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0 CAPITULO PRELIMINAR: FUNDAMENTOS Y FINALIDADES

I. FUNDAMENTOS

La LOE, 2/2002, de 3 de mayo, en su art 124 establece que los Centros docentes elaborarén sus
ROF.

La LEA, 17/2007, de 10 de diciembre, en el articulo 128 y el Decreto 328/2010, de 13 de julio,
por el que se aprueba el ROC de Infantil y Primaria en el art 24, regulan el ROF Centros de Primaria,
para que en €l se recoja las normas organizativas y funcionales que faciliten la consecucion de
un clima adecuado para alcanzar los objetivos que el centro se proponga y permitan mantener un
ambiente de respeto, confianza y colaboracion entre todos los sectores de la comunidad educativa.

El ROF, teniendo en cuenta las caracteristicas propias del centro, contemplara los siguientes
aspectos:
a) Los cauces de participacion de los distintos sectores de la comunidad educativa en todos los
aspectos recogidos en el PC.
b) Los criterios y procedimientos que garanticen el rigor y la transparencia en la toma de decisiones
por los distintos 6rganos de gobierno y de coordinacion docente, especialmente en los procesos
relacionados con la escolarizacion y la evaluacion del alumnado.
c) La organizaciéon de los espacios, instalaciones y recursos materiales del centro, con especial
referencia al uso de la biblioteca escolar, asi como las normas para su uso correcto.
d) La organizacion de la vigilancia de los tiempos de recreo y de los periodos de entrada y salida de
clase.
e) La forma de colaboracién de los tutores/as en la gestién del programa de gratuidad de libros de
texto.
f) EI PAC (Plan de autoproteccion del Centro).
g) El procedimiento para la designacion de los miembros de los equipos de evaluacion a que se
refiere el art 26.5.del Decreto 328/2010
h) Las normas sobre la utilizacidn en el centro de teléfonos mdéviles y otros aparatos electronicos, asi
como el procedimiento para garantizar el acceso seguro a internet del alumnado, de acuerdo con lo
dispuesto en el Decreto 25/2007, de 6 de febrero, por el que se establecen medidas para el fomento, la
prevencion de riesgos y la seguridad en el uso de internet y las TIC por parte de las personas menores
de edad.
i) Uso del uniforme para el alumnado.
J) Las competencias y funciones relativas a la prevencion de riesgos laborales.
k) Cualesquiera otros que le sean atribuidos por Orden de la persona titular de la Consejeria
competente en materia de educacion y, en general, 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.
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Il. FINALIDADES
Podemos destacar como finalidades de este ROF:

a) Proporcionar un marco de referencia para el funcionamiento del centro y para cada uno de
los sectores que lo componen.

b) Conocer, definir y cumplir lo legislado, asi como regular aquellos aspectos no recogidos en
el marco legislativo actual.

c) Ser un documento dindmico, utilizado para ordenar el funcionamiento de érganos y
personas.

d) Mejorar la organizacién del centro.

e) Contemplar los canales de comunicacién y cooperacion entre los diferentes colectivos que
integran nuestra comunidad educativa.
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1. CAPITULO 1 - CAUCES DE PARTICIPACION DE LOS DISTINTOS SECTORES DE
LACOMUNIDAD EDUCATIVA

El profesorado, el alumnado y sus familias, asi como el PAS integran la comunidad educativa y
formaran parte de todos los 6rganos de gobierno y coordinacién docente, segun se contempla en la
normativa vigente, y asumiran todos los derechos y obligaciones que le son aplicables a dicha
comunidad educativa.

Los CEIP tendran los siguientes Organos de Gobiernos:

Unipersonales: Director/a, Jefe/a de Estudios y Secretario/a.

Colegiados: CEC y Claustro de Profesores/as.

La participacion de los distintos sectores se llevara a cabo, segin se muestra a continuacion:

1.1. PARTICIPACION DEL ALUMNADO:

1.1.1. Informacion de: Horario de Clase, actividades extraescolares, horario del

Equipo Directivo, elementos del Plan de Centro, Derecho/deberes y Criterios
de evaluacioncomunes y de area.

Por parte de cada tutor y del Jefe de Estudios, en la primera quincena de septiembre, se
informara a los alumnos de todo lo referente a este primer punto.

Constituye un deber y un derecho del alumnado la participacion en el funcionamiento y en la
vida del centro a través de los delegados/as de clase.

Se entregara al alumnado el horario de las distintas areas, y el tutor/a se presentara y explicara
las normas de la clase y funcionamiento de la misma. Los horarios que se confeccionen para cada uno
de los grupos deberan ajustarse a los tiempos que la legislacion vigente contempla para el desarrollo
del curriculum en todas las Etapas, Ciclos y afios y para cada una de las areas, se daré prioridad de
carga horaria a lengua y matematicas. (Ver Proyecto educativo)

LENG | MA | CNY CS | PLAST R,ELIG ALTE | INGL FRAN E.F C[UDADA
UA TE (hab.soci ICA / ION RN. ES CES NIA
alesy MUSIC
naturales | A
)
Primero | 5,5 5 3 15 15 15 3 3
Y
segund
0
Tercero | 5,5 5 3 15 15 15 3 3
Cuarto |5, 45 3 15 15 15 3 3 1
Quinto | 4,5 5 3 15 1,5 1,5 3 1 3
SEXTO | 4,5 5 3 15 15 15 3 1 3
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1.1.2. Participacién de alumnado en el proceso de Evaluacion (ORDEN 15 enero de 2021)

El alumnado tiene derecho a ser evaluado conforme a criterios de plena objetividad,
a que su dedicacion, esfuerzo y rendimiento sean valorados y reconocidos de manera
objetiva, y a conocer los resultados de sus aprendizajes para que la informacion que se
obtenga a través de la evaluacion tenga valor formativo y lo comprometa en la mejora de
su educacion. El alumnado, sabrd en todo momento el resultado de su aprendizaje, en las distintas
tareas realizadas, con el objetivo de mejorar

Al comienzo de cada curso, con el fin de garantizar el derecho que asiste a los alumnos y
alumnas a la evaluacion y al reconocimiento objetivo de su dedicacion, esfuerzo y rendimiento escolar,
los profesores y profesoras informaran al alumnado acerca de los objetivos y los contenidos de cada
una de las materias, incluidas las materias pendientes de cursos anteriores, las competencias clave y los

procedimientos y criterios de evaluacion, calificacion y promocion.

Al inicio de cada curso, durante el primer mes del correspondiente curso escolar,el
equipo docente realizara una evaluacion inicial del alumnado, con el fin de conocer y valorar la
situacion inicial de sus alumnos y alumnas en cuanto al nivel de desarrollo de las competencias clave y
el dominio de los contenidos de las areas de la etapa que en cada caso corresponda. Los resultados de
esta evaluacion no figuraran como calificacion en los documentos oficiales de evaluacion. A partir de

esta evaluacion se realizaran los refuerzos educativos, y los desdobles en su caso.

1.1.3. Eleccion del delegado/a de clase:

- El alumnado de cada clase de Ed. Primaria elegird por sufragio directo y secreto, por mayoria
simple, durante el mes de septiembre, un delegado/a de clase, asi como un subdelegado/a, que
sustituird a la persona que ejerce la delegacion en caso de vacante, ausencia o enfermedad.

- Podréa presentarse a la candidatura todo el alumnado perteneciente al grupo.

- El alumnado candidato a la delegacion podra llevar a cabo una camparia donde dé a conocer sus
cualidades y los motivos por los cuales se presenta a dicha candidatura. Se procurard mantener una
paridad entre los miembros candidatos.

- En caso de que no surgiesen candidatos/as, todos/as seran considerados elegibles, salvo aquellos/as
que, expresamente y por motivos justificados, manifiesten su deseo contrario a desempefar tal
funcioén.

- El acto de la eleccion sera presidido por el tutor/a del grupo

- En caso de darse un empate de votos entre los candidatos/as se pasara a una segunda votacion para
dirimir el empate. Saldra elegido delegado el més votado y de subdelegado el siguiente mas votado.

- El resultado de dicha votacion se recogera en acta, que sera firmada por el tutor/a del grupo y por
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un secretario/a, que serd un alumno/a del propio grupo y que habré sido elegido por el tutor/a con
anterioridad a la votacion.

1.1.4. Funciones del delegado/a de clase

o Los delegados/as colaboraran con el profesorado en los asuntos que afecten al funcionamiento
de la clase y, en su caso, trasladaran al tutor/a las sugerencias y reclamaciones del grupo al que
representan.

o Actuara de representante del grupo ante el resto de la comunidad educativa.

o Velar para que sean atendidas las necesidades materiales que puedan surgir en la clase.

o Velar por el mantenimiento del orden, disciplina y silencio en el grupo durante los cambios de
clase y en ausencia del maestro/a hasta que comparezca un profesor/a que se haga cargo del
grupo

o Si a la hora de comenzar una clase, el profesorado correspondiente se demorase méas de lo
normal, el delegado/a de clase enviara al subdelegado/a a comunicar la situacion a cualquier
miembro del Equipo Directivo, para que éstos normalicen la situacion a la mayor brevedad
posible.

o Informar al alumnado de cuantas notificaciones o normas le sean comunicadas por los 6rganos
de gobierno del centro.

o Asistir a cuantas reuniones sean convocados por los 6rganos competentes.

o Aqguellas otras funciones que le sean asignadas por el tutor/a del curso.

o EIl subdelegado/a de cada grupo colaborara con el delegado/a en el cumplimiento de sus
competencias.
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1.2.PARTICIPACION DEL PROFESORADO

- La participacion del profesorado se llevara a cabo a través de las propias funciones establecidas
en el Decreto 328, a través de los 6rganos colegiados, el CEC y el Claustro y a través de los
organos de coordinacion docente: ED, Equipo de Ciclo, ETCP, Equipo de Orientacion y Tutoria.

- El Claustro es el 6rgano propio de participacion del profesorado en el gobierno del centro, que
tiene la responsabilidad de planificar, coordinar y, en su caso, decidir o informar sobre todos los
aspectos educativos del mismo.

- En cuanto al CEC, todo el profesorado tiene el derecho a elegir a sus representantes y a
postularse, él mismo como tal.

1.2.1.Horario general del profesorado

La jornada semanal del profesorado sera de 35 horas. La distribucion del horario individual de
cada maestro/a se realizara de lunes a viernes.

De las 35 horas de la jornada semanal, 30 son de obligada permanencia en el centro. De éstas
ultimas, 25 se computaran como horario lectivo y se dedicaran a las siguientes actividades:

- Docencia directa de un grupo de alumnos/as para el desarrollo del curriculo.

- Actividades de refuerzo y recuperacion con el alumnado.

- Atencidn al alumnado en caso de ausencia del profesorado.

- Cuidado y vigilancia de los recreos

- Asistencia a las actividades complementarias programadas

- Desempefio de funciones directivas o de coordinacion docente.

- Desempefio de las funciones de coordinacion de los planes estratégicos a los que se refiere el

art 69.3 del ROC.
- Organizacion y funcionamiento de la biblioteca escolar.

La parte del horario semanal de obligada permanencia en el centro se estructurard de acuerdo con
la Orden de 20 de agosto de 2010, sin menoscabo de que al menos una hora a la semana se procura
la coincidencia de todo el profesorado. Debido a la pandemia, y tal como esta recogido en el
protocolo COVID, del curso 21 22, el profesorado se reunira o presencialmente o a través de la
Moodle, para la coordinacion de distintas actividades que se realizan en el Centro.

1.2.2. Permisos y licencias.

Los permisos y licencias del personal docente se regulan segln la normativa que se especifica a
continuacion

CIRCULAR de 11 de junio de 2021, de la Direccion General del Profesorado y Gestion de
Recursos Humanos, sobre permisos, licencias y reducciones de jornada del personal docente del
ambito de gestion de la Consejeria de Educacion y Deporte de la Junta de Andalucia. Anexo |.
Anexo 1l. Esta circular, se encuentra a disposicién del profesorado en la Moodle, con ambos
anexos.
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-Los permisos inferiores a cuatro dias se solicitaran al Director por escrito mediante el ANEXO I,
debiendo siempre ser justificado, también por escrito, el motivo de su ausencia.

-El profesorado ausente, deberd avisar con la suficiente antelacion de su ausencia, siempre que sea
posible, a fin de organizar adecuadamente la jornada escolar.

-En cuanto a la asistencia, ésta se llevard a cabo mediante el control diario de la Jefa de
Estudios, con el \V° B° del Director.

1.2.3, Colaboracion del profesorado en la gestion del programa de gratuidad de libros de
texto.

