firmar diariamente el registro de asistencia a la entrada y a
la salida.

4.9.- FUNCIONES DE LOS MONITORES ESCOLARES:

- La o el monitor escolar debera conocer y llevar a cabo todas las actividades propias de su
puesto, siguiendo las directrices del Director y Secretario si las hubiere, teniendo en
cuenta las peculiaridades diarias.

- Las tareas de las que se ocuparan la o el auxiliar administrativos son:
. Tramitar todo tipo de documentos que lleguen al Centro o partan del mismo,
encargandose de llevar puntualmente los registros de entrada, salida y otros especificos.

Directivo.

. Atender al publico en el horario de permanencia en el Centro.

. Contestar consultas por teléfono durante su jornada de trabajo.

. Mecanografiar cuanto escritos se les entreguen por parte del Equipo

. Rellenar la documentacion administrativa de los alumnos que no corresponda
alos/ las tutores/as.

.Archivar ordenadamente todos los documentos, siguiendo las directrices
organizativas del Director y Secretario.

. Colaborar en todas las tareas administrativas que se realicen en el Centro cuando
les hayan sido encomendadas formalmente.

. Colaborar con el conserje cuando las necesidades del servicio lo requieran,
principalmente atendiendo llamadas telefénicas.

Monitores de educacion especial aquellas que le sean encomendadas por la
empresa que la contrata.
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4.10.- FUNCIONES DEL CONSERIJE.

Aunque es el responsable ultimo de abrir y cerrar todas las persianas del Centro, es un
objetivo de nuestro Plan de Gestion el involucrar a toda la comunidad educativa:
profesorado, alumnado, vigilante y limpiadoras. Teniendo en cuenta como principio que
quien pase el Ultimo por el aula debera dejarlo todo cerrado.

Todas las mafanas y antes del comienzo de las clases, debera levantar todas las persianas
de la sala de profesores. Al final de la jornada, el conserje procederd a la bajada de estas
persianas.

Velar por el buen uso y conservacién que los alumnos hagan de los aseos.

Recoger y entregar diariamente el correo en la oficina de la localidad, obligdndose a dejar
cuantas misivas lleguen al centro inmediatamente en el despacho del Director/a.
Custodiar la entrada al Centro, atendiendo el portero electrénico o a pie de la misma
puerta general de acceso. Recaerd bajo su responsabilidad la entrada indebida de
cualquier persona ajena al centro o la salida, sin la preceptiva autorizacién, de alumnas y
alumnos, debiendo controlar en cada momento que la puerta se halle cerrada
convenientemente. En ausencia del conserje esta responsabilidad recaerd en el miembro
del Equipo Directivo que se encuentre en el despachoy, si no hubiera nadie, en el personal
de Administracion y Servicios que hubiere.

Efectuar los encargos que se les encomienden fuera del Centro.

Transportar los muebles y enseres cuando sea necesario en el recinto escolar.

Recoger y entregar la documentacion cuando se le encomiende.

Encender y apagar luces cuando sea necesario y la calefaccién cuando proceda.

Avisar al alumnado cuando, en circunstancias excepcionales, sea requerido por su familia.
Actuar en caso de emergencia siguiendo las indicaciones del plan de autoproteccion.
Cerrar las aulas que estén abiertas y apagar las luces al final de la jornada escolar para lo
cual deben recorrerlas todas supervisando su situacién. Teniendo en cuenta los mismos
criterios descritos en el primer apartado.

Anotar en el cuaderno de mantenimiento los desperfectos que observe o les sea
comunicados por cualquier usuario del Centro que considere afectan a su normal
funcionamiento, comunicandolo al Secretario/a o al Director/a, en caso de duda.
Atender a todas las personas que se dirijan a ellos/as sean del Centro o no.

Impedir que cualquier persona ajena al Centro acceda a la sala de profesores, despachos,
Departamentos o aulas sin permiso del Directivo que en ese momento se encuentre en el
Centro.

Reproducir documentos en la fotocopiadora tomando nota donde proceda.

Cuantas tareas de analoga naturaleza se les encomienden, permitidas por la normativa.

58



Delegacion Territorial de
Almeria

Tener al dia los tablones de Ilaves de la Direccién y de la Conserjeria.

Entregar las llaves al profesorado que lo solicite cuando se rellene el documento de
retirada de las mismas.

Encargar copia de las llaves que les sean solicitadas por el personal del centro, previo
permiso de la Direccién del Centro, y entregar cuando se firme el documento de registro
correspondiente.

En todo caso tendrd en cuenta que la custodia y control de la puerta de acceso requerira
atencion preferente cuando no haya ningln cargo directivo en sus respectivos despachos.

Avisar al alumnado cuando su familia venga a recogerlo.
Limpieza de patios.

Llevar indumentaria apropiada.

Resumiendo: Los servicios que la Conserjeria presta al Centro son:

- Punto de entrega y recogida de Ilaves.

- Fotocopias.

- Comunicacién de dafos, averias.

- Necesidades de mobiliario escolar y material de limpieza.

- Atencidn a personas que lleguen al Centro.

4.11.- LAS TAREAS DE LAS QUE SE OCUPAN LOS/AS LIMPIADORES/AS SON LAS
SIGUIENTES:

Mantener la limpieza de las aulas y areas de acceso con las mayores condiciones higiénicas
segln normativa. Mantener limpias las distintas salas y despachos.

Esta limpieza debe incluir instalaciones, mobiliario, maquinas, herramientas, utiles...
Para que no se acumule el trabajo, poco a poco se debe de hacer una limpieza en
profundidad de algun sector: pasillos, escaleras, aulas, servicios, ventanas, etc., para
obtener mayor desinfeccion.

Frecuencia minima de limpieza: Como norma, serd diaria, salvo zonas concretas.

Se pondra especial cuidado en la limpieza de los servicios de los alumnos y alumnas.

Si es posible, las aulas que sean empleadas en el Plan de Apertura seran limpiadas a dltima
hora.

Comunicar los desperfectos que observen en Secretaria o en Direccién.

Ante una necesidad, y dentro de su horario, el personal de limpieza del Centro debera
asumir las tareas que les encomienden el Secretario y/o del Director del Centro.

En el caso de ausencia de alguna limpiadora o limpiador, como norma general, el resto
asumira las tareas del ausente, de forma que en todo caso, se le dé un repaso general a
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todo el edificio.

- La distribucién de la limpieza podra ser modificada en cualquier aspecto por parte del
Secretario y/o Director del Centro, en el momento que se estimare conveniente, en pro
de un servicio eficaz para el Centro y justo para los trabajadores.

CAPITULO V: GESTION DE LA DOTACION DE LIBROS DE TEXTO PARA EL ALUMNADO.

Enla Orden de 27 de abril de 2005, se regula el programa de gratuidad de los libros
de texto dirigido al alumnado que curse ensefianzas obligatorias en los centros docentes
sostenidos con fondos publicos. En dicha orden se establece que:

- El alumnado beneficiario del presente programa dispondrd gratuitamente, en régimen de
préstamo, de los libros de texto elegidos por el centro para las ensefanzas obligatorias
que esté cursando.

- Los libros de texto seran propiedad de la Administracién educativa y alumno o alumna
haya cursado las ensefianzas, de forma que puedan ser utilizados por otros alumnos y
alumnas en afios académicos sucesivos.