La Orden de 27 de abril de 2005, por la que se regula el Programa de Gratuidad de los Libros
de Texto, establece que se entiende por libro de texto “el material impreso, no fungible y
autosuficiente, destinado a ser utilizado por el alumnado y que desarrolla, atendiendo a las
orientaciones metodoldgicas y criterios de evaluacién correspondientes, los contenidos establecidos
por la normativa educativa vigente para el area o materia y el ciclo o curso de que en cada caso se
trate”.
DECRETO 227/2011 de 5 de julio, por el que se regula el deposito, el registro y la supervision de
los libros de texto, asi como el procedimiento de seleccion de los mismos por los centros docentes
publicos de Andalucia

INSTRUCCIONES de 25 de mayo de 2021, de la Direccion General de Atencion a la Diversidad,
Participacion y Convivencia Escolar sobre el Programa de Gratuidad de los Libros de Texto para el
curso escolar 2021/2022.

Asi, desde el CEIP y las familias educaran al alumnado en su obligacion de cuidar el material y

mantener los libros en buen estado, para su uso por otro alumnado en cursos futuros.

Todo el alumnado de las ensefianzas de Ed. Primaria de este Centro es beneficiario del Programa

de Gratuidad de Libros de Texto. Los textos del primer ciclo de educacién primaria exigen un
tratamiento diferenciado del Programa de Gratuidad, siendo necesaria su adquisicién en todos los
cursos escolares. En el caso de los demas cursos, el CEIP llevara a cabo las siguientes actuaciones:

- El tutor/a preparara y entregara los libros de texto que hayan sido recogidos al finalizar el
anterior curso escolar y guardado para su reutilizacion.

- El tutor/a se encargara durante los primeros dias del curso de identificar los libros de texto
nuevos adquiridos con estampillado y cumplimentar el citado sello con el nombre del
alumno/a y curso escolar en todos los libros.

- El tutor/a supervisara a lo largo del curso la correcta utilizacion de los libros de texto por
parte de sus alumnos/as y que hagan de este uso una ocasion para mejorar la educacién en
valores y actitudes solidarias, valoracion de los libros de texto, materiales de estudio y
lectura, respeto al medio ambiente y cuidado de los bienes de uso comun.
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- El tutor/a prestara especial atencion a que los libros de texto sean devueltos por el
alumnado al finalizar el curso, a fin de disponer con tiempo suficiente del fondo de lotes de
libros para revisarlos y prepararlos para el curso siguiente.

- Una vez devueltos y antes del 30 de junio de cada afio, el tutor/a revisara los libros de texto
e informara al Equipo Directivo de aquellos que considera que no retnen las condiciones
necesarias para su uso, asi como los que se hayan extraviado, siempre que no fuera por
causas imputables al alumnado con el fin de adquirirlos para su reposicion.

- El tutor/a pondra gran cuidado cuando un alumno/a vaya a trasladarse a otro centro, en que
entregue los libros de texto y comunicara al Equipo Directivo que la entrega se ha realizado
correctamente. Asi, la Direccion del Centro emitird un certificado (Anexo IV de las
Instrucciones de la Direccion General de Participacion e Innovacion Educativa sobre el
Programa de Gratuidad de los Libros de Texto) en el que se informara al nuevo centro de la
entrega y el estado de conservacion de los libros.

- La Direccidn del Centro procedera a la adquisicion de los libros de texto para el alumnado
de los cursos y materias de los que el centro no disponga de lotes suficientes para la
atencion del alumnado matriculado.

- La Direccion del centro se encargara de la adquisicion para el alumnado con NEAE
beneficiario del Programa de Gratuidad, de libros de texto o materiales curriculares que
pertenezcan a otros cursos o niveles educativos seleccionados por la maestra de PT.

- La Secretaria del Centro se encargara de la entrega de los Cheque-Libros a la finalizacion
del curso escolar y siempre antes del 10 de septiembre a todo el alumnado beneficiario y
conservara un registro de entrega generado a través de la aplicacion informatica Séneca.

- Otras actuaciones se derivaran de la mala utilizacién por parte del alumnado que presente
los libros muy deteriorados por su falta de cuidado, haciéndolos inservibles para la
utilizacion por otro alumno/a. Cualquier demanda que se realice a las familias no podra
conllevar nunca la pérdida del derecho a la gratuidad de libros de texto que el alumnado de
nuestra Comunidad Autonoma tiene reconocido en el Estatuto de Autonomia, salvo por
renuncia voluntaria. En aquellos casos en que el tutor/a aprecie deterioro culpable o
malintencionado, asi como el extravio de los libros de texto, informard a la Direccion del
Centro que solicitara a los representantes legales del alumno/a la reposicion del material
mediante una notificacion, segin el modelo del Anexo Il de estas Instrucciones de la
Direccion General de Participacion e Innovacion Educativa sobre el Programa de Gratuidad
de los Libros de Texto, asi como el plazo para hacerlo que, en ningun caso, sera inferior a
diez dias habiles contados a partir de la recepcion de dicha comunicacién.
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1.2.4. Sustituciones

De conformidad con la Ley 17/2007 de 10 de diciembre, se refuerza el papel de los Equipos
Directivos y, en particular, de la persona titular de la direccion de los centros en la gestion y
organizacion de toda la actividad pedagdgica y administrativa que éstos desarrollan y aumentando
sus competencias. Asi, el art 132.7, establece que los directores/as de los centros docentes publicos
tendran competencia para tomar decisiones en lo que se refiere a las sustituciones que, por las
ausencias del profesorado, se pudieran producir.

El Decreto 328/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el ROC, en sus art 72.1, q) y 70.1, q),
regulan respectivamente, la potestad de las direcciones de los centros docentes publicos para decidir
en lo que se refiere a las sustituciones del profesorado que se pudieran producir por enfermedad u
otra causa de ausencia.

El Equipo Directivo acuerda crear un sistema de sustituciones que prevea el maximo de casos
posibles, para que esta precision y claridad de criterios sea de comprension general; y las
sustituciones no se conviertan en asunto conflictivo. La J de E se encargara de organizar las
sustituciones; colocando en lugar visible la tabla del profesorado en posicién de sustituir cada dia y
cada sesion. Por parte del Equipo Directivo se procurard por todos los medios agilizar ante la
Delegacion el nombramiento de la correspondiente persona sustituta cuando proceda.

Los criterios, por los que se procede, en caso de necesidad de sustitucion, son los siguientes:
Debido a la pandemia, en caso de falta de un profesor/a, se intentard cubrir en primer lugar con
el profesor de apoyo en el caso de Infantil, para que no entre tanto profesorado al aula. En caso
que no sea posible, se utilizaran los refuerzos covid, pero como medida extraordinaria, es decir,
cuando sea una ausencia de varios dias.

En primaria, entrard el profesorado con horario a disposicién en caso que sea posible, y si no,
los refuerzos covid.

-En caso de faltar un profesor durante mas de 3 dias (tutor de 3° a 6°) se intentard que sea lo
menos perjudicial para el alumnado.

-Recreos (dias de lluvia): siempre que falte un profesor en Primaria su clase sera atendida por
orden rotatorio entre los profesores especialistas, y los apoyos covid. En Infantil sera atendida
por el profesor de refuerzo o apoyo covid a Infantil.

-En caso de necesidad extrema: coordinadores, Equipo Directivo, Profesor de refuerzo
pedagogico A.L., P.T., mayores 55..L0S MAYORES DE 55 ANOS, PUEDEN
CUSTODIAR AL ALUMNADO.

-En caso de Actividad Complementaria con salida del Centro: si el profesor que acompaiia a la

clase que ha salido debe entrar en alguna otra clase, el profesor que deberia estar en la clase
que salié sustituira al profesor acompafante (incluso en caso de sustitucion).
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1.3. PARTICIPACION DE LAS FAMILIAS.

Las familias tienen también el derecho y el deber de participar en el proceso educativo de sus
hijos/as. Esta participacion se concreta en los siguientes puntos:
v Colaborar con el profesorado (procedimiento recogido en el POAT)
v Participar en la vida del centro. Contaran con una delegada/o de clase del grupo al que
pertenezca su hijo/a y podréan ser candidatas/os CEC.
v Podréan asociarse de acuerdo con la normativa vigente.

1.3.1. Informacion a las familias sobre:

Horario de Clase, actividades extraescolares, horario del Equipo Directivo, elementos del
Plan de Centro, Derecho/deberes del alumno y Criterios de evaluacion comunes y de area.

Por parte de cada tutor y del Jefe de Estudios se informaré a los padres de todo lo referente en
este primer punto. Se utilizaran los siguientes medios:

- Se realizaran tutorias preferentemente, con caracter telematico. También podran hacerse
reuniendo a la mitad de los tutores y luego a la otra mitad.

-Tablon informativo del Centro. (Se pondra toda la informacion que sea interesante para las
familias) También se usaré el tablon de anuncios de la plataforma Séneca, para informar.
-Tutores en las entrevistas familiares.

-Reunioén informativa con las familias, antes de empezar el curso, para informar a las familias
sobre las medidas de protocolo covid recogidas este curso, presentar a los tutores, e informar
sobre aspectos relativos al Plan de apertura

- Se informara a las familias sobre los resultados de la evaluacion inicial, y una vez al trimestre,
para informar de caracter general como ha se ha desarrollado el proceso de ensefianza —
aprendizaje, cdmo se desarrollan las relaciones entre el alumnado y otros aspectos de caracter
general.

1.3.2. Participacién de la familia en el proceso de Evaluacion (Orden de 15 enero de
2021, por la que se establece la ordenacion de la evaluacion del proceso de
aprendizaje del alumnado de Educacion Primaria en la Comunidad Autonoma de
Andalucia.)

Los centros docentes estableceran en sus proyectos educativos los procesos mediante los cuales
se haran puablicos los criterios y procedimientos de evaluacion y

promocion, que se ajustaran a la normativa vigente, asi como los instrumentos que se aplicaran
para la evaluacion de los aprendizajes de cada area.

Con el fin de garantizar el derecho de las familias a participar en el proceso educativo de sus
hijos e hijas, los tutores y tutoras, asi como el resto del profesorado, informaran a los padres,
madres o personas que ejerzan la tutela legal del alumnado, al menos tres veces a lo largo del
curso, sobre el aprovechamiento académico de este y la evolucion de su proceso educativo. Esta
informacion se referira a los objetivos establecidos en el curriculo y a los progresos y
dificultades detectadas en relacion con cada una de las areas.
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A tales efectos, los tutores y tutoras requerirdn, en su caso, la colaboracion de los restantes miembros
del equipo docente.

Los criterios y procedimientos de evaluacidon y promocidn, que se ajustaran a la normativa vigente, asi
como los instrumentos que se aplicaran para la evaluacion de los aprendizajes de cada area, estan en el
Proyecto Educativo, teniendo que informar el profesorado a las familias, en la primera tutoria del curso
terminada la Evaluacion Inicial.

También se informara a las familias a través de la plataforma pasen, al menos una vez al trimestre
sobre el aprovechamiento académico de este y la evolucion de su proceso educativo. Esta informacion
se referira a los objetivos establecidos en el curriculo y a los progresos y dificultades detectadas en
relacion con cada una de las areas. A tales efectos, los tutores y tutoras requeriran, en su caso, la
colaboracion de los restantes miembros del equipo docente.

Al finalizar el curso, se comunicaran por escrito los resultados de la evaluacion final.

Dicha informacion incluira, al menos, las calificaciones obtenidas en las distintas areas

cursadas, y la decision acerca de su promocion al curso siguiente.

Los padres, madres o personas que ejerzan la tutela legal del alumnado podran solicitar las
aclaraciones que consideren necesarias acerca de la evaluacion final del aprendizaje de sus hijos e
hijas, asi como sobre la decisién de promocion, de acuerdo con los cauces y el procedimiento que, a
tales efectos, determinados en el proyecto educativo. Dicho procedimiento deberd respetar los
derechos y deberes del alumnado y de sus familias contemplados en la normativa en vigor.

1.3.3. Delegadas/os de clase.

El Decreto 328/2010, de 13 de julio, recoge en su art 22, la eleccion de delegada/o de padres y

madres.

- Las familias del alumnado del centro, elegiran a un delegado/o de clase del grupo de padres y
madres del grupo de su hijo/a.

- Todos los padres y madres de dichos grupos pueden ser candidatos/as al puesto.

- Aquellos padres y madres que deseen presentar su candidatura, la realizaran por escrito y se la
entregaran al Tutor/a del grupo con anterioridad al dia de la eleccién.

- La eleccion del delegado/o de clase se llevara a cabo mediante sufragio directo y secreto, por
mayoria simple, en la primera Asamblea General de Padres y Madres que tendra lugar en el
mes de octubre.

- Los resultados de dicha votacion seran recogidos en el acta de dicha Asamblea General.

1.3.4. Funciones de las delegadas/os de clase

a) Ser el/la portavoz del resto de madres y padres de la clase.

b) Actuar de intermediario en el comunicado de informacion entre el/la tutor/a y los padres y
madres.

c) Animar a colaborar al resto de madres y padres en las actividades complementarias y
extraescolares que se lleven a cabo en el centro.
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d) Facilitar la implicacién de las familias en la mejora de la convivencia escolar y mediar en la
resolucion pacifica de conflictos:
o Reuniones con las familias de su grupo donde se traten aspectos relacionados con la
convivencia.
o Solicitar charlas, sobre el tema, de personas e instituciones.
o Acudir, si se solicita su presencia, a la Comision de Convivencia del CEC, para aportar
soluciones.

1.3.5. AMPAs

En el CEIP podran existir AMPAs, reguladas en el Real Decreto 1533/1986, de 11 de julio, y el
DECRETO 28/1988, de 10 de febrero
Estas asociaciones podran:
Elevar al CEC propuestas para la elaboracion del proyecto educativo y de la programacion
generalanual.
Informar al CEC de aquellos aspectos de la marcha del Centro que consideren oportuno.
Informar a todos los miembros de la comunidad educativa de su actividad
Recibir informacion del CEC sobre los temas tratados en el mismo, asi como recibir el orden del
dia de dicho CEC antes de su realizacion, con el objeto de poder elaborar propuestas.
Elaborar informes para el CEC a iniciativa propia o a peticion de este.
Formular propuestas para la realizacion de actividades complementarias.
Conocer los resultados académicos globales y la valoracion que de los mismos realice el CEC.
Recibir un ejemplar del proyecto educativo, de los proyectos curriculares de etapa y de
susmodificaciones.
Recibir informacion sobre los libros de texto y los materiales didacticos adoptados por el centro.
Fomentar la colaboracion entre todos los miembros de la comunidad educativa.

Podran utilizar las instalaciones del Centro en los siguientes términos:

- Informar al CEC, mediante un escrito, del tipo de actividad que se va a llevar a cabo, asi como las
dependencias que se utilizarian y el horario y los dias que se llevaria a cabo.

- Informar asi mismo de la persona o personas responsables de la actividad.

- Dar por escrito al CEC, del compromiso de hacer un buen uso de las instalaciones del centro, asi
como de la responsabilidad sobre el grupo de personas con quien se esta llevando a cabo dicha
actividad.

- Dar por escrito su compromiso de reparar cualquier dafio ocasionado en las dependencias del
centro o sobre el mobiliario y los materiales pertenecientes a cualquier miembro de la comunidad
escolar.

Las AMPAs tendran las finalidades que se establezcan en sus propios estatutos, entre las que se
consideraran, al menos, las siguientes:
- Asistir a las familias del alumnado en todo aquello que concierna a la educacién de sus hijos/as o
menores bajo su guarda o tutela.
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- Colaborar en las actividades educativas del centro.

- Promover la participacion de las familias del alumnado en la gestion del centro.

- Colaborar en las actividades culturales complementarias y extraescolares.

- Organizar actividades culturales y deportivas.

- Promover el desarrollo de programas de educacion familiar.

- Representar a las familias asociadas ante las instancias educativas y otros organismos.

Las AMPAs tendran derecho a ser informadas de las actividades y réegimen de funcionamiento
del centro, de las evaluaciones de las que haya podido ser objeto, asi como del PC establecido por
el mismo.

Las AMPAs se inscribiran en el Censo de Entidades Colaboradoras de la Ensefianza, segun la
RESOLUCION de 16 de julio de 2019, de la Direccién General de Atencion a la Diversidad,
Participacion y Convivencia Escolar, por la que se solicita la actualizacion de datos inscritos en el
Censo de Entidades Colaboradoras de la Ensefianza

Se facilitara la colaboracién de las AMPASs con el Equipo Directivo, y la realizacidn de acciones
formativas en las que participen las familias y el profesorado.

1.3.6. El uniforme en el alumnado

El uso del uniforme, es de uso voluntario, previa aprobacién del Consejo Escolar.

Tanto en el uniforme, como en el chandal deberé aparecer la identificacion del Centro.

En la parte superior izquierda la marca genérica de la Junta de Andalucia asociada a la
Consejeria de Educacion.

En nuestro Centro no es obligatorio el uniforme.

1.3.7. Dinamizacion

Dada la importancia que la AMPA tiene en la marcha del centro, procuraremos fomentar una
participacién masiva de las familias del alumnado del centro.

Para fomentar esta participacion, el Equipo Directivo del centro colaborara en todas aquellas
iniciativas, actividades, asesoramiento, etc. que le sean requeridas por parte de la AMPA.

1.4. PARTICIPACION DEL PAS.

LEA, Capitulo I, Art. 27 y 28. Decreto 328, Titulo IV, art 13

1.4.1. Derechosy deberes

Estan relacionados en el Decreto 328, en el Titulo IV, art. 13 y 14 y en el convenio colectivo
del personal empleado del Ayuntamiento de Algeciras.
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El PAS tendré derecho a participar en el CEC en calidad de representante del PAS.

1.4.2. Funciones del monitor/a escolar

Estan recogidas en el Convenio de 15 de noviembre de 2.002.

Algunas de las Funciones encomendadas por el Equipo Directivo son:
1.4.2.1. Atencidn al Publico, en general.
1.4.2.2. Trabajo administrativo, registros de entrada y salida, correspondencia, ...
1.4.2.3. Atencidn de la biblioteca, registros y préstamos de libros.
1.4.2.4. Trabajo especifico mensual: recibos, partes, ...
1.4.2.5. Control de la asistencia al comedor.
1.4.2.6. Actualizacion de Archivos, prioritario el del alumnado.

1.4.3. Funciones del personal de cocina

Son trabajadoras/es responsables de la administracién de la cocina. Son personal contratado por
la empresa del Catering,

1.4.4. Funciones del conserje mantenedor

Estan recogidas en el convenio del Ayuntamiento, algunas funciones son:
Apertura y cierre del Centro.
Custodiar el mobiliario, maquinas, instalaciones y locales.
Informar al personal de limpieza de las deficiencias que, puntualmente, se puedan detectar.
Controlar la entrada de personas ajenas al Centro, recibir sus peticiones relacionadas con el
mismo e indicarles la persona u oficina a que deben dirigirse.
Custodiar las llaves de las dependencias del Centro.
6. Recibir, conservar y distribuir los documentos, objetos y correspondencia que a tales efectos le
sean encomendados.
7. Realizar, o en su caso organizar, dentro de las dependencias los traslados de material,
mobiliario y enseres que fueren necesarios.
8. Manejar méaquinas reproductoras multicopistas, fotocopiadoras, encuadernadoras y otras
analogas.
9. Informar al equipo directivo de las deficiencias, reparaciones y mantenimiento necesario en el
mobiliario, maquinas, instalaciones y locales.
10.Acompafar al alumnado enfermo cuando estén esperando a su familia para que lo recoja por
necesidad de abandonar el centro,

A w DN

o

1.4.5. Funciones del personal de limpieza
Estan recogidas en el convenio del Ayuntamiento, algunas funciones son:

- Mantenimiento diario de la limpieza de mobiliario, instalaciones y locales.
- Informar al Conserje o Equipo Directivo de las anomalias que, en su labor diaria, puedan
detectar en aulas, zonas de uso comdn, ...
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2. CAPITULO 2- ORGANOS DE GOBIERNO

2.1. ORGANOS DE GOBIERNO UNIPERSONAL

LOE, Titulo V, Capitulo IV, Art. 131, 132, 133, 134, 135, 136, 137, 138 y 139
LEA, Titulo IV, Capitulo I, Art. 131, 132,133y 134

Los érganos de gobierno seran elegidos con arreglo al Decreto 59/2006, por el que se regula el
procedimiento para la seleccion y nombramiento de directores/as, asi como lo establecido en el art 131
de la LOE 2/2006, de 3 de mayo, por el que el director/a, previa comunicacién al Claustro y al CEC,
formulard, a la persona titular de la Delegacién Provincial de Educacion, propuesta de hombramiento
del Equipo Directivo.

Las funciones del Equipo Directivo se recogen en el articulo 68 del Decreto 328/2010.

2.1.1 El Equipo Directivo

De acuerdo con el articulo 131 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de la Educacién
(LOE).

-El Equipo Directivo es el 6rgano ejecutivo de gobierno de los centros publicos, estara integrado
por el/la Director/a, el/la Jefe de Estudios y el/la Secretario/a.
LOMLOE
Articulo 131. El equipo directivo.
1. La direccion de los centros educativos ha de conjugar la responsabilidad institucional de la
gestion del centro como organizacién, la gestion administrativa, la gestion de recursos y el
liderazgo y dinamizacién pedagogica, desde un enfoque colaborativo, buscando el equilibrio
entre tareas administrativas y pedagogicas.
2. El equipo directivo, 6rgano ejecutivo de gobierno de los centros publicos, estara integrado
por el director o directora, el o la jefe de estudios, el secretario o secretaria y cuantos cargos
determinen las Administraciones educativas.
3. El equipo directivo trabajara de forma coordinada en el desempefio de sus funciones,
conforme a las instrucciones del director o directora y las funciones especificas legalmente
establecidas.

4. El director o directora, previa comunicacion al Claustro de profesores y al Consejo Escolar,
formularé propuesta de nombramiento y cese a la Administracion educativa de los cargos de
jefe de estudios y secretario o secretaria de entre el profesorado con destino en dicho centro.

5. Todos los miembros del equipo directivo cesaran en sus funciones al término de su mandato o
cuando se produzca el cese del director o directora.
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6. Las Administraciones educativas favoreceran el ejercicio de la funcion directiva en los
centros docentes, mediante la adopcion de medidas que permitan mejorar la actuacion de los
equipos directivos en relacion con el personal y los recursos materiales y mediante la
organizacion de programas y cursos de formacion.

FUNCIONES DEL EQUIPO DIRECTIVO

De conformidad con lo regulado en el art 68 del ROC de los CEIP, Decreto 328/2010 de 13 de

julio, el Equipo Directivo tendra las siguientes funciones:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

Velar por el buen funcionamiento del centro

Establecer el horario que corresponde a cada area y, en general, el de cualquier otra actividad
docente y no docente.

Adoptar las medidas necesarias para la ejecucion coordinada de los acuerdos adoptados por el
CEC vy el Claustro, asi como velar por el cumplimiento de las decisiones de los 6rganos de
coordinacion docente, en el ambito de sus respectivas competencias.

Elaborar el PC y la memoria de autoevaluacion, de conformidad con lo establecido en los articulos
20.2y 3y 26.5.

Impulsar la actuacién coordinada del centro con el resto de centros docentes de su zona educativa,
especialmente con el IES adscrito.

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

Colaborar con la Consejeria de Educacién en aquellos 6rganos de participacion que, a tales
efectos, se establezcan.

Cumplimentar la documentacion solicitada por los o6rganos y entidades dependientes de la
Consejeria de Educacion.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la Consejeria de
Educacion.

NOMBRAMIENTO DEL DIRECTOR/A

La seleccién y nombramiento del director/a se realizara de acuerdo con lo establecido en el

Capitulo 1V del Titulo V de la LOE:

(LOE), 2/2006, de 3 de mayo de 2006, por el Decreto 59/2006, por el que se regula el

procedimiento para la seleccion y nombramiento de directores/as y por la Orden de 26 de marzo de
2007 por el que se desarrolla el procedimiento de seleccion de los directores/as.
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- COMPETENCIAS DEL DIRECTOR/A

De conformidad con lo regulado en el art 132 de la LOE 2/2006, de 3 de mayo, de la LEA
17/2007 de 10 de diciembre y del articulo 70 del Decreto 328/2010, son competencias del
Director/a, LOMLOE

Articulo 132. Competencias del director o directora.

Son competencias del director o directora:

a) Ostentar la representacion del centro, representar a la Administracion educativaen el mismo y
hacerle llegar a esta los planteamientos, aspiraciones y necesidadesde la comunidad educativa.

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

c) Ejercer la direccion pedagdgica, promover la innovacion educativa e impulsar planes para la
consecucién de los fines del proyecto educativo del centro

d) Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes.

e) Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro.

f) Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacién en la resolucion de los
conflictos e imponer las medidas correctoras que correspondan a los alumnos y alumnas, en
cumplimiento de la normativa vigente, sin perjuicio de las competencias atribuidas al Consejo
Escolar en el articulo 127 de esta Ley. A tal fin, se promovera

la agilizacion de los procedimientos para la resolucion de los conflictos en los centros.

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

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

i) Convocar y presidir los actos académicos y las sesiones del Consejo Escolar y del Claustro del
profesorado del centro y ejecutar los acuerdos adoptados, en el &mbito de sus competencias.

j) Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como autorizar los gastos de
acuerdo con el presupuesto del centro, ordenar los pagos y visar las certificaciones y documentos
oficiales del centro, todo ello de acuerdo con lo queestablezcan las Administraciones educativas.
k) Proponer a la Administracién educativa el nombramiento y cese de los miembros del equipo
directivo, previa informacidn al Claustro del profesorado y al Consejo Escolar del centro.