- Los centros docentes sostenidos con fondos publicos quedan sometidos a la obligacién de
guarda y custodia respecto de los libros de texto utilizados por el alumnado inscrito en
ellos, durante los periodos de tiempo en que actien como depositarios de los mismos.

- Los libros de texto seran renovados cada cuatro cursos escolares. En cuanto
a su utilizacion y conservacion establece que:

- El alumnado beneficiario del programa de gratuidad de libros de texto queda sujeto a la
obligacion de hacer un uso adecuado y cuidadoso de los mismos y de reintegrarlos al
centro una vez finalizado el curso escolar o en el momento de su baja del centro si se
produce su traslado.

- El deterioro culpable o malintencionado, supondra la obligacion, por parte de los
representantes legales del alumno o alumna, de reponer el material deteriorado, de
acuerdo con lo que se recoge en dicha Orden.

- Los centros incorporaran en su Reglamento de Organizacién y Funcionamiento las normas
de utilizacidon y conservacién de los libros de texto y demds material curricular puesto a
disposicidn del alumnado, asi como las sanciones que corresponderan en caso de extravio,
o deterioro culpable o malintencionado de los mismos, de acuerdo con lo previsto en la
normativa vigente sobre derechos y deberes del alumnado y normas de convivencia en
los centros docentes publicos y privados concertados no universitarios.

- Si alguna familia desea comprar los libros y no hacer uso del cheque, se seguira el
protocolo previsto en la legislacion vigente.
En aplicacion de dicha orden se establecen las siguientes normas para la entrega,
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control, revisién, devolucién, custodia y reposicion de libros de texto del Centro:

5.1.- ENTREGA DE LIBROS DE TEXTO AL ALUMNADO.

Adquisicion de libros de texto nuevos:

- El Director/a del centro entregara a los representantes legales del alumnado beneficiario,
debidamente cumplimentados, los Cheque-Libros.

Estos Cheque-Libros seran canjeados por los libros de texto en la libreria o establecimiento
comercial de su eleccion, firmando el representante legal del alumno o de la alumna el
«recibi» en la zona dispuesta para tal fin una vez recibidos los mismos, y quedandose la
libreria o establecimiento comercial el cheque-libros y la factura para su posterior
reintegro.

Para favorecer la proteccidn y conservacién del lote recién adquirido, sera obligacién de
las familiar forrar convenientemente (material pldstico transparente) todos los libros
recibidos. Esta norma serd opcional en el primer ciclo, puesto que son repuestos todos los
cursos escolares. Para ello se informara a los representantes legales de los alumnos
cuando reciban su cheque-libro.

Las librerias o establecimientos comerciales remitirdn al Centro las correspondientes
facturas, que deberdn contemplar todos los requisitos formales exigibles a las mismas, a
nombre de la Consejeria de Educacién, figurando entre paréntesis el nombre del centro
docente y el del alumno o alumna, acompafidndolas de los respectivos Cheque-Libros
debidamente cumplimentados y sellados.

Las facturas que presenten las librerias o establecimientos comerciales recogeran el
precio efectivo a abonar por los libros de texto, incluyendo en su caso los descuentos que,
de acuerdo con lo establecido en la normativa vigente, pudieran realizarse sobre los
mismos.

Las facturas y los cheque-libros a que se refiere el apartado anterior serdn presentados
con anterioridad al 30 de noviembre de cada afio, y el Centro procedera a su abono
cuando la Administracion haya ingresado en las cuenta del Colegio la partida
correspondiente.

Utilizacion de libros de texto durante el curso:

Es deber de la familia del alumnado que ha recibido el lote de libros por primera vez es
forrarlos, a fin de que se conserven en el mejor estado posible a los largo de los 4 afios de
utilizacién de los mismos.

No se podra escribir en él ni subrayar ni arrugar las hojas o doblar indebidamente.
En caso de mal uso, hasta llegar a su inutilizacidn, debera abonar su importe o comprar

otro nuevo.
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Las tutores y tutoras de cada grupo, como una labor mds de la tutoria, con la ayuda de los
especialistas, supervisardn a lo largo del curso la correcta utilizacion de los libros de texto
por parte de sus alumnos y alumnas, haciendo de este uso una ocasion para mejorar la
educacion en valores y actitudes solidarias, valorando los libros de texto, materiales de
estudio y lectura, con respeto al medio ambiente y cuidado de los bienes de uso comun.

Entrega de libros de texto usados:

- Se le entregara al alumnado su correspondiente lote de libros. Esto se llevara cabo
en el inicio de curso, durante el mes de septiembre, preferentemente entre los dias del 10
al 20, siempre y cuando la organizaciéon del inicio de curso lo permita.

En el proceso de entrega se debera:

. Anotar el nombre de la nueva alumna o alumno y grupo, debajo de los datos del
que lo usé anteriormente, situado en el sello de control de la primera pagina de cada libro.
Si el alumnado sabe hacerlo, se potenciard esta accion y si por edad o cualquier otra
circunstancia no es posible, las tutoras y los tutores, incluso las/los especialistas deberan
cumplimentar estos datos.

. En la medida de lo posible, y buscando primar el cuidado de los libros, se
procurard asignar los lotes con el mismo estado de conservacién que el que cada alumno
entregd el curso pasado.

. Si dentro del lote, existiese algun libro nuevo, éste se debera sellar (en Secretaria
si da tiempo a ello y si no en la Tutoria) con la etiqueta identificativa del Centro, deberd
anotarse el nombre de la alumna o del alumno y grupo (como se ha indicado
anteriormente) y, ademas, éste debera de forrar el libro lo antes posible.

Cada nuevo curso escolar los alumnos recibiran los libros de otro alumno/a, para
un mejor control, el alumno/a que recibe un lote de libros seran todos del mismo

alumno/a del curso anterior.
Alumnado de nueva incorporacidn una vez iniciado el curso.

Una vez admitida su matricula se le asignara su lote de libros correspondiente.

Si no existiesen en depdsito, el Centro adquirird, a la mayor brevedad posible, los libros
que falten para completar su lote.

Una vez entregado se registrara igual que los demas.

Este procedimiento lo llevara a cabo el/la Secretario/a del Centro.

5.2.- DEVOLUCION DE LOS LIBROS DE TEXTO.
Durante la ultima semana del curso se procedera a la devolucidn de los libros de texto.
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Se coordinardn las fechas de evaluaciones con el dia de entrega en cada nivel para que en
ningln caso se devuelva el libro estando pendiente alguna prueba o actividad de
evaluacion.

Se deberan devolver todos los libros.

En dicho procedimiento se debera:

. Comprobar el estado de cada libro por parte del tutor/a y especialistas.

Anotar en el registro correspondiente el estado de conservacién de cada libro que
ha utilizado cada alumna o alumno (MB= Muy Bueno, B=Bueno, R=Regular o M=malo). Si
no se entrega algun libro, la casilla quedara en blanco.

Asi mismo, anotar si hay que dar de baja algun libro porque su grado de deterioro
no permite su utilizacidn por otra alumna o alumno y qué libros se han perdido.

Si alguna familia solicita quedarse con libros para que su hija o hijo estudie durante
el verano, deberd firmar un recibi de los mismos y comprometerse al devolverlos en buen
estado al finalizar las vacaciones estivales.

5.3.- REPOSICION DE LOS LIBROS DE TEXTO.