I) Promover experimentaciones, innovaciones pedagdgicas, programas educativos, planes de
trabajo, formas de organizacién, normas de convivencia, ampliacion del calendario escolar o del
horario lectivo de areas o0 materias, de acuerdo con lo recogido en el articulo 120.4.

m) Fomentar la cualificacion y formacion del equipo docente, asi como la investigacion, la
experimentacion y la innovacion educativa en el centro.

n) Disefiar la planificacion y organizacion docente del centro, recogida en la programacion
general anual.

fi) Cualesquiera otras que le sean encomendadas por la Administracion educativa.
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2.1.2. La Jefa de Estudios

COMPETENCIAS DE LA JEFA/E DE ESTUDIOS
De acuerdo con el articulo 73 del Decreto 328/2010 de 13 de julio,

seran competencias del Jefe de Estudios:

Ejercer por delegacion del Director/a y bajo su autoridad la jefatura del personal docente en todo
lo relativo al régimen académico y controlar la asistencia al trabajo del mismo.

Sustituir al director/a en caso de ausencia o enfermedad.

Ejercer, por delegacion de la direccidn, la presidencia de las sesiones del ETCP.

Proponer a la direccion del centro el nombramiento y cese de los tutores/as de grupo.

Coordinar las actividades de caracter académico y de orientacién, incluidas las derivadas de la
coordinacion con el IES al que se encuentra adscrito.

Elaborar, en colaboracién con los restantes miembros del equipo directivo, el horario general del
centro, asi como el horario lectivo del alumnado y el individual de cada maestro/a, de acuerdo con
los criterios incluidos en el proyecto educativo, asi como velar por su estricto cumplimiento.
Elaborar el plan de reuniones de los drganos de coordinacion docente.

Elaborar la planificacion general de las sesiones de evaluacion.

Coordinar las actividades de los coordinadores/as de ciclo.

Garantizar el cumplimiento de las programaciones didacticas.

Organizar los actos académicos.

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

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

2.1.3. El Secretario/a

COMPETENCIAS DEL SECRETARIO/A

De acuerdo con el art 74 del DECRETO 328/2010, de 13 de julio, seran competencias del

Secretario/a:

Ordenar el régimen administrativo del centro, de conformidad con las directrices del director.
Ejercer la secretaria de los drganos colegiados de gobierno del centro, establecer el plan de
reuniones de dichos 6rganos, levantar acta de las sesiones y dar fe de los acuerdos, todo ello con el
visto bueno de la direccion.

Custodiar los libros y archivos del centro.

Expedir, con el visto bueno del Director, las certificaciones que soliciten las autoridades y las
personas interesadas.

Realizar el inventario general del centro y mantenerlo actualizado.

Adquirir el material y el equipamiento del centro, custodiar y gestionar la utilizacion del mismo y
velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de acuerdo con la normativa vigente y las
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indicaciones de la direccion, sin perjuicio de las facultades que en materia de contratacion
corresponden a la persona titular de la direccion, de conformidad con lo recogido en el art 70.1.k).

- Ejercer, por delegacion de la direccion y bajo su autoridad, la jefatura del PAS y de atencion
educativa complementaria adscrito al centro y controlar la asistencia al trabajo del mismo.

- Elaborar, en colaboracion con los restantes miembros del equipo directivo, el horario del personal
de administracion y servicios y de atencion educativa complementaria, asi como velar por su
estricto cumplimiento.

- Elaborar el anteproyecto de presupuesto de ingreso y gastos. Ordenar el régimen econémico del
centro de conformidad con las instrucciones de la direccion, realizar la contabilidad y rendir
cuentas ante la Consejeria competente en materia de educacion y los 6rganos a los que se refiere el
art 25.4

- Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el PC o por Orden de la persona titular de la
Consejeria competente en materia de educacion

2.1.4. Nombramiento y cese de la J de E y del Secretario/a.

La direccion del Centro, previa comunicacion al Claustro y al CEC, formulara a la persona titular
de la Delegacion Provincial correspondiente de la Consejeria competente en materia de educacion
propuesta de nombramiento de la J de E y de la secretaria, de entre el profesorado con destino
definitivo. en el centro.

La propuesta garantizard la participacion equilibrada de hombres y mujeres en los Equipos
Directivos de los centros.

La J de E y el secretario/a cesaran en sus funciones al término de estas o al producirse algunas
de las circunstancias previstas en la normativa vigente. (Art 75y 76 del DECRETO 328/2010, de 13
de julio).

2.1.5. Régimen de suplencia del Equipo Directivo

En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la direccion sera suplida temporalmente por la J de
E.

En caso de ausencia, vacante o enfermedad de la J de E o la secretaria, esta sera suplida
temporalmente por el maestro/a que designe la direccion, quién informara de su decision al CEC.
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2.1.6. PLAN DE REUNIONES:

CALENDARIO ANUAL DE ACTUACIONES DEL EQUIPO DIRECTIVO ALO LARGO DEL
CURSO ESCOLAR (INFANTIL/PRIMARIA)
CURSO...... 20/21

SEPTIEMBRE | - Incorporacion nuevos profesores. Comunicacion
incidencias.

Claustro: eleccién de tutorias, asignacion de aulas y
distribucion horaria, segun criterios pedagdgicos establecidos
en claustro. Eleccion de Coordinadores. Aprobacion calendario
evaluaciones. Aprobacién Planificacion anual con factores
para la mejora de los resultados escolares.

Comunicado de bienvenida a los padres, incluyendo
Calendario Escolar.

Introducir en la aplicacién Séneca todos los participantes
de Planes Educativos.

Planificacion del Plan de Acompafiamiento.

Enviar a la Delegacion nombramiento de coordinadores,
de ciclo, y de los distintos Planes y proyectos.

Informacion y eleccion de programas educativos para el
presente curso.

Consejo Escolar: informacion sobre el inicio del curso.

Revision de programaciones y propuestas didacticas.

Actividades de exploracién inicial, repaso y aplicacion de
la prueba inicial.

Acta conciliacion bancaria y cierre del ejercicio
economico.

Cerrar programa gratuidad libros de texto.

Envio de ausencia de alumnos a la Delegacion Municipal
de Educacion.

Solicitud de bonificaciones, por parte de los padres, para
el Plan de Apertura (hasta el 7 de septiembre).

Comienzo aula matinal.

Reuniones de tutorias generales de principio de curso.

Reuniones Equipo Directivo y reuniones ETCP.

Elaboracion de la carpeta individual para el profesorado
sobre planificacion del presente curso, conteniendo los puntos
de actuacién prioritarios para la mejora de los rendimientos
escolares.
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OCTUBRE - Revision de las ACIS de alumnos con NEE

- Comienzo de las actividades extraescolares.

- Comienza el Plan de Acompariamiento.

- Solicitud actividades complementarias al Ayuntamiento.
(Este afo, quedan suspendidas por el COVID 19)

- Parte mensual de ausencia del profesorado (aplicacion
Séneca). Registro de la funcién tutorial.

- Registro de ausencias de alumnado en Séneca y envio
comunicacion al Excmo. Ayuntamiento.

- Consejo Escolar: aprobacion de las cuentas del curso
anterior y aprobacion del presupuesto del presente Curso.

- Abrir ejercicio econémico del curso.

- Cumplimentacion y entrega de la Memoria Informativa.

- Envio a la Delegacion de Anexo Ill de GLT. y Anexo XI
de cierre contabilidad.

- Reuniones Equipo Directivo y reuniones ETCP

NOVIEMBRE - Certificacion de matricula en Séneca.

- Certificacion de las actividades del Plan de Apertura.

- Parte mensual de ausencia del profesorado (aplicacion
Séneca). Registro de la funcién tutorial.

- Registro de ausencias de alumnado en Séneca y envio
comunicacion al Excmo Ayuntamiento.

- Reuniones Equipo Directivo y reuniones ETCP

DICIEMBRE - Parte mensual de ausencia del profesorado (aplicacién
Séneca). Registro de la funcion tutorial.

- Registro de ausencias de alumnado en Séneca y envio
comunicacion al Excmo Ayuntamiento.

- Renovacion, si es afio par, del Consejo Escolar.

- Evaluacion trimestral e informacién por escrito a familia.

- Grabacion de las conductas contrarias a las normas de
convivencia o certificacion negativa. Evaluacion de la
convivencia.

- Reuniones Equipo Directivo y reuniones ETCP

ENERO - Parte mensual de ausencia del profesorado (aplicacién
Séneca).

- Registro de la funcion tutorial.

- Registro de ausencias de alumnado en Séneca y envio
comunicacion al Excmo Ayuntamiento.

- Reuniones Equipo Directivo y reuniones ETCP

FEBRERO - Parte mensual de ausencia del profesorado (aplicacion
Séneca).

- Registro de la funcion tutorial.

- Registro de ausencias de alumnado en Séneca y envio
comunicacion al Excmo Ayuntamiento.

- Reuniones Equipo Directivo y reuniones ETCP
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MARZO - Parte mensual de ausencia del profesorado (aplicacion
Séneca).

- Registro de la funcion tutorial.

- Registro de ausencias de alumnado en Séneca y envio
comunicacion al Excmo Ayuntamiento.

- Recogida de solicitudes de admision.
Grabacion/Baremacion.

- Grabacion de las conductas contrarias a las normas de
convivencia o certificacion negativa. Evaluacion de la
convivencia.

- Acta de conciliacion bancaria.

- Evaluacion trimestral e informacidn por escrito a familia.

- Reuniones Equipo Directivo y reuniones ETCP

ABRIL - Parte mensual de ausencia del profesorado (aplicacién
Séneca).

- Registro de la funcién tutorial.

- Registro de ausencias de alumnado en Séneca y envio
comunicacion al Excmo. Ayuntamiento.

- Publicacion de solicitantes con puntuaciones obtenidas.

- Publicacion de listas de admitidos.

- Reuniones Equipo Directivo y reuniones ETCP

MAYO - Parte mensual de ausencia del profesorado (aplicacién
Séneca).

- Registro de la funcién tutorial.

- Registro de ausencias de alumnado en Séneca y envio
comunicacion al Excmo. Ayuntamiento.

- Solicitud de permanencia extraordinaria en la etapa.

- Reuniones Equipo Directivo y reuniones ETCP

JUNIO - Parte mensual de ausencia del profesorado (aplicacion
Séneca).

- Registro de la funcion tutorial.

- Registro de ausencias de alumnado en Séneca y envio
comunicacion al Excmo Ayuntamiento.

- Matriculacién de todos los alumnos para el préximo curso.

- Certificacion de matricula en Séneca.

- Entrega de chequelibro a los cursos que proceda.

- Grabacion de las conductas contrarias a las normas de
convivencia o certificacion negativa. Evaluacion de la
convivencia.

- Elaboracion memoria final.

- Evaluacion del Plan de Calidad.

- Evaluacidn trimestral e informacion por escrito a familia.

- Reuniones Equipo Directivo y reuniones ETCP

JULIO - Parte mensual de ausencia del profesorado (aplicacion
Séneca).

- Registro de la funcion tutorial.

- Registro de ausencias de alumnado en Séneca y envio
comunicacion al Excmo. Ayuntamiento.

- Remision de las conclusiones mas relevantes de la
memoria final

Reglamento de Organizacion y Funcionamiento 26


mailto:11603282.edu@juntadeandalucia.es
mailto:11603282.edu@juntadeandalucia.es

CEIP Caetaria

Tel: 956 67 0789
Correo:11603282.edu@juntadeandalucia.es
11207 Algeciras

OTRAS:

Tareas de organizacion y mantenimiento del Centro.

Atencion a padres y alumnos en tareas de conducta y disciplina.
Preparacion Claustros y Consejos Escolares.

Cumplimentacion y tramitacion de informes.

Peticiones al Ayuntamiento.

Programacion y realizacion del simulacro de evacuacion del Centro.
Reuniones con directores y Sr. inspector/a.

O O O O 0 O O
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2.20RGANOS COLEGIADOS DE GOBIERNO

2.2.1. El Claustro del Profesorado

CARACTER y COMPOSICION DEL CLAUSTRO

De acuerdo con el art 128 de la LOE 2/2006, de 3 de mayo, y el art 65 del Decreto 328/2010
El claustro es el 6rgano propio de participacion de los maestros/as en el centro y tiene la
responsabilidad de planificar, coordinar, informar y, en su caso, decidir sobre todos los

aspectos educativos del centro.

El claustro serd presidido por el Director/a y estara integrado por la totalidad del profesorado

que preste servicio en el centro, sin importar el tipo de contrato o destino que tenga.

Los maestros/as que prestan servicios en mas de un centro docente se integraran en el Claustro

del centro donde impartan mas horas de docencia. Asimismo, si lo desean, podran integrarse en los
Claustros de los demés centros con los mismos derechos y obligaciones que el resto del personal
docente de los mismos.

Ejercera la secretaria del Claustro el Secretario/a del Centro.

COMPETENCIAS DEL CLAUSTRO

De acuerdo con el art 129 de la LOE 2/2006, de 3 de mayo, y el art 66 del Decreto 328/2010, el

Claustro tendra las siguientes competencias:

Formular al equipo directivo y al CEC propuestas para la elaboracién del PC.

Aprobar y evaluar los aspectos educativos del PC, a que se refiere el articulo 20.3 del Decreto
328/2010.

Aprobar las programaciones didacticas y las propuestas pedagdgicas.

Fijar criterios referentes a la orientacion, tutoria, evaluacién y recuperacion del alumnado.
Promover iniciativas en el ambito de la experimentacién y la investigacion pedagdgica y en la
formacion del profesorado del centro.

Elegir a sus representantes en el CEC y participar en la seleccion del director/a en los términos
establecidos por la Ley Organica 2/2006 de 3 de mayo, y demas normativa de aplicacion.

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

Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucion del rendimiento escolar y los
resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el centro.

Informar del ROF del centro.

Informar de la memoria de autoevaluacion a que se refiere el articulo 26.

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

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

Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la administracion educativa o por las respectivas
normas de organizacion y funcionamiento.
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REGIMEN DE FUNCIONAMIENTO. Se realizaran de forma presencial y en su caso de forma
telematica.

Segun el art 67 del Decreto 328/2010,

- Las reuniones del Claustro deberan celebrarse en el dia y con el horario que posibiliten la
asistencia de todos sus miembros, preferentemente en la tarde de lunes.

- En las reuniones ordinarias, el secretario/a del Claustro, por orden del director/a, convocaré con
el correspondiente orden del dia a los miembros del mismo, con una antelaciéon minima de cuatro
dias y pondra a su disposicion la correspondiente informacion sobre los temas incluidos en él
(ORDEN DEL DIA).

- Podran realizarse, ademés, convocatorias extraordinarias con una antelacion minima de
cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje.

- El Claustro serd convocado por acuerdo del director/a, adoptado por propia iniciativa o a
solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros. La asistencia a las sesiones del Claustro sera
obligatoria para todos sus miembros, considerandose la falta injustificada a los mismos como un
incumplimiento del horario laboral.

- El acta del Claustro sera firmada por el Secretario y Visto Bueno de la Direccion.

REGLAMENTO PARA LOS DEBATES:

- En la convocatoria deberé figurar el dia, hora y lugar de celebracién de la reunion, asi como los
puntos que se vayan a tratar (Orden del dia).

- El orden del dia lo fijara Equipo Directivo del Centro, quien tendrd en cuenta, en su caso, las
peticiones formuladas por los demas miembros del érgano colegiado con una antelacion de una
semana como minimo.

- Sélo podran incluirse en el orden del dia y ser, por tanto, objeto de consideracion, los temas o
materias competentes al 6rgano colegiado.

- Cualquier miembro del claustro podra presentar documentos alternativos, enmiendas, parciales o
totales, a la documentacion, que para el debate presente el equipo directivo, por escrito y con
anterioridad al debate.

- De cada sesion que celebre el 6rgano colegiado se levantard acta por el secretario/a, que
especificara necesariamente los/as asistentes, el orden del dia de la reunion, las circunstancias
del lugar y tiempo en que se ha celebrado, los puntos principales de las deliberaciones, asi como
el contenido de los acuerdos adoptados.

- En el acta figurara, a solicitud de los respectivos miembros del 6rgano, el voto contrario al
acuerdo adoptado o su abstencion. Si algin miembro del claustro no estd de acuerdo con lo
aprobado en el acta, puede manifestar por escrito su desacuerdo y la Secretaria lo hara constar
textualmente o podra anexarlo a la misma.

- Cualquier miembro tiene derecho a solicitar la transcripcion integra de su intervencion o
propuesta, siempre que lo aporte en el acto, o en el plazo 72 horas, el texto que se corresponda
fielmente con su intervencion, haciéndose asi constar en el acta o uniendose copia a la misma.

- En ruegos y preguntas se trataran exclusivamente temas relacionados con los puntos del orden
del dia.
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Para el desarrollo de las sesiones se establecen las siguientes normas:

- Se estableceran turnos de palabra concedidos por la presidencia.

- Cualquier miembro podra hacer uso de la palabra en su turno, y no podra ser interrumpido
mientras esté en su uso, excepto por la Presidencia para advertirle que se ha agotado el
tiempo,
para llamarle a la cuestion, para retirarle la palabra o para hacer llamadas al orden.

- Cuando a juicio de la Presidencia, en el desarrollo de la sesion se hicieran alusiones que
implicasen juicios de valor o inexactitudes sobre la persona o conducta de un miembro del
Organo, podra concederse a la persona aludida el uso de la palabra por tiempo no superior a
dos minutos, para que, sin entrar en el fondo del asunto en debate, conteste estrictamente a
lasalusiones realizadas.

- Todos los turnos de palabra seran de cinco minutos como maximo.

- La Presidencia podra acordar el cierre de una discusion cuando estime que un asunto esta
suficientemente debatido.

- Los acuerdos seran validos cuando hayan sido aprobados por la mayoria simple de los
miembros presentes, sin perjuicio de las mayorias cualificadas establecidas por la normativa
vigente.

- Las votaciones no podran interrumpirse por causa alguna. Durante su desarrollo la
Presidenciano concederd turno de palabra.

PLAN DE REUNIONES:

Primer Trimestre. Temas a tratar:
- Propuestas para la elaboracion del Plan de Centro.

- Aprobacion de criterios para la elaboracion de horarios.

- Propuesta de Mejora plan de centro.

- Elecciones al Consejo Escolar. Sector Profesorado y PAS s/p

- Aprobacion y evaluar los aspectos educativos del P.C.

- Aprobar las programaciones didacticas y propuestas pedagogicas, concrecion
curricular, criterios de evaluacion, criterios comunes, criterios de materia,
criterios de promocion y titulacion de acuerdo con el P.E.

- Elegir sus representantes en el C.E. s/p
- Informar el R.O.F

Segundo Trimestre. Temas a tratar:
- Seguimiento y evaluacion del P C.
- Aprobacion de elementos para incluir en el Proyecto
- Seguimiento del Plan de Convivencia.
- Seguimiento de absentismo.
- Estudio y andlisis del resultado académico.
- Seguimiento de las propuestas de mejora del P.E.D. (mayo).
- Analisis y valoracion de la gestion econémica.
- Aportaciones a la revision de R.O.F
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Tercer Trimestre. Temas a tratar:
- Calendario fin de curso.
- Evaluacion del P.C. y propuestas de Mejora.

- Evaluacion del Plan de Convivencia y aportaciones de propuestas de Mejora.
- Seguimiento de absentismo

- Estudio y analisis del resultado académico.

- Anélisis y valoracion de la gestion economica.

- Memoria Final Autoevaluacion

- Estudio y analisis del funcionamiento del centro
- Seguimiento de las propuestas de mejora del P

2.2.2. El Consejo Escolar del Centro.

Articulo 47. del Decreto 328/2010 de 13 de julio.

CARACTER Y COMPOSICION DEL CEC

El CEC es el 6rgano colegiado de gobierno a través del cual participa la comunidad educativa en
el gobierno de los Centros.

El CEC que tengan 18 6 mas unidades estara compuesto por los siguientes miembros:

a) El director/a del centro, que ejercera la presidencia.

b) El/laJ de E.

c¢) Ocho maestros/as.

d) Nueve padres, madres o representantes legales del alumnado, de los que uno sera designado, en
su caso, por la AMPA, con mayor nimero de personas asociadas.

e) Una persona representante del PAS.

f) Un/a concejal/a o persona representante del Ayuntamiento.

g) El secretario/a del centro, que ejercera la secretaria del CEC, con voz y sin voto.

La eleccidon de los representantes de los distintos sectores de la comunidad educativa en el CEC
se realizara de forma que permita la representacion equilibrada de hombres y mujeres, de conformidad
con lo establecido en el art 19.2 de la Ley 9/2007, de 22 de octubre.

Una vez constituido el CEC, éste designard una persona que impulse medidas educativas que
fomenten la igualdad real y efectiva entre hombres y mujeres.
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COMPETENCIAS DEL CEC
Articulo 50 del Decreto 328/2010 de 13 de julio.y LOMLOE Articulo 127. Competencias del
Consejo Escolar.

a) Aprobar y evaluar los proyectos y las normas del P.C

b) Aprobar y evaluar la programacion general anual del centro, sin perjuicio de las
competencias del Claustro del profesorado, en relacion con la planificacion y organizacion
docente.

c) Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccion presentados por los

candidatos.

d) Participar en la seleccion del director o directora del centro, en los términos que la presente

Ley establece. Ser informado del nombramiento y cese de los demas miembros del equipo

directivo. En su caso, previo acuerdo de sus miembros,

adoptado por mayoria de dos tercios, proponer la revocacion del nombramiento del director o

directora.

e) Decidir sobre la admisién de alumnos y alumnas, con sujecién a lo establecido en esta Ley y
disposiciones que la desarrollen.

f) Impulsar la adopcion y seguimiento de medidas educativas que fomenten el reconocimiento y
proteccion de los derechos de la infancia.

g) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan los estilos de vida saludable, la convivencia en
el centro, la igualdad efectiva de mujeres y hombres, la no discriminacion, la prevencién del acoso
escolar y de la violencia de género y la resolucién pacifica de conflictos en todos los &mbitos de la
vida personal, familiar y social.

- h) Conocer las conductas contrarias a la convivencia y la aplicacién de las medidas

educativas, de mediacion y correctoras velando por que se ajusten a la normativa vigente. Cuando
las medidas correctoras adoptadas por el director o directora correspondan a conductas del
alumnado que perjudiquen gravemente la convivencia del centro, el Consejo Escolar, a instancia
de padres, madres o tutores legales o, en su caso, del alumnado, podré revisar la decision adoptada
y proponer, en su caso, las medidas oportunas.

- i) Promover progresivamente la conservacion y renovacion de las instalaciones y equipo escolar
para la mejora de la calidad y la sostenibilidad y aprobar la obtenciobn de recursos
complementarios de acuerdo con lo establecido en el articulo 122.3.

-j) Fijar las directrices para la colaboracién, con fines educativos y culturales, con las
Administraciones locales, con otros centros, entidades y organismos.

- k) Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucion del rendimiento escolar
y los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el centro.

- ) Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticion de la Administracion competente,
sobre el funcionamiento del centro y la mejora de la calidad de la gestion, asi como sobre aquellos
otros aspectos relacionados con la calidad de la misma.

- m) Aprobar el proyecto de presupuesto del centro.

- n) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion educativa.
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COMISIONES DEL CEC:
1. COMISION PERMANENTE Art.64
La comisién permanente llevara a cabo todas las actuaciones que le encomiende el Consejo Escolar e
informara al mismo del trabajo desarrollado.
Temas a tratar:

Primer Trimestre: Planificacion del presupuesto anual. Estudio de los gastos y revision de
facturas. Absentismo. Gratuidad textos.

Segundo Primer Trimestre: Escolarizacion. Absentismo.
Tercero Trimestre: Absentismo.

2. COMISION DE CONVIVENCIA
La comision de convivencia tendra las siguientes funciones:

a) Canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para mejorar la
convivencia, el respeto mutuo, asi como promover la cultura de paz y la resolucion pacifica de
los conflictos.

b) Adoptar las medidas preventivas necesarias para garantizar los derechos de todos los miembros
de la comunidad educativa y el cumplimiento de las normas de convivencia del centro.

c) Desarrollar iniciativas que eviten la discriminacion del alumnado, estableciendo planes de
accion positiva que posibiliten la integracion de todos los alumnos y alumnas.

d) Mediar en los conflictos planteados.

e) Conocer y valorar el cumplimiento efectivo de las correcciones y medidas disciplinarias en los
términos que hayan sido impuestas.

f) Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la convivencia
en el centro.

g) Dar cuenta al pleno del Consejo Escolar, al menos dos veces a lo largo del curso, de las
actuaciones realizadas y de las correcciones y medidas disciplinarias impuestas.

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

i) Cualesquiera otras que puedan serle atribuidas por el Consejo Escolar, relativas a las normas de
convivencia en el centro.

Temas a tratar:
Primer Trimestre: Estudio del protocolo de actuacion, segun indica el Plan de Convivencia

Segundo Primer Trimestre: evaluacion de la aplicacion del plan de convivencia.

Tercero Trimestre: memoria, revision (si procede) y estudio de resultados.

REGIMEN DE FUNCIONAMIENTO DEL CONSEJO ESCOLAR.

De acuerdo con el art 51 del DECRETO 328/2010, de 13 de julio, sobre Organos Colegiados de

Gobierno.