En la dltima sesidon del curso escolar (generalmente 30 de junio) se informara al
Consejo Escolar del proceso de devolucién y de las incidencias, para comunicar en su
nombre y a través de la Secretaria del Centro, a lo representantes legales del alumnado
gue haya realizado un uso incorrecto de los mismos, la obligacién de reponer el material
extraviado o deteriorado.

5.4.- REPOSICION DE LIBROS NUEVOS A LOS LOTES.

Durante el mes de junio o el mes de septiembre, se procedera a la compra de los libros
gue por extravio, deterioro o aumento de matricula falten.

El encargo de libros sera realizado por el/la Director/a.

CAPITULO VI: PLAN DE AUTOPROTECCION (ANEXO 1)

CAPITULO VII: PROCEDIMIENTO PARA LA DESIGNACION DE LOS MIEMBROS DEL
EQUIPO DE EVALUACION

(AUTO EVALUACION Art. 26.5.)

Dentro de los componentes del Consejo Escolar se llevard a cabo la designacion de los
miembros del equipo de evaluacidon como se especifica a continuacidn.
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- Sector Madres y Padres: Las personas que lo deseen podran presentar su candidatura y
seran votadas por los componentes del mencionado sector. Si no hubiera candidatas/os,
todos los miembros del mencionado sector serian elegibles, estableciendo un turno
rotatorio. En ambos casos, quien obtuviera mayor cantidad de votos seria el
representante.

- Sector Maestra y Maestros: Las personas que lo deseen podran presentar su candidatura
y serdn votadas por los componentes del mencionado sector. Si no hubiera candidatas/os,
todos los miembros del mencionado sector serian elegibles. En ambos casos, quien
obtuviera mayor cantidad de votos seria el representante.

- Sector del Personal de Administracion y Servicios: Al estar formado por una sola persona,
esta seria la representante.

- Ayuntamiento: Al estar formado por una sola persona, esta seria la representante.

CAPITULO VIII. LAS NORMAS SOBRE LA UTILIZACION EN EL COLEGIO DE TELEFONOS
MOVILES Y OTROS APARATOS ELECTRONICOS, ASi COMO EL PROCEDIMIENTO PARA
GARANTIZAR EL ACCESO SEGURO A INTERNET DEL ALUMNADO.

8.1.- UTILIZACION DE MOVILES Y DE OTROS APARATOS ELECTRONICOS.
Con caracter general, el uso del mévil, cdmara fotogréfica, video consolas, tablet

u otros aparatos de similares caracteristicas en el Centro estard prohibido dentro del
recinto escolar, tanto en horario lectivo como comedor y talleres.

- En las actividades extraescolares y complementarias queda prohibido el uso del teléfono
movil, cdmara, tablet, etc en todos los niveles de la educacion Primaria e infantil, siendo
su uso considerado falta grave.

Seria causa de un parte en el sistema informatico Séneca y la suspension de otra actividad
como medida disciplinaria (el Equipo Docente serd el encargado de seleccionar la
actividad que se debe de suspender).

- Los padres/madres asistentes a las excursiones no podran hacer fotos, atendiendo al
derecho a la intimidad del resto del alumnado.

- Los aparatos electrdnicos de ser usados incorrectamente por el alumno/a, deberan de ser
recogidos para su custodia preferiblemente en el despacho de direccién o en un lugar
seguro (bajo supervisién de un adulto, bajo llave o en caja fuerte del hotel) y serdn
entregados a los tutores legales o adultos autorizados cuando se recoja al alumnado.

- En el caso de los alumnos de comedor de secundaria en la primera falta se
entregara al final de la jornada al alumnado, con un apercibimiento oral.Si el alumnado
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vuelve a reiterarse en dicha conducta el aparato sera retirado y entregado en direccion,
debiendo pasar el tutor legar del alumno/a por el despacha para su retirada. Si dicha
conducta continuara podria aplicarse la sancidn pertinente

- En caso de requerirse para su uso educativo en alguna actividad docente,
se requerird permiso escrito de los padres/madres o tutores legales del alumnado.

- El centro no se hara cargo del extravio o deterioro por parte del alumno/a
al que pertenezca el aparato o del deterioro por parte de otro compafiero/a.

- Se podrdn grabar imdgenes en el Centro con fines pedagdgicos y siempre que el
alumnado tenga firmado la correspondiente autorizacion (que serd custodiada en la
Secretaria del Centro)

Las imagenes grabadas del alumnado, por parte de los maestros/as, no tendra fines
privados ni sera divulgado a través de las redes sociales.

8.2.- ACCESO SEGURO DEL ALUMNADO A INTERNET.

Uno de los objetivos que como centro TIC tiene el colegio es que el alumnado
aprenda a utilizar la informacién que puede obtener en la red. En su capacidad educadora,
el centro debe ensefiar al alumnado a utilizar las inmensas posibilidades formativas y
educativas de Internet de modo seguro y eficaz.

El propdsito de la conexidn a internet desde el colegio es estrictamente educativo.
Cualquier otro uso sera considerado inaceptable.
Cada tutora o tutor explicard a su alumnado, de forma clara y precisa, la siguiente

regulacién, que ha sido pensada teniendo en cuenta su propia seguridad. Dicha normativa
se hace extensible a todas las actividades que aparecen recogidas dentro del plan de
familia (aula, matinal, informatica, comedor, ordenografia, o cualquier otra que se
establezca dentro de dicho Plan).

Es obligacidon de cada alumno usar un lenguaje apropiado para comunicarse con
otros a través de internet.

El alumnado no revelara a nadie datos personales (salvo el nombre y apellido), o los de
otros.

Esta prohibido usar el ordenador para perjudicar a otros o para dafiar los recursos de la
escuela. Esto incluye entorpecer las comunicaciones, difundir virus informaticos, enviar
pedidos falsos o respuestas erréneas.

El alumnado no estd autorizado a utilizar internet desde el colegio si no estd presente en

la sala un maestro/a, o monitor que supervise la comunicacion.

Queda prohibido el acceso a internet por parte del alumnado con fines personales, salvo
autorizacion expresa del profesorado.

Queda prohibido al alumnado publicar informacién en internet sin la expresa autorizacion
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de sus maestras y maestros.
- Queda prohibido a los alumnos comerciar a través de internet.

- Queda prohibido acceder voluntariamente a informacién que no guarde relacién con la
tarea encomendada por el profesorado. En caso de acceder involuntariamente a
informacién inapropiada, la alumna/ alumno hara todo lo que esté a su alcance por limitar
o impedir el acceso de otras alumnas/alumnos a dicha informacién, y alertard de
inmediato a sus maestras/maestros.

Los usuarios que fallen en respetar esta regulacion seran amonestados oralmente
la primera vez. Asi mismo, se considerard una suspension temporal de sus derechos de
uso si reinciden, o estos les seran revocados permanentemente si la falta fuese muy grave
o persistente.

Los usuarios adultos que tienen acceso a internet a través del Colegio asumen
plena responsabilidad personal, tanto civil como penal, en caso de usar la conexién para
propdsitos no autorizados por esta regulacién o por las leyes aplicables en la legislaciéon
vigente.

8.3.- PROTECCION DE DATOS Y DE IMAGENES.

Para el tratamiento de los datos e imagenes se firmard un documento, incluido en
la matricula, que los autorice.

DATOS.

- Los datos escritos recogidos y custodiados en el Centro quedaran depositados en el

archivo administrativo del centro.