- El CEC se reunira al menos una vez al trimestre y siempre que lo convoque su Presidente o lo
solicite, al menos, un tercio de sus miembros. En todo caso serdn preceptivas una reunion al
principio y otra al final del curso escolar.
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- Las reuniones del CEC deberan celebrarse en el dia y con el horario que posibiliten la asistencia
de todos sus miembros y, en todo caso, en sesion de tarde quedando fijado, para las reuniones
ordinarias, los martes, a las 16.00 horas, pudiendo ser modificado por causas justificadas o por
necesidades organizativas.

- El CEC sera convocado por orden de la presidencia, adoptado por propia iniciativa o a solicitud de,
al menos, un tercio de sus miembros.

- Para la celebracion de las reuniones ordinarias, el secretario/a CEC, por orden de la presidencia,
convocard con el correspondiente orden del dia a los miembros del mismo, con una antelacion
minima de una semana, y pondra a su disposicion la correspondiente informacion sobre los temas a
tratar en la reunion. Podrén realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias con una antelacion
minima de cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi lo
aconseje.

- EI CEC adoptara los acuerdos por mayoria de votos, sin perjuicio de la exigencia de otras mayorias
cuando asi se determine expresamente por normativa especifica.

PLAN DE REUNIONES:
Primer Trimestre. Temas a tratar:
- Aprobacion Ejercicio Econdmico Anexo Xl y justificacion de gasto.
- Aprobacién Gratuidad de Libros Anexo 111
- Completar los distintos sectores del Consejo Escolar.
- Propuesta de Mejoracurso .../ ...
- Revision y aprobacion del plan de centro
- Aprobacién de elementos revisados para incluir en el Plan de Centro.
- Candidatura y proyecto de Direccion s/p
- Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios

Segundo Trimestre. Temas a tratar:

- Seguimiento y evaluacion del P.C.

- Seguimiento del Plan de Convivencia

- Compromisos educativos y convivenciales

- Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios erguimiento de absentismo.
- Escolarizacion.

- Estudio y analisis del resultado académico.

- Estudio y analisis del funcionamiento del centro

- Seguimiento de las propuestas de mejora del P.E.D.
- Rendimiento y justificacion de gastos.

- Aprobacion de la revision del R.O.F.

Tercer Trimestre. Temas a tratar:

- Calendario fin de curso.

- Seguimiento y evaluacion del P.C.

- Aprobacioén de elementos para incluir en el Proyecto Educativo.
- Seguimiento del Plan de Convivencia.

- Seguimiento de absentismo

- Estudio y analisis del resultado académico.

Rendimiento y justificacion de gastos.
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- Propuestas de mejora curso siguiente. evaluacion interna
- Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios

3.ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE.
Articulo 78 Decreto 328/2010 de 13 de julio

2.3.1. El Equipo Docente: Esta constituido por todos los maestros y maestras que imparten
docenciaa un mismo grupo de alumnos/AS vy esta coordinado por el tutor del grupo.

Articulo 79. COMPETENCIAS.

Los equipos docentes tendran las siguientes funciones:

a) Llevar a cabo el seguimiento global del alumnado del grupo, estableciendo las medidas necesarias
para mejorar su aprendizaje, de acuerdo con el proyecto educativo del centro.

b) Realizar de manera colegiada la evaluacion del alumnado, de acuerdo con la normativa vigente y
con el proyecto educativo del centro y adoptar las decisiones que correspondan en materia de
promocion.

c) Garantizar que cada maestro y maestra proporcione al alumnado informacion relativa a la
programacion del area que imparte, con especial referencia a los objetivos, los minimos exigibles y
los criterios de evaluacion.

d) Establecer actuaciones para mejorar el clima de convivencia del grupo.

e) Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el del grupo, estableciendo medidas para
resolverlos y sin perjuicio de las competencias que correspondan a otros 6rganos en materia de
prevencion y resolucion de conflictos.

f) Conocer y participar en la elaboracién de la informacién en su caso, se proporcione a los padres,
madres o representantes legales de cada uno de los alumnos o alumnas del grupo.

g) Proponer y elaborar las adaptaciones curriculares no significativas bajo la coordinacion del profesor
o profesora tutor con el asesoramiento del equipo de orientacidn a que se refiere el articulo 86.

h) Atender a los padres, madres o representantes legales alumnado del grupo de acuerdo con lo que se
establezca el plan de orientacion y accion tutorial del centro y en la normativa vigente.

i) Cuantas otras se determinen en el plan de orientacién y accion tutorial del centro.

Los equipos docentes trabajaran para prevenir los problemas de aprendizaje que pudieran
presentarse y compartiran toda la informacién que sea necesaria para trabajar de manera coordinada en
el cumplimiento de sus funciones.

La jefatura de estudios incluird en el horario general del centro la planificacion de las reuniones de
los equipos docentes.

PLAN DE REUNIONES: (se adjunta en el pga que se sube a séneca)

Septiembre/Octubre Evaluacion inicial

Se analizaran:
Informes personales curso anterior.
Grado de desarrollo de las CCBB.
Dominio de los contenidos de las distintas materias.
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Se informara:
De la evaluacion inicial.
Refuerzo de materias instrumentales.
Grado de desarrollo de las CCBB.
Recuperacion de materias pendientes (programaciéon). Repetidores
Adaptaciones curriculares individualizadas.

Alumnos con dificultades y medidas adoptadas

Reunidn con las Familias
Intervendran:

Tutor/a
Director/a y/o Jefe/a de Estudios.
Se analizara:
Plan de Convivencia.
Objetivos, contenidos, CCBB Yy criterios de evaluacion comunes y de areas.
Recuperacion de areas pendientes.
Criterios de Promocion
Horarios de tutoria.

Noviembre: Sesion de coordinacion (primera guincena) *
Se informara:

Dominio de los contenidos de las distintas materias.
Grado de desarrollo de las CCBB.
Recuperacion de materias pendientes (programacion).

Alumnos con dificultades y medidas adoptadas

Diciembre: 12 Evaluacion
De acuerdo con la evaluacion continua, el profesorado responsable de cada materia

decidira las calificaciones de las mismas.

Se informara:
Resultados académicos por materia.

Resultados de asignaturas que necesitan mejorar
Alumnos con dificultades y medidas adoptadas
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Febrero: Sesion de coordinacion (primera quincena de febrero)

Se informara:
Preparacion de las pruebas de evaluacion y diagnostico.
Rendimiento académico.
Grado de desarrollo de las CCBB.
Grado de consecucidn Objetivos generales de la etapa.
Situacion del alumnado con materias pendientes (si procede).
Plan de convivencia.

Reunién con las Familias de alumnos con dificultades.

Marzo: 22 Evaluacién

De acuerdo con la evaluacion continua, el profesorado responsable de cada area decidira las
calificaciones de las mismas.
Se informara:
Resultados académicos por materia.
Resultados de pendientes.
. Alumnos con dificultades y medidas adoptadas

Mayo: Alumnado con dificultades

Se informara:
Rendimiento académico.
Grado de desarrollo de las CCBB.
Grado de consecucion Objetivos generales de la etapa.
Situacion del alumnado con materias pendientes (si procede).
Convivencia.

Alumnos con dificultades y medidas adoptadas

Se trataran, si se considera procedente, los siguientes temas:

Posibles repeticiones.

Refuerzos.
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Junio: Evaluacion final (Ultima quincena)

De acuerdo con la evaluacion continua, el profesorado responsable de cada area decidira las
calificaciones de las mismas.
Se informara:
Resultados académicos por materia.
Resultados de pendientes.
Grado de desarrollo de las CCBB.
Grado de consecucion Objetivos Generales de la etapa.
Estudio de los resultados de las pruebas de evaluacion y diagndstico y propuesta de
mejoras para el proximo curso.
El Equipo Docente tomara decisiones referentes a promocion, y entrega de actividades

formativas para el alumnado que deba recuperar
2.3.2. Los Equipos de Ciclos

Segln art 138 de la LEA y del Decreto 328/2010, art 80 — 85, los equipos de ciclo son los 6rganos
encargados de organizar y desarrollar las ensefianzas propias del ciclo, estando integrados por todo el
profesorado que imparta docencia en él.

El profesorado especialista se integrara de forma que haya, al menos, un especialista por cada uno
de los ciclos.

Los maestros/as que impartan docencia en diferentes ciclos seran adscritos a uno de éstos por el
director, garantizdndose, no obstante, la coordinacion de este profesorado con los otros equipos con los
que esté relacionado, en razdn de las ensefianzas que imparte.

En los CEIP existiran: equipos de Ed Infantil de segundo ciclo y de primero, de segundo y de
tercer ciclo de Ed Primaria.

COMPETENCIAS DE LOS EQUIPOS DE CICLO.

Son competencias de los equipos de ciclo:
- Colaborar con el equipo directivo en la elaboracion de los aspectos docentes del proyecto
educativo.
- Elaborar las programaciones didacticas o, en su caso, las propuestas pedagogicas correspondientes
al mismo, de acuerdo con el proyecto educativo.
- Velar para que en las programaciones didacticas de todas las areas se incluyan medidas para
estimular el interés y el habito de la lectura y la mejora de la expresion oral y escrita del alumnado.
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- Realizar el seguimiento del grado de cumplimiento de la programacién didactica y proponer las
medidas de mejora que se deriven del mismo.

- Colaborar en la aplicacion de las medidas de AD que se desarrollen para el alumnado del ciclo.

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

- Mantener actualizada la metodologia didactica, especialmente aquella que favorezca el desarrollo
de las capacidades en el alumnado de Ed Infantil y de las competencias basicas en el alumnado de
Ed Primaria.

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

- Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del centro o por Orden de la
persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

COORDINADORES O COORDINADORAS DE CICLO

El CEIP tendra un coordinador/a por cada uno de los ciclos de Ed. Infantil y Primaria., y uno del
Equipo de Orientacion.

COMPETENCIAS DEL COORDINADOR O COORDINADORA DE CICLO

Corresponde al coordinador/a de ciclo:
- Coordinar y dirigir las actividades de los equipos de ciclo, asi como velar por su cumplimiento.
- Convocar y presidir las reuniones de los equipos de ciclo y levantar acta de las mismas.
- Representar al equipo de ciclo en el ETCP.
- Coordinar y dirigir la accion de los tutores/as conforme al POAT.
- Coordinar la ensefianza en el correspondiente ciclo de acuerdo con el proyecto educativo.
- Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del centro o por Orden de la
Consejeria competente en materia de educacion.

NOMBRAMIENTO DE LOS COORDINADORES Y COORDINADORAS DE CICLO

La direccion, oido el Claustro, formulara a la persona titular de la Delegacion Provincial
correspondiente de la Consejeria competente en materia de educacion propuesta de nombramiento de
los coordinadores/as de ciclo, de entre el profesorado funcionario con destino definitivo en el
centro.

Las personas coordinadoras de ciclo desempefiardn su cargo durante dos cursos escolares,
siempre que durante dicho periodo continten prestando servicio en el centro.

La propuesta procurard la participacion equilibrada de hombres y mujeres en los érganos de
coordinacion docente de los centros, en los términos que se recogen en el art 75.2.
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CESE DE LOS COORDINADORES Y COORDINADORAS DE CICLO

Los coordinadores o coordinadoras de ciclo cesaran en sus funciones al término de su mandato
o0 al producirse alguna de las causas siguientes:
a) Cuando por cese de la direccion que los propuso, se produzca la eleccion del nuevo director/a.
b) Renuncia motivada aceptada por la persona titular de la correspondiente Delegacion Provincial
de la Consejeria competente en materia de educacién, previo informe razonado de la
direccion del centro.
c) A propuesta de la direccion, mediante informe razonado, oido el Claustro, con audiencia a la

persona interesada.

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

Producido el cese de la coordinacion del ciclo, la direccion del centro procedera a designar a una
nueva persona responsable de dicha coordinacion, de acuerdo con lo establecido en el art 84. En
cualquier caso, si el cese se ha producido por cualquiera de las circunstancias sefialadas en los
parrafos b) y c) del apartado 1, el nombramiento no podréa recaer en el mismo maestro/a._

PLAN DE REUNIONES:
Primer Trimestre. Temas a tratar:

Inventario y necesidades a corto y largo plazo.

Elaboracion de actividades complementarias y extraescolares del Ciclo.
Elaboracion de la Concrecion y Programaciones Didacticas.

Seguimiento de las programaciones didacticas.

Elaboracion de programaciones especificas para el alumnado con dificultades de
aprendizaje, refuerzo y A.C.1.S.

Elaboracion de criterios de evaluacion de materias.

Concrecion de las competencias basicas con especial atencion a las instrumentales.
Aportacion a los criterios comunes de Evaluacion.

Estudio y analisis de los resultados académicos.

Actualizacion de la metodologia.

Evaluacidn: resultado con especial énfasis con alumnos con dificultades y medidas
adoptadas

Segundo Trimestre. Temas a tratar:

Seguimiento de las Programaciones Didacticas.

Seguimiento de las programaciones especificas para el alumnado repetidor, con pendientes
de curso anterior, y A.C.1.S.

Seguimiento de criterios de evaluacion de materias.

Analisis de los resultados académicos y propuestas de mejora.

Implementacion de las C.C.B.B. con especial atencion a las instrumentales.

Estudio y analisis de los resultados académicos.

Actualizacion de la metodologia

Evaluacion: resultado con especial énfasis con alumnos con dificultades y medidas
adoptadas
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Tercer Trimestre. Temas a tratar:

- Evaluacion Final y Propuesta de Mejora para el curso siguiente. Referente

- Concrecidn curricular

- Programaciones Didacticas e implementacion de las C.C.B.B.

- Seguimiento Programaciones especificas para el alumnado repetidor, con pendientes de
curso anterior, y A.C.1.S.

- Instrumentos, estrategias y criterios de evaluacion de materias.

- Resultados académicos y propuestas de mejora.

- Anadlisis de las necesidades materiales del ciclo.

- Evaluacion: resultado con especial énfasis con alumnos con dificultades y medidas
adoptadas

2.3.3. El Equipo de Orientacion
Articulo 86. COMPETENCIAS

1.Las escuelas infantiles de segundo ciclo, los colegios de educacion primaria y los colegios de
educacion infantil y primaria tendran un equipo de orientacion del que formara parte un
orientador del equipo de orientacion educativa a los que se refiere el articulo 144.1 de la Ley
17/2007, de 10 de diciembre, que se integrara en el Claustro de Profesorado de aquel centro
donde preste mas horas de atencion educativa.

Todo ello sin perjuicio de que, si lo desea, pueda integrarse en los Claustros de Profesorado
de los demas centros. En todo caso, el referido profesional tendrd, a todos los efectos, los demas
derechos y obligaciones que el resto del profesorado. También formaran parte, en su caso, del
equipo de orientacion los maestros y maestras especializados en la atencion del alumnado con
necesidades especificas de apoyo educativo, los maestros y maestras especialistas en pedagogia
terapéutica o en audicion y lenguaje, los maestros y maestras responsables de los programas de
atencion a la diversidad y los otros profesionales no docentes con competencias en la materia con
que cuente el centro.

2.El equipo de orientacion asesorara sobre la elaboracion del plan de orientacion y accion tutorial,
colaborara con los equipos de ciclo en el desarrollo del mismo, especialmente en la prevencion y
deteccién temprana de las necesidades especificas de apoyo educativo, y asesorara en la
elaboracion de las adaptaciones curriculares para el alumnado que las precise.

3.El equipo de orientacion contard con un coordinador o coordinadora cuyas competencias,
nombramiento y cese se ajustaran a lo previsto para los coordinadores y coordinadoras de ciclo
en los articulos 83, 84 y 85, respectivamente.

4.El profesional del equipo de orientacion educativa que forme parte del equipo de orientacion
sera el orientador de referencia del centro. Su designacion sera realizada al inicio de cada curso
escolar por la persona titular de la correspondiente Delegacion Provincial de la Consejeria
competente en materia de educacion, a propuesta del coordinador o coordinadora del equipo
técnico provincial.
5. Los orientadores u orientadoras tendran las siguientes funciones:
a) Realizar la evaluacion psicopedagogica del alumnado, de acuerdo con lo previsto en la
normativa vigente.
b) Asesorar al profesorado en el proceso de evaluacion continua del alumnado.
c) Asesorar al profesorado en el desarrollo del curriculo sobre el ajuste del proceso de
ensefianza y aprendizaje a las necesidades del alumnado.
d) Asesorar a la comunidad educativa en la aplicacién de las medidas relacionadas con la
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mediacion, resolucion y regulacién de conflictos en el &mbito escolar.

e) Asesorar al equipo directivo y al profesorado en la aplicacion de las diferentes actuaciones y
medidas de atencion a la diversidad, especialmente las orientadas al alumnado que presente
necesidades especificas de apoyo educativo.

f) Colaborar en el desarrollo del plan de orientacion y accién tutorial, asesorando en sus
funciones al profesorado que tenga asignadas las tutorias, facilitindoles los recursos
didacticos o educativos necesarios y, excepcionalmente, interviniendo directamente con el
alumnado, ya sea en grupos o de forma individual, todo ello de acuerdo con lo que se recoja
en dicho plan.

g) Asesorar a las familias o a los representantes legales del alumnado en los aspectos que
afecten a la orientacion psicopedagogica del mismo.

h) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo o por Orden de la persona
titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

PLAN DE REUNIONES:

1° TRIMESTRE:

-Presentacion al ETCP del “Plan de trabajo para el curso”.
-Asistencia a las reuniones del ETCP.

-Asesoramiento al profesorado.

- Atencion a padres de alumnos diagnosticados.

2° TRIMESTRE:

-Seguimiento de los programas.

-Asistencia a las reuniones del ETCP.
-Asesoramiento al profesorado.

- Atencion a padres de alumnos diagnosticados.

P TRIMESTRE:

-Seguimiento de los programas.

-Asistencia a las reuniones del ETCP.

-Asesoramiento al profesorado.

- Atencion a padres de alumnos diagnosticados.
-Seguimiento de las pruebas de evaluacién y diagnostico.
-Evaluacion de los programas llevados a cabo en el Centro.

2.3.4. Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica.

Art. 87. Decreto 328/2010

El ETCP estara integrado por la persona que ostente la direccion, que lo presidira, la J de E, los
coordinadores/as de ciclo. Actuara como Secretario/a el/la un maestro/a elegido entre sus miembros.

Se integrard, asimismo, en el ETCP, el orientador/a de referencia del centro.
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COMPETENCIAS DEL EQUIPO TECNICO DE COORDINACION PEDAGOGICA

El ETCP tendré las siguientes competencias:

234.1.
2.34.2.
2343.

2.3.4.4.

2.34.5.

2.34.6.

2.34.7.

2348.
23409.

2.3.4.10.

23411,
234.12.
23413.

234.14.

2.34.15.

2.3.4.16.

2.3.4.17.

2.3.4.18.

2.3.4.19.

2.3.4.20.

Establecer las directrices generales para la elaboracion de los aspectos educativos
del PC ysus modificaciones.

Fijar las lineas generales de actuacion pedagdgica del proyecto educativo.

Asesorar al equipo directivo en la elaboracion del PC.

Establecer las directrices generales para la elaboracion y revision de las
programaciones didécticas.

Asesorar a los equipos de ciclo y al Claustro sobre el aprendizaje y la evaluacion en
competencias y velar porque las programaciones de las areas contribuyan al
desarrollo de las competencias basicas.

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

Establecer criterios y procedimientos de funcionamiento del aula de convivencia.
Velar por el cumplimiento y posterior evaluacion de los aspectos educativos del PC.
Realizar el diagnostico de las necesidades formativas del profesorado como
consecuencia de los resultados de la autoevaluacion o de las evaluaciones internas o
externas que se realicen.

Proponer al equipo directivo las actividades formativas que constituiran, cada curso
escolar, el plan de formacion del profesorado, para su inclusion en el proyecto
educativo.

Elaborar, en colaboracion con el CEP, los proyectos de formacion en centros.
Coordinar la realizacion de las actividades de perfeccionamiento del profesorado.
Colaborar con el centro del profesorado en cualquier otro aspecto relativo a la
oferta deactividades formativas e informar al Claustro de las mismas.

Investigar sobre el uso de las buenas practicas docentes existentes y
trasladarlas a losequipos de ciclo y de orientacion para su conocimiento y
aplicacion.

Informar a los maestros/as sobre lineas de investigacion didactica innovadoras que
se esténllevando a cabo con respecto al curriculo.

Establecer indicadores de calidad que permitan valorar la eficacia de las
actividadesdesarrolladas por el centro y realizar su seguimiento.

Elevar al Claustro el plan para evaluar los aspectos educativos del PC, la
evolucion delaprendizaje y el proceso de ensefianza.

Colaborar con la AGAEVE en la aplicacion y el seguimiento de las PED y con
aquellasotras actuaciones relacionadas con la evaluacion que se lleven a cabo en el
centro.

Proponer, al equipo directivo y al Claustro, planes de mejora como resultado de las
evaluaciones llevadas a cabo en el centro.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas por el proyecto educativo del centro o
por Ordende la persona titular de la Consejeria competente en materia de
educacion.
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PLAN DE REUNIONES:

Primer Trimestre. Temas a Tratar:
- Establecer y coordinar las directrices para revision de los aspectos educativos del plan de
centro
- Establecer y coordinar las directrices para la revision del plan de atencion a la diversidad.
- Elaborar directrices para la Formacién del Profesorado en el Centro.

- Revisar las programaciones didacticas del Ciclo.

- Revisar el Plan de Orientacion y Accion Tutorial.

- Elaborar el Plan de Formacién del Profesorado. En centro

- Elaborar propuestas de criterios para la Atencion a la Diversidad.

- Evaluar la Concrecion Curricular.

- Planificar las Sesiones de Evaluacion, y Calendario de Examenes.

- Elaborar informes y propuestas de mejora de las PED.

- Aportaciones a la elaboracion del Plan de Convivencia

- Elaborar concrecidn de las competencias basicas con especial atencion a las instrumentales.
- Estudio de las actividades complementarias y extraescolares.

Segundo Trimestre. Temas a tratar:

- Seguimiento para la Formacién del Profesorado en el Centro.

- Revisar las programaciones didacticas del Ciclo.

- Seguimiento del Plan de Orientacion y Accion Tutorial.

- Seguimiento de la Atencidn a la Diversidad y propuestas de Mejora.

- Evaluacion de la Concrecion Curricular.

- Planificar las Sesiones de Evaluacion, Calendario de Exdmenes.

- Informes y propuestas de mejora de las PED. (abril).

- Aportaciones Plan de Convivencia

- Aportaciones a la elaboracion del Proyecto Educativo
Evaluacién: resultado con especial énfasis con alumnos con dificultades y medidas
adoptadas

Tercer Trimestre. Temas a tratar:
- Evaluacion Final y Propuesta de Mejora para el curso siguiente Autoevaluacion. Referente:
- Las programaciones didacticas del Ciclo.
- Plan de Orientacién y Accion Tutorial.
- La Atencion a la Diversidad.
- Plan de Centro.
- Plan de Convivencia.
- P.E.D. implementacion de las C.C.B.B.
- Planificar las Sesiones de Evaluacion, Calendario de Examenes y Pruebas Extraordinarias.
- Evaluacion: resultado con especial énfasis con alumnos con dificultades y medidas
adoptadas.
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2.3.5. La Tutoria:

Art 89y 90 del Decreto 328/2010

Cada unidad o grupo de alumnos/as tendrd un tutor/a que serd nombrado por la direccion del
centro, a propuesta de la J de E, de entre el profesorado que imparta docencia en el mismo. La tutoria
del alumnado con NEAE sera ejercida en el aula de PT por la profesora de PT. En el caso del
alumnado con NEE escolarizado en un grupo ordinario, la tutoria sera ejercida de manera compartida
entre el maestro/a que ejerza la tutoria del grupo donde esté integrado y la PT.

Se tendrd en cuenta que aquellos maestros/as que, durante un curso escolar, hayan tenido
asignado el primer curso de cualquier ciclo de la Ed Primaria o del segundo ciclo de la Ed Infantil

permaneceran en el mismo ciclo hasta su finalizacidn, siempre que continden prestando servicio en el
centro.

Los tutores/as ejerceran la direccion y la orientacion del aprendizaje del alumnado y el apoyo en
su proceso educativo en colaboracién con las familias.

FUNCIONES DE LA TUTORIA

En Ed Infantil, las tutoras/es mantendran una relacién permanente con las familias del alumnado,
facilitando situaciones y cauces de comunicacion/ colaboracion y promoveran la presencia y
participacioén en la vida de los centros. Para favorecer una educacion integral, las tutoras/es aportaran a
las familias informacion relevante sobre la evolucion de sus hijos/as que sirva de base para llevar a la
practica, cada uno en su contexto, modelos compartidos de intervencién educativa.

En Ed Primaria los tutores/as ejerceran las siguientes funciones:

a) Desarrollar las actividades previstas en el plan de orientacién y accion tutorial.

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

c) Coordinar la intervencion educativa de todos los maestros y maestras que componen el equipo

docente del grupo de alumnos y alumnas a su cargo.

d) Coordinar las adaptaciones curriculares no significativas propuestas y elaboradas por el equipo
docente.

e) Garantizar la coordinacidon de las actividades de ensefianza y aprendizaje que se propongan al

alumnado a su cargo.

f) Organizar y presidir las reuniones del equipo docente y las sesiones de evaluacion de su grupo de
alumnos y alumnas.

g) Coordinar el proceso de evaluacion continua del alumnado y adoptar, junto con el equipo docente,
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las decisiones que procedan acerca de la evaluacion y promocion del alumnado, de conformidad con la

normativa que resulte de aplicacion.
h) Cumplimentar la documentacion personal y académica del alumnado a su cargo.

i) Recoger la opinién del alumnado a su cargo sobre el proceso de ensefianza y aprendizaje

desarrollado en las distintas areas que conforman el curriculo.

j) Informar al alumnado sobre el desarrollo de su aprendizaje, asi como a sus padres, madres 0

representantes legales.