- Los datos informaticos (fotografias, datos personales, etc.) son confidenciales y sélo

podran ser utilizados para cuestiones académicas o de convivencia.

IMAGENES.

- Las imagenes obtenidas derivadas de las actividades desarrolladas en el centro sélo
podran ser utilizadas para fines educativos y divulgativos de las mismas. El alumnado
rellena junto con la matricula del centro una autorizacién para grabar imdagenes a sus

hijos/as. Segin modelo del centro

- En todo caso se tendra en cuenta lo previsto en la legislacién vigente.

CAPITULO IX. USO DE UNIFORME Y OTRAS PRENDAS DE VESTIR

El DECRETO 328/2010, de 13 de julio, aprueba el Reglamento Orgénico de las
escuelas infantiles de segundo grado, de los colegios de educacidon primaria, de los
colegios de educacién infantil y primaria, y de los centros publicos especificos de
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educacién especial. (BOJA16 de julio de 2010). Y en éste en su articulo 24. “El reglamento
de organizacion y funcionamiento” en el punto 2, letra dice lo siguiente: “i) La posibilidad
de establecer un uniforme para el alumnado. En el supuesto de que el centro decidiera el
uso de un uniforme, este, ademds de la identificacién del centro, llevard en la parte
superior izquierda la marca genérica de la Junta de Andalucia asociada a la Consejeria
competente en materia de educacion.”

En base a lo anteriormente indicado y haciéndose eco del legitimo derecho que

tienen las familias, el Consejo Escolar podrd autorizar el uso del uniforme por mayoria
absoluta. Para ello, deberd presentarse una demanda firmada por, al menos, la mitad mas
uno del censo de madres y padres. En todo caso, el uso del uniforme sera voluntario por
parte de las familias.

Queda prohibido el uso de gorros, gorras, capuchas y similares dentro del recinto
escolar. No obstante, se permitird si viene aconsejado por razones médicas.

Se autoriza el uso de velo en la cabeza por razones religiosas, debiendo dejarse a
la vista toda la cara.

CAPITULO X. COMPETENCIAS Y FUNCIONES RELATIVAS A LA PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES.

La Orden de 16 de abril de 2008, regula el procedimiento para la elaboracidn,
aprobacion y registro del Plan de Autoprotecciony establece la composicidn y funciones
de los 6rganos de coordinacién y gestion de la prevencién en los centros y servicios
educativos. Las funciones relativas a la prevencidn de riesgos laborales se recogen en los
articulos 7.4 y 9.4 de esta Orden y se asignan respectivamente al coordinador o
coordinadora de centro del Plan de Salud Laboral y Prevencidn de Riesgos Laboralesy a la
Comision de Salud y Prevencién de Riesgos Laborales.

CAPITULO XI. INFORMACION y COMUNICACION.
11.1.- RELACION DEL CENTRO CON EL ENTORNO.

El Centro no puede funcionar aisladamente, debe relacionarse con su entorno,
para enriquecerse con este contacto y poder cumplir mejor sus finalidades y objetivos.

RELACIONES CON EL AYUNTAMIENTO.

El Centro debe relacionarse con el Ayuntamiento del municipio donde esta
radicado. Para ello se mantendran contactos con la Alcaldia y las Areas de Educacién y
Cultura y se participara en aquellos Programas que sean adecuados a nuestros disefios

curriculares.
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RELACIONES CON OTROS AYUNTAMIENTOS.

Nuestro alumnado esta compuesto también por alumnos y alumnas de Fuente
Victoria, e incluso de Fondén, que no son de nuestro municipio. Debemos mantener
relaciones con el Ayuntamiento de dicha entidad local menor y con el del municipio.

El encargado de crear esa conexién debe ser el Equipo Directivo.

RELACIONES CON OTROS CENTROS EDUCATIVOS.

El Colegio debe relacionarse también con otros Centros, tanto con Centros de
nuestro municipio como de nuestra comarca. La relacion se hard a nivel de Directores, si
bien, en ciertas ocasiones es posible una relacién a otros niveles.

También se fomentara una relacién-coordinacidn a nivel de Jefatura de Estudios
que tenga como finalidad facilitar la transicién del alumnado de Primaria a Secundaria.
Dicha coordinacion se realizara a través del programa de transito entre primaria y
secundaria, en la reunidon comarcal se establecerd el calendario para su realizacidn
anualmente.

RELACIONES CON LAS ASOCIACIONES CULTURALES Y ONG's

El Centro debe relacionarse también con las Asociaciones Culturales de nuestro
entorno mds préximo recabando ayuda para conferencias, charlas y actividades diversas.
La comunicacion serd entablada por el Equipo Directivo.

RELACIONES CON LA POLICIA LOCAL Y LA GUARDIA CIVIL

El Directivo que se encuentre a cargo del Centro llamara a la Policia Local o a la
Guardia Civil cuando surja algun problema importante.

Tanto la Policia Local como la Guardia Civil podrdn ponerse en contacto con el
director/a, resto de miembros del equipo directivo o con el conserje, que disponen de llaves
y cddigos de acceso al Centro para acceder al mismo cuando sea necesario.

El colegio colocara en el tablén de anuncios del centro en la entrada principal una
copia del Plan de Autoproteccion del Centro y entregara una copia al Ayuntamiento

Cuando algin miembro de los cuerpos de seguridad acuda al centro para consultar
algln tema o buscar alguna informacién sobre el alumnado, sélo podra ser atendido por
la direccién del centro o, en su defecto, algiin miembro del Equipo Directivo, aunque sea
el conserje o la administrativa quién los reciba.

RELACIONES CON LA UNIVERSIDAD.

Dado que se recibe alumnado en practica es necesaria una comunicacién fluida

68



Delegacion Territorial de
Almeria

entre la Universidad y nuestro Centro.

RELACIONES CON LA ADMINISTRACION EDUCATIVA.

La persona del Centro que debe relacionarse con la Administracién Educativa es el
Director/a quien puede delegar algunas gestiones en otro miembro del Equipo Directivo.
No obstante, el Directivo que en cada momento esté como maximo responsable en el
Centro, debe atender las Ilamadas telefénicas de cualquier persona de la Administraciéon
Educativa para la Direccidn y recibir a quienes se personan en el Centro para asuntos
oficiales. Si este Directivo no posee toda la informacidn o no es competente para decidir,
informara del horario en que el Director o el cargo que se ocupa del asunto estd
disponible, recogera el aviso y le dejara al interesado una nota en su mesa de trabajo.

Todo documento que llega al Centro procedente de la Administracion educativa
debe ser registrado, asi como las respuestas o demandas que el Centro le remite.

En determinadas cuestiones de tramite o consulta a la Administracién Educativa,
en ocasiones, es aconsejable hacerlo a través del teléfono, por la rapidez, e incluso a
través de Séneca o el correo electrénico, pudiendo ser recomendable el tratamiento
directo de los asuntos, personandose en las oficinas correspondientes, aunque los temas
importantes siempre deben quedar reflejados por escrito.

RELACIONES CON OTRAS ADMINISTRACIONES O INSTITUCIONES NO SENALADAS
ANTERIORMENTE.

Es aconsejable mantener relaciones con otras administraciones para enriquecer el
Centro con las aportaciones que se reciba. Normalmente se encargara de representar al
Centro el Director/a, quien puede delegar en otro miembro del Equipo Directivo cuando
su disponibilidad horaria no le permita atender estos temas.

CAPITULO XII. PLAN DE FORMACION DEL PROFESORADO DEL CENTRO

12.1. INTRODUCCION

En el Decreto ROC (el correspondiente en cada caso a vuestro tipo de centro)
se establece la obligacidon de que cada centro educativo disponga de un Plan de Centro,
cuyo Proyecto Educativo ha de contener el Plan de Formacion del Profesorado del Centro.

En el Decreto 93/2013, de 27 de agosto, por el que se regula la formacion inicial y
permanente del profesorado en la Comunidad Auténoma de Andalucia, asi como el Sistema
Andaluz de Formacidon Permanente del Profesorado, en su articulo 56, se contempla que
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“los centros docentes y las aulas seran el ambito ordinario para el aprendizaje e
intercambio de practicas educativas y el desarrollo de las actividades de formacion
permanente del profesorado. A tales efectos, cada centro docente elaborara su propio plan
de formacién del profesorado a partir del diagndstico que realice de las necesidades
formativas del profesorado que preste servicio en el mismo, basadas en los resultados de
la autoevaluacion de cada curso y de las evaluaciones que se realicen. El plan de formacién
del profesorado formara parte de su proyecto educativo, conforme a lo dispuesto en el
articulo 127.1 de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre.”

En ese mismo articulo aparece que “los planes de formacién de los centros del profesorado
integraran las actuaciones mas relevantes derivadas de los procesos de autoevaluacion y
mejora de los centros docentes de su zona de actuacién y de los planes de formacidn del
profesorado de estos centros educativos.”

La Formacion del Profesorado debe partir de las necesidades y prioridades detectadas por
cada uno de los centros, tomando como referente los resultados escolares, y a través de la
reflexion y establecimiento de objetivos consensuados y acordados por el equipo docente.
Vuestra participacion en el diseiio de las actividades formativas, recogidas en vuestro Plan
de Formacién del Profesorado de Centro, resulta imprescindible para la oferta de un
adecuado Proyecto de Formacidn por parte del Centro del Profesorado de El Ejido.

Es importante que tanto la deteccidn de necesidades como la modalidad de formacion, se
realicen desde y para el Centro, que estén basadas en los resultados de la autoevaluacion
de cada curso y de las evaluaciones que se realicen, de manera que sean asumidas por la
mayoria del Claustro e incardinadas dentro del Proyecto Educativo de Centro, de tal modo
gue no sean actuaciones aisladas, sino tendentes a la mejora del proceso educativo.

Desde el CEP de El Ejido, pretendemos ayudaros en la creacién o revision de este
documento, para que esté adaptado a la normativa vigente y llegue a ser una herramienta
util, que os permita realizar un diagndstico de las necesidades formativas que tiene el
profesorado de vuestro centro basado en evidencias y fruto de los resultados de la

memoria de autoevaluacion.

Es competencia de los 6rganos responsables de la formacién del profesorado de los centros
educativos, a partir del Decreto 93/2013 conjuntamente con la asesoria de referencia del

centro, la revision anual de este documento para:

° valorar su grado de eficacia,
° establecer las modificaciones que se estimen necesarias y
° detectar las necesidades formativas para el siguiente curso escolar que se

van a solicitar al CEP.
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Una vez detectadas, éstas deberan ser incluidas en la memoria de autoevaluaciéon al
finalizar el curso, siendo el Equipo Directivo y/o el o la FEIE los responsable de trasladar las
demandas formativas concretas al CEP, a través del formulario de solicitud de demandas
formativas creado para tal fin.

12.2. HISTORIAL DE FORMACION DEL CENTRO

En los dos ultimos cursos, el profesorado del Centro, en su mayoria, realizaron de forma
online, diferentes cursos de formacion. En concreto en el curso 2023/2024, diez
maestros/as, realizaron cursos de formacion. Destaca este curso 2023/2024 el curso de
formacion sobre competencia digital, niveles A2, B1 y B2. También hubo maestros/as que
optaron por formarse en cursos relacionados con la comunicacion y/o La elaboracion del
Plan de lectura planificada.

El pasado curso escolar 2024/2025, como se refleja en los datos del historial de formacion
en Séneca, hubo mas variedad de eleccidn de cursos de formacién, pues nos encontramos
con el caso de dos componentes del claustro que optaron por la formacién sobre el
desarrollo de la funcién directiva. Tres componentes del claustro que se formaron en
competencia digital docente niveles B2 y Al. Dos maestros/as que se formaron en el
Cuaderno de clase de Séneca para la evaluacién competencial. También se realizaron
cursos como El pensamiento computacional, sin dispositivos en las etapas de Infantil y
Primaria, Iniciacién al uso de la inteligencia artificial generativa centrada en la educacion,
La coordinacidn del Bienestar y proteccidon del alumnado en centros docentes de Andalucia,
Gestion de la biblioteca escolar en el mdédulo de biblioweb Séneca, Formacién del
coordinador del bienestar, regulacién y cumplimiento Ley 8/2021 art.35, Kit de
herramientas digitales para Profesorado niveles | y Il, Iniciacidn a la prevencidn de Riesgos
laborales, Formacién a personas coordinadoras Plan de Igualdad. Todos los mencionados

de forma on line.

También hubo componentes del profesorado que se formaron presencialmente en cursos
como: Mejora de la competencia linglistica a través del bienestar emocional y

Formacidn del personal funcionario en practicas.
12.3. ANALISIS DE LA REALIDAD DEL CENTRO

Actualmente, analizada la situaciéon del Centro, desde la Direccion
estimamos que lo mds necesario es una formacidon en relacion a Primeros Auxilios y
digitalizacién.

71



A Delegacion Territorial de
Almeria

Junta de Andalucia

fe Desarrallo Educativo

onsejerlade
y Formacién Profesional

12.4. CONCRECION DE NECESIDADES DE FORMACION

Se ha decidido a nivel general entre el Claustro de Profesorado, que debido
a las caracteristicas de nuestro alumnado y ante cualquier situaciéon de emergencia que se
nos pueda presentar en el dia a dia, seria conveniente una formacién en Primeros Auxilios
para saber cdmo actuar y cubrir las necesidades basicas de nuestro alumnado, profesorado
y personal laboral. En este caso, dadas las caracteristicas del curso, se ha decidido hacerlo
presencial en el colegio durante el primer trimestre.

Por otro lado, debido a las demandas de nuestra sociedad actual,
consideramos necesidad basica un profesorado formado que dé respuesta a las nuevas
tecnologias en su aulay practica diaria, con lo cual, también se tendran en cuenta los cursos
gue vaya ofertando el CEP a lo largo del presente curso escolar para poder participar en
ellos de forma online.

12.5. OBJETIVOS

Con la formacidn de primeros auxilios, se pretende un profesorado que sepa
como actuar y atender correctamente a una persona que necesite primeros auxilios.

En cuanto a digitalizacién, buscamos conseguir que nuestro profesorado
tenga conocimientos basicos sobre el uso de las nuevas tecnologias en el aula y para su
practica diaria.

12.6. SEGUIMIENTO Y EVALUACION

La evaluacién de la actividad formativa puede ser tanto cualitativa como
cuantitativa, siendo especialmente interesante la informacidn cuantitativa, sin menoscabo
de la cualitativa que también nos puede aportar datos significativos. Para realizar una
evaluacidn cuantitativa de una actividad formativa tendremos que elaborar indicadores de
logro que sean concretos, medibles y contables.

Para la evaluacion cualitativa, se tendra en cuenta lo siguiente:

Seguimiento de la actividad:

Fecha:

Resultados obtenidos:

Dificultades encontradas:

Incidencia en el centro/aula de la actividad:

Propuestas de mejora y acuerdos tomados
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El seguimiento de la formacién, quedara recogido en las actas de ETCP. Para
evaluar el grado de eficacia del plan de formacidn, se valorard el grado de consecucién de
los objetivos planteados, también el grado de eficacia de la estrategia diseiiada.

Para finalizar, se recogeran las propuestas de formacidon para el curso
siguiente a través de los procesos de autoevaluacion.

12.7. COORDINACION CON EL CEP Y RESTO DE SERVICIOS

En el Decreto 93/2013, articulo 57 se establece que los ETCP contaran para
la realizacidon de sus funciones con la colaboracidon de un asesor o asesora de referencia, en
el articulo 58 se establecen las funciones de la asesoria de referencia, y en concreto se
regula cdmo participan en los centros educativos para apoyar en la elaboracidn,
seguimiento o cualquier otro tema relacionado con el plan de formacién del profesorado.

En el mencionado Decreto se establece que la inspeccion educativa velard
por el cumplimiento de lo establecido en el presente Decreto.

Para que esas funciones se puedan realizar de forma adecuada, es
imprescindible programar con suficiente antelacién como poder coordinar el trabajo
conjunto con nuestra asesoria de referencia.

Pasos a seguir para coordinarnos con el asesor o asesora del CEP:
12 Analisis de la situacion del Centro.

22 Concrecion de esas necesidades.

392 Posibilidades para afrontar dichas necesidades.

42 Comunicacion al profesorado de las distintas necesidades.

52 Decision de la formacion a realizar entre todo el Claustro.

62 Comunicacion con el/la asesor/a del CEP para informarle sobre las
necesidades de formacién de nuestro profesorado.

72 Alternativas por parte del CEP para cubrir dichas necesidades.
82 Formacion del profesorado.

99 Evaluacion.
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102 Propuestas de mejora.

CAPITULO XIll. LA COMUNICACION Y LA INFORMACION EN EL CENTRO.

Uno de los principios fundamentales del actual modelo de Centro es la
participacién y para que ésta sea real, es imprescindible que exista una informacion
precisa y fluida entre los sectores implicados en el proceso educativo. Los instrumentos
para el funcionamiento del Plan de Informacion y Comunicacién son:

13.1. TABLONES DE ANUNCIOS. LOS TABLONES DE ANUNCIOS SERAN VARIOS:

DEDICADOS AL PROFESORADO.
Se situa en la Sala de Profesores. Dedicado a informaciones varias: Informacion

sindical, noticias educativas o de actualidad de interés para el Centro, curiosidades y
noticias no relacionadas con el centro o temas educativos...

Ya no se pone la publicacién de las convocatorias de entidades dedicadas a la
formacién del personal del centro porque cada maestra o maestro puede hacerlo a través
de Séneca o de la pagina web del CEP.

Quien coloque una noticia a nivel particular, debera firmar y poner la fecha de
colocacidn. Las noticias sdlo podrdn estar expuestas una semana. Pasado este tiempo o si
no estan identificadas debidamente, se retirardn del tablén. Se hard una limpieza del
tablon.

DEDICADOS A LAS FAMILIAS Y AL ALUMNADO.

Se ubicaran en los vestibulos y en los pasillos. El contenido de los temas es amplio:
Informacidn de interés para la realizacidn de actividades.

DE AULA.

En cada aula habra un tablén informativo para el alumnado. En esos tablones se

pondra la siguiente informacion:
Horario del grupo y del aula.
Normas de aula.

Criterios de valoracion del alumnado o cualquier otra que la tutora o el tutor estime
oportuno.

Informacidn del resto del profesorado para el alumnado.
Cualquier otra informacidén del centro que el equipo directivo estime oportuno.

Informacidn relativa a las distintas UDIs.
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Trabajos realizados por los alumnos/as.

Calendario de exdmenes y actividades extraescolares.

EN GENERAL:

Los tablones de anuncios presentaran la informacién de forma clara y bien organizada,
para lo que se actualizardn constantemente, renovandose sus contenidos.

Los alumnos recibiran esta informacion directa de manera oral, por medio de profesores
y tutores. Por su parte, los padres seran informados de manera oral o bien por
comunicaciones escritas o telefénicas. Esta comunicacidn con los padres sera continua y
agil con la AMPA, por medio de entrevistas orales de la direccién o por medios de
comunicaciones escritas.

La comunicacion en sentido ascendente tiene como objeto hacer consultas o exponer la
opinidn sobre algunos asuntos; se realizara verbalmente para agilizar la transmisién de los
mensajes o por escrito cuando se desee que quede constancia de lo transmitido.

LA AGENDA ESCOLAR.

Uno de los medios mas eficaces de comunicacion e informacién es la agenda
escolar que es obligatoria para el alumnado. Su utilidad se puede resumir en:

Una comunicacién mas fluida entre las familiasy el tutor/a asi como del resto de
profesorado que trabaja con el alumnado

Una mejor planificacién de las tareas por parte del alumnado, que repercutird en su

rendimiento académico.

El alumnado estara obligado a copiar las tareas escolares que hayan quedado pendientes
del aula, asi como las fechas de los diferentes examenes, o cualquier otra indicacién que
facilite el profesorado del centro. El profesorado supervisara dicha actividad pero, en
Primaria no tiene la obligacion de escribir las tareas en la agenda.

Una mejora del clima de convivencia a través de los apercibimientos preventivos, evitando
en muchos casos llegar a los partes de incidencia y/o disciplina, con el consiguiente ahorro
de desgaste de nuestras medidas disciplinarias.

INFORMACION DIRECTA INDIVIDUALIZADA.

El alumnado recibird esta informacién directa de manera oral, por medio de
tutoras y tutores, resto del profesorado o del Equipo Directivo.

Por su parte, las familias seran informadas de manera oral, por comunicaciones
escritas via Ipasen o telefdnicas.

Esta comunicacion con las familias sera continua y agil. Con la AMPA, por medio
de entrevistas entre la Junta Directiva de la misma y el Equipo de Direccién, por medio de
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comunicaciones escritas y se tendran reuniones siempre que alguna de las partes lo
considere necesario y haya disponibilidad para ello.

CAPITULO XIV. ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LOS SERVICIOS
COMPLEMENTARIOS DEL AULA MATINAL, COMEDOR Y ACTIVIDADES
EXTRAESCOLARES

Tal y como exige la normativa actual vigente, sélo se prestaran estos servicios con
un minimo de 10 usuarios haciendo uso diario del servicio.

Habra un listado de teléfonos en lugar accesible para que tanto el conserje como
la vigilante y los distintos monitores y monitoras puedan realizar las llamadas a las familias
que sean precisas.

14.1. ALTAS:

La participacion en estos servicios se hara efectiva rellenando todos los datos de
la ficha de inscripcidn, siendo su inscripcidn para el curso completo, aunque en el apartado
de cobros se ird pasando recibos por meses. Se aceptaran altas nuevas y la incorporacién
del niflo/a se hara efectiva el primer dia de cada mes, asi que si se desea hacer uso del
servicio a mediados de un mes puede hacerse pero se cobrara si es taller el mes completo
y si se trata del aula matinal o del comedor, los dias en que se hace uso del servicio. Otra
opciodn es realizar la incorporacién el primer dia del mes siguiente.

14.1. BAJAS:

Las bajas hay que notificarlas el mes anterior en la Secretaria del centro. Si se
produce la baja a partir de la primera semana de un mes, esa cuota habra de ser abonada
ya que se ocupo plaza en la actividad.

14.3. COBROS

En los primeros dias de cada mes se pasaran al cobro los recibos del mes anterior,
con los usos realmente efectuados.

Debera evitarse la devolucion de los recibos, es preferible pagarlo y acudir al
Centro para aclarar la situacién. Si procede la devolucion de alguna cantidad, se hara en
metalico. El no pago de dos recibos, aparte de no tener derecho al uso del servicio,
la Junta de Andalucia podra cursar las acciones legales correspondientes.

14.4. AULA MATINAL

Entrada: Por la puerta principal del centro, el conserje o una de las monitoras
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acogen a las ninas y ninos en la puerta del Colegio.

Las monitoras acompafaran al alumnado al patio donde los dejaran con sus
maestras y maestros a las 9:00 horas.

Funciones del personal responsable del Aula Matinal

- Presencia fisica durante la prestacién del servicio.

- En caso de falta esta se comunicara a la empresa encargada del servicio, para cubrir la baja,
ya sea por un periodo corto o largo.

Proporcionar al alumnado la adquisicion de habitos sociales de correcta utilizacién y
conservacion del mobiliario y enseres del Aula Matinal.

Organizar las actividades del Aula.

Fomentar la educacién en el tiempo libre bajo los principios de actividad, juego vy
creatividad.

Procurar el descanso y la relajacion del alumnado participante.

Crear y mantener un ambiente agradable velando por la ambientacidén cuidada vy
esmerada del Aula (decoracién, disposicién del mobiliario, musica, etc.)

Establecer un clima agradable y de confianza ante las diferentes necesidades del
alumnado.

- Inculcar al alumnado que asiste al aula la necesidad de respetar el horario y las normas de
convivencia establecidas.

- Velar por el cumplimiento de las normas de Salud e Higiene.

- Cualquier otra funcién que le pueda ser encomendada por la Directora o el Director del
centro, con vistas al adecuado funcionamiento del Aula Matinal.

- Cualquier otra funcién que le sea encomendada por la empresa que tiene la contrata del

servicio.

Personal del Aula Matinal. Precision de competencias y responsabilidad.

- El personal minimo para la atencién del Aula Matinal serd de dos monitores/as.

- Los monitores/as dispondran de un listado actualizado de los alumnos inscritos.
- El personal del aula matinal comunicara cualquier incidencia al coordinador.

- Realizar un adecuado recibimiento del alumnado.

Actividades a realizar por el alumnado
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Las actividades a realizar serdn de intensidad media-baja y baja, adaptadas a la
edad y capacidad de los participantes: juegos populares, juegos de mesa, relajacién,
lectura, proyecciones, audiciones. Y todas aquellas que figuren en la programacién de la
empresa encargada del servicio.

14.5. ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

Funciones relativas al Vigilante de Actividades Extraescolares.

Actualmente, La Junta de Andalucia, a través del Agencia Publica Andaluza de Educacion,
no contempla ninguna vigilancia en el horario de los talleres. La vigilancia actual, se ha
conseguido como una mejora de las empresas adjudicatarias de dichos talleres. Tendra,
por tanto, una duracién estimada por el curso vigente y siempre estard supeditada a las
condiciones particulares de la empresa contratante.

Con caracter general, el Centro le asignara estas funciones:

Realizar la apertura y el cierre de las puertas del Centro educativo para la entrada y salida
del alumnado de los talleres y colaborar en su entrega y custodia (si no han llegado los
padres/madres).

Custodia de las llaves de las dependencias y entrega de las mismas a las personas
autorizadas y que asi se determinen, durante los horarios que se establezcan.

Conexién y desconexiéon de determinadas instalaciones, iluminacion, climatizacidn,
alarmas de seguridad y otras instalaciones de similar complejidad.

Dar aviso y prestar toda la colaboracién que sea necesaria a las Fuerzas y Cuerpos de
Seguridad del Estado, de acuerdo con lo establecido en las disposiciones vigentes.

Coayudar en las tareas de prevencion de emergencias (fuegos, inundaciones,
desperfectos fortuitos etc.), contribuyendo a la aminoracién de sus efectos, prestando
la ayuda y colaboracién que sea precisa. Auxiliando a los usuarios de las instalaciones en
caso de accidente de éstos.

En caso de incidencias o alarmas, dar parte a las personas que se indiquen, manipular de
inmediato los dispositivos correspondientes y cumplir las instrucciones que se dicten para
caso de emergencia, tanto en planes de evacuacién del inmueble, como otros que se
implanten.

Comunicar inmediatamente con los servicios de emergencia publicos o de la empresa en
caso de accidente grave de algun usuario o cualquier otra situacién de riesgo en el recinto.
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Impediran en todas la instalaciones del Centro Educativo las siguientes practicas: La venta
ambulante, la mendicidad y el vagabundeo, los actos de vandalismo, las practicas contra
la salud publica, las manifestaciones artisticas no autorizadas, la manipulacién o uso
indebido de las instalaciones existentes en las dependencias, filmaciones o fotografias no
autorizadas y la publicidad indebida y las pintadas.

El encargado de la vigilancia comunicard verbalmente o por escrito las incidencias al
Equipo Directivo.

Durante el horario de las actividades extraescolares, no podrdn permanecer en el recinto
(patios, pasillos etc.). Ningun alumno/a o adulto. Excepto los lunes en que el centro tenga
convocadas reuniones, entrega de calificaciones, fiestas etc.

Serd la persona que ejerza la vigilancia quien determinara donde pueden estar los
alumnos/as para que no se interfiera en el buen funcionamiento de las actividades
extraescolares Y no se permitird el uso de balones, patines, o cualquier otro material de
juego.

Se podrd expulsar del recinto a aquellos alumnos/as que no pertenezcan al centro.

La realizacion de actividades directamente relacionadas con aquellas e imprescindibles
para su efectividad.

En horario de los talleres, se llevard a cabo un registro de incidencias por parte de la
vigilante y los monitores.

Cualquier otra funcion que le pueda ser encomendada por la Directora o el Director del
centro, con vistas al adecuado funcionamiento de las Actividades Extraescolares.

El horario serd de 16:00 h. a 18:00 h., de lunes a jueves, pudiéndose variar, segun las
necesidades del servicio y de la empresa contratante.

El Coordinador del Plan de Apertura de Centros estara disponible para aclarar cualquier
consulta relativa al desarrollo de las actividades, en horario compatible con el ejercicio de
su trabajo escolar.

12.6.- SERVICIO DE COMEDOR ESCOLAR:

Lleva funcionando en nuestro Centro alrededor de 40 afios. Si antes su papel era
ineludible debido a la concentracion, hoy cumple una importantisima funcion social,
dadas las necesidades de la zona, con numerosos desplazamientos laborales.

Funciones del Cocinero
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- Elaboracién y condimentacién de los servicios.

- Tiene a su cargo las provisiones para el consumo de las distintas partidas, comprobando
el peso de las mercancias y el estado a su llegada. Su misidn es proponer a la persona
responsable, la reposicidn de los articulos que se hayan consumido o la adquisicién de los
que crea necesarios. Hara los despieces de las carnes o pescados con el mayor cuidado,
tratando de conseguir el mejor rendimiento.

- Colaborard en el mantenimiento en perfectas condiciones de limpieza y funcionamiento
de la maquinaria propia del departamento, tal como: placas, fuegos, hornos, freidoras,
extractores, filtros, cortadoras, etc.

- Deberd estar en posesion del carnet de Manipulador de Alimentos, asi como cumplir todos
los requisitos higiénico-sanitarios que establezcan las disposiciones vigentes.

Funciones del ayudante de Cocina

- Es el trabajador que, a las 6rdenes del Cocinero, le ayuda en sus funciones, teniendo
capacidad para sustituir ocasionalmente al Cocinero, preparando comidas sencillas,
corriendo a su cargo la limpieza y el mantenimiento, para tener la cocina en perfectas
condiciones, las maquinas y utensilios propios de su trabajo, poniendo todo cuidado en
las labores que le fueren encomendadas.

- Deberd estar en posesion del carnet de Manipulador de Alimentos, asi como cumplir todos
los requisitos higiénico-sanitarios que establezcan las disposiciones vigentes.

Funciones del Equipo de Cocina. Por su mayor capacidad profesional, realizara lo
siguiente:

- Seguimiento del Sistema de Autocontrol.

- Recepcidn, evaluacién y admisién de los alimentos.
- Control de temperaturas de los refrigeradores.

- Control de normas higiénicas y buenos habitos.

- Limpieza y desinfeccién de la cocina.

- Colaborard en la limpieza y mantenimiento de los medios y utiles del comedor, sin
menoscabo de la limpieza ordinaria del local, que corresponde a la general del Edificio.

- Solicitar a la Direccién del Centro que ponga a su disposicion los medios necesarios para
poder cumplir las funciones mencionadas.

- Cualquier otra funcién que le pueda ser encomendada por la Directora o el Director del
centro, con vistas al adecuado funcionamiento de la Cocina.
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Funciones del personal responsable del Comedor

Atender y custodiar al alumnado durante las comidas, y el tiempo anterior o posterior a
las mismas, concretamente entre las 14:00 y las 16:00 horas.

Resolver las incidencias que pudieran presentarse durante ese tiempo.

Prestar especial atencién a la labor educativa del comedor: Adquisicidn de habitos sociales
e higiénicos-sanitarios y correcta utilizacién del menaje de comedor.

Orientar al alumnado en materia de educacion para la salud (Concienciarlo sobre la
necesidad de una dieta sana y equilibrada).

Incidir en la adquisicion de habitos en el acto de comer, utilizacién correcta de los
cubiertos, posturas adecuadas y respeto a las normas del comedor.

Organizar la disposicion del alumnado durante la comida.

Fomentar la educacién en el tiempo libre bajo los principios de actividad, juego vy
creatividad.

Hacer que los nifios/as dediquen, antes y después de las comidas, un tiempo al aseo
personal en la medida de lo posible.

Crear y mantener un ambiente agradable velando por la ambientacién cuidada y
esmerada del local de comedor (decoracion, disposicién del mobiliario, musica, etc.)

Establecer un clima agradable y de confianza ante las diferentes necesidades del
alumnado.

Inculcar al alumnado que asiste al comedor la necesidad de respetar el horario y las
normas de convivencia establecidas.

Llevaran un registro diario de incidencias, donde se recogerdn actuaciones contrarias a las

normas de convivencia, y daran parte de éstas al Director del centro.
Velar por el cumplimiento de las normas de Salud e Higiene.

Los comensales de secundaria no podrdn hacer uso durante este periodo de tiempo de los

moviles.

Cualquier otra funcién que le pueda ser encomendada por la Directora o el Director del
centro, con vistas al adecuado funcionamiento del Comedor Escolar.

Precision de competencias y responsabilidad del personal responsable del
Comedor

Preparar el servicio.

Pasar lista: Relacion de comensales y ausencias.

Dispondran de un listado actualizado de los alumnos comensales.
Comunicar incidencias para entregar al coordinador.

Recepcién del alumnado y organizacion de filas.
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- Vigilancia y apoyo al alumnado en el interior.

- Alguna de las vigilantes del comedor permanecerd en el lugar mientras haya algun
comensal.

Actividades a realizar por el alumnado

Las actividades a realizar en los tiempos de espera seran de intensidad media-
baja y baja, adaptadas a la edad y capacidad de los participantes: juegos pre-deportivos y
populares, juegos de mesa, lectura, proyecciones...

Durante los periodos de lluvia o mal tiempo, los comensales permaneceran dentro
del recinto escolar, comedor o salén de actos.

CAPITULO XV. PROCEDIMIENTO A SEGUIR CON EL ALUMNADO QUE PRESENTE UNA
ENFERMEDAD CONTAGIOSA

Tendrdn consideracion de enfermedades infecto-contagiosas las contempladas en
la orden 11 de diciembre de 2008, por la que se desarrolla el Sistema de Vigilancia
Epidemioldgica en la Comunidad Auténoma de Andalucia y se establece la relacion de
enfermedades de declaracion obligatoria.

En caso de que algun alumno/a presente dichas patologias enfermedades

contagiosas, infecciones respiratorias u otras:

- Los padres tienen la obligacién de comunicarlo a la Direccidn del colegio, lo antes posible.

- El niflo o la nifla no podrd asistir a clases y se reincorporara Unicamente cuando se
encuentre totalmente sano/a y entregue en la Direccion un justificante médico que
acredite que ha sido dado de alta. Si el alumnado es enviado enfermo, no serd admitido
por el bienestar de él y de los demas.

- Si alguna nifia o nifio se siente enferma/o o indispuesto en el colegio, la tutora, el tutor,
algin miembro del Equipo Directivo o del Profesorado se pondrd en contacto con la
familia para que lo recojan.

- De no encontrarse a ningun familiar, y ser grave la situacidn, nos pondriamos en contacto
con el Consultorio a fin de informarnos de la mejor manera de proceder, si el alumnado
debe ser atendido por los médicos en el colegio o en el centro de salud.

- Cuanto antes, nos volveremos a poner en contacto con la Familia para informarles de la
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situacion y que ellos tomen la decisidon que mas convenga.

CAPITULO XVI. PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE LOS DOCUMENTOS DEL PLAN
DE CENTRO.

(Orden de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizacién y el
funcionamiento de las... Colegios de educacién infantil y primaria..., asi como el horario
de los centros, del alumnado. Art. 5)

Las propuestas de actualizacién o modificacién del Plan de Centro se realizaran a
iniciativa de la direccién para adecuarlo a su proyecto de direccién o para incorporar las
propuestas de mejora contempladas en la memoria de autoevaluacién.

Cuando se trate de revisiones ajenas a lo previsto en el apartado anterior y a fin
de estar atento al sentir general de la Comunidad Educativa, la direccién del centro podra
iniciar el proceso de revisidon del Plan de Centro cuando sea formulado por parte de los
demds miembros del Equipo Directivo, por el Claustro o por el Consejo Escolar.
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