K) Facilitar la cooperacion educativa entre el profesorado del equipo docente y los padres y madres o
representantes legales del alumnado. Dicha cooperacion incluira la atencion a la tutoria electronica a
través de la cual los padres, madres o representantes legales del alumnado menor de edad podran
intercambiar informacion relativa a la evolucion escolar de sus hijos e hijas con el profesorado que
tenga asignada la tutoria de los mismos de conformidad con lo que a tales efectos se establezca por

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

I) Mantener una relacion permanente con los padres, madres o representantes legales del alumnado, a
fin de facilitar el ejercicio de los derechos reconocidos en el articulo 10. A tales efectos, el horario
dedicado a las entrevistas con los padres, madres o representantes legales del alumnado se fijara de

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

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

actividades del centro.

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

gestion del programa de gratuidad de libros de texto.

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

Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.
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3. CAPITULO 3 CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS QUE GARANTICEN EL RIGOR Y LA
TRANSPARENCIA EN LA TOMA DE DECISIONES POR LOS DISTINTOS ORGANOS Y
DE COOORDINACION DOCENTE ESPECIALMENTE EN LOS PROCESOS
RELACIONADOS CON LA ESCOLARIZACION Y LA EVALUACION DEL ALUMNADO

INTRODUCCION:

Se deben analizar y valorar en profundidad los documentos de planificacion, las actas de los
organos colegiados, siendo rigurosos con sus funciones y periodicidad; ya que estas constituyen un
medio para racionalizar, simplificar, optimizar y planificar la accion educativa, dandole mayor
solidez y eficacia. Son, ademas, el soporte en que se materializan los distintos actos de las
actividades del centro y cuya funcién principal es dejar CONSTANCIA (posibilidad de demostrar
su existencia, su efectos y sus posibles fortalezas y debilidades) SISTEMATIZAR (La plasmacion
de nuestra actividad en un documento, supone en si mismo una ordenacién de la misma que la
hace mas rentable y eficaz; este factor de analisis y de concrecion del documento, es de enorme
importancia en la docencia que, por su caracter selectivo, dinamico y cambiante, corre el riesgo de
realizarse de forma desordenada) y funcion de COMUNICACION (tanto interna como externa )

3.1.O0RGANOS DE GOBIERNO UNIPERSONAL

3.1.1. EIl Equipo Directivo

Realizara reuniones semanales, para el seguimiento de la planificacion elaborada para Claustro,
Consejos Escolares, Equipo Técnico, Departamentos, Gestion econdémica y otros temas imprevistos.
Con especial interés se tratan los temas de convivencia y absentismo del alumnado.

Revisiones periodicas: es aconsejable que la jefatura de Estudios, en el uso de sus competencias y
bajo las indicaciones del Director, acceda periddicamente a la revision de los Libros de Actas de los
ciclos y equipos educativos, para asi, comprobar que estan actualizados y cumplen los aspectos
formales, pero, también, para verificar que se tratan los temas que correspondan, a su competencia

El Equipo Directivo tendra asignado dentro de su horario, al menos dos horas a la semana donde
coincidan todos sus miembros para la celebracion de reuniones y toma de decisiones.

Las decisiones se tomaran por consenso y seran vinculantes.

El Equipo Directivo podra invitar a sus reuniones, con caracter consultivo a cualquier miembro
de la comunidad educativa.

En la primera reunion de cada curso escolar se elaborara el proyecto de actuacion del Equipo

Directivo donde se especificara las prioridades del mismo, se distribuiran las competencias, sin
perjuicio de las que le marca la legislacion vigente a cada uno de sus miembros.
Los tutores con posterioridad a las sesiones de evaluacion o coordinacion, informaran (documento
homologado) al alumnado y familia de las decisiones pertinentes tomadas por el Equipo Educativo, y
se entrevistaran, preferentemente, con las familias del alumnado con mayores carencias, con el fin de
acordar propuestas de mejora concretas y su posterior seguimiento en cuanto a su rendimiento
académico y/o convivencia.
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3.1.2. ASPECTOS GENERALES DE LOS LIBROS DE ACTAS

Las actas se rigen por lo establecido en la Ley 30/1992 de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y Procedimiento Administrativo Comun.

3.1.2.1 DILIGENCIAS garantizar su validez, tienen que estar diligenciados, con el \VV°.B°. del Director
y firmados por el Secretario del érgano o su responsable. Por ejemplo, si es un libro de actas de ciclo la
diligencia debe firmarla el jefe de departamento y da el visto bueno, el Director. La diligencia
extendida en la primera pagina debe expresar: “Diligencia para hacer constar que con fecha:

, se abre el presente libro de actas de que se extiende desde la pagina 1 a la
pagina
En los libros de actas no debe haber paginas en blanco intermedias. Si alguna hoja o parte de la misma,
queda en blanco, debe anularse con una linea cruzada.

3.1.2.2. CUSTODIA: las custodias de los libros de actas del centro corresponden a la Secretaria,
aungue durante el curso estén depositados en las diferentes unidades administrativas: tutoria, .........
Siendo responsables durante este periodo el tutor/a y el coordinador/a correspondiente.

3.1.2.3. DISPONIBILIDAD los libros de actas deben estar siempre disponibles y actualizados ya que
dan fe de las diferentes actuaciones y decisiones oficiales adoptadas: Si se informatizan, deben
imprimirse antes de su aprobacién y firmar, se encuadernaran y colocara una portada que indique el
periodo y el contenido.

Independientemente de su informatizacion o no, las paginas deben estar numeradas correlativamente
(Cada acta y el conjunto).

3.1.2.4. Convocatorias de Reuniones Es importante que quede constancia en el registro de salida del
Centro de las diferentes convocatorias de érganos colegiados o comisiones que efectue el Director del
Centro. También debe quedar constancia de su recepcion por los interesados (Listado firmado por los
miembros del 6rgano que haga referencia a la reunion convocada).

Claustro y ETCP: puede hacerse una convocatoria Unica para todos sus miembros, en la que conste el
nombre de todos y puede usarse la via de comunicacién previamente indicada por el Presidente; por
ejemplo, a través del tablon de la Sala de profesores, en lugar protegido y claramente indicado y
visible y a través de email. (Listado firmado por los miembros del 6érgano que haga referencia a la
reunion convocada).

Consejo Escolar: a los profesores se puede convocar como en el caso anterior y al resto de los sectores,
es aconsejable, mediante notificacion nominativa. Las reuniones se celebraran en sesion de tarde sin
interferir el horario lectivo.

3.1.3. ACTAS

3.1.3.1. ORDEN DEL DIA Y PLAZOS deben respetarse los plazos minimos de convocatoria en todo
caso, salvo por urgencia justificada:

Consejo Escolar: 1 semana en la convocatoria de CE ordinario y 48 horas en el caso de CE
extraordinario. Debera facilitarse siempre junto a la convocatoria la informacion precisa sobre lo que
vaya a tratarse.

Claustro: Se convocard con un plazo de 4 dias para la sesion ordinaria y de 48 horas para la
extraordinaria. Se facilitara la informacion debida junto a la convocatoria.

Resto de los 6rganos: el plazo que refleje el ROF y nunca contrario a los plazos establecidos en la Ley
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30/1992, que los fija en un minimo de 48 horas. La primera reunion de los Ciclos del curso, se tiene
que convocar de acuerdo con la Ley 30/92 (La reunion para la distribucion de areas, materias, etc..). La
mencionada reunion debe realizarse despueés de la colocacidn de efectivos de la CEJA para no vulnerar
sus derechos. (Si se diera la circunstancia de no tener Coordinador/a en esa primera reunion, ésta
deberéa ser convocada y presidida por el JE del Centro).

3.1.3. 2.. APARTADOS Y ELEMENTOS En todas las actas deben constar los siguientes apartados y
elementos:

Condiciones de lugar y hora de comienzo y finalizacion de la sesion.

Asistentes y ausentes.

Orden del Dia: para facilitar el acceso al contenido del acta, el orden del dia debe indicarse al
comienzo antes de abordar cada uno de los puntos a continuacion. Siempre debe comenzar con “Punto
1: lectura y aprobacion, si procede, del acta de la sesion anterior” y el Ultimo punto debe ser: “Ruegos
y Preguntas”, en que las intervenciones tienen que estar referidas a los puntos tratados en la sesion
(salvo que la sesion fuera de carécter extraordinario, por prescripcion normativa o urgencia de los
temas a tratar, en cuyo caso se procederd a la aprobacion de esta Gltima acta extraordinaria. En las
sesiones extraordinarias sélo cabe el punto del orden del dia que la ha determinado como tal).

De acuerdo con la ley 30/92 citada, en el acta consignaremos, ademas, las deliberaciones mas
relevantes de los temas tratados, los acuerdos y el resultado de las votaciones.

En el acta figurara, a solicitud de los respectivos miembros del érgano, el voto contrario al acuerdo
adoptado, y los motivos que lo justifiquen o el sentido de su voto favorable.”.

Anexos a las Actas: si como consecuencia de alguna reunidén, se genera un documento y se quiere
anexar al acta correspondiente, deberd indicarse en el acta, en el correspondiente punto del orden del
dia (Por ejemplo: se aprueban los siguientes criterios de evaluacion que se anexan a esta Acta) El
anexo grapado debe diligenciarse por el responsable, haciendo constar que es el anexo correspondiente
al acta nimero, en el que se concreta o se definen...etc...

3.1.3.3. FIRMAS: para su validez, no debe olvidarse la firma correspondiente una vez aprobada el
acta. Las actas de érganos que preside el Director, las firma el Secretario y él mismo que da el visto
bueno. Las de los Ciclos, los Coordinadores respectivamente y las de Equipo Educativo, el Tutor
respectivo. Se firman al final y se suele usar un formulismo de cierre del acta, como, por ejemplo:
“Siendo las_, horas del dia resefiado al comienzo, el Presidente levantd la sesion. Se redactd la
presente Acta, fiel reflejo de lo tratado, de lo que da fe el Secretario con su firma y con el visto bueno
del Presidente de la reunion”.

3.1.3.4. OBSERVACIONES:
Cualquier miembro tiene derecho a solicitar la transcripcion integra de su intervencion o propuesta,

siempre que aporte en el acto, o en el plazo que sefiale el Presidente, el texto que se corresponda
fielmente con su intervencidn, haciéndose asi constar en el acta o uniéndose copia a la misma.

Los miembros que discrepen del acuerdo mayoritario podran formular voto particular por escrito en el
plazo de cuarenta y ocho horas, que se incorporara al texto aprobado.

El profesorado tiene derecho a solicitar certificacion de los acuerdos contenidos en las actas, pero no
se indica que deba entregarse copia literal de la misma que, dado el contenido diverso de dichos
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documentos, puede no ser procedente su entrega.

De acuerdo con la jurisprudencia existente al respecto, podemos decir lo siguiente: Los miembros de

todo 6rgano colegiado tienen como funcion propia la de deliberar y votar en relacion con aquellos
asuntos que sean de su competencia. En base a estas atribuciones han de disfrutar de una serie de
prerrogativas necesarias para el cumplimiento de sus fines, entre ellas, evidentemente, el derecho
indiscutible a estar informados de todos los asuntos a tratar por dicho 6rgano.

En cuanto a la posibilidad de abstencién siendo miembro de cualquier 6rgano colegiado: Claustro, CE,
, Ciclo, Equipo Educativo, Comisiones del CE, recordemos lo que expresa claramente la Ley 30/1992
del régimen juridico de las administraciones publicas y procedimiento administrativo comun: “No
podran abstenerse en las votaciones quienes, por su cualidad de autoridades o personal al servicio de la
Administraciones Publicas, tengan la condicion de miembros de drganos colegiados

3.1.3.5. Sobre las competencias de cada 6rgano colegiado. Es importante recordarle al responsable
de cada 6rgano colegiado o comision existente en el centro, que la normativa regula las competencias
de cada uno de ellos y si no la hubiera, en el ROF. Este responsable debe garantizar que lo que se trate
con caréacter oficial en las reuniones del 6rgano, responda a esas competencias y no se acuerden o
traten temas o aspectos que no le corresponden o sobre los que no tiene atribuciones ya que esos
acuerdos o temas no serian validos. Se recuerda la imposibilidad de abstencion de los funcionarios
cuando se traten temas competencia del 6rgano (Las de la normativa y las establecidas en el ROF que
no contravengan la norma).

3.2. ESCOLARIZACION:

De acuerdo con el Decreto 21/2020 y la Orden de 24 de febrero de 2011,y las Instrucciones de 25
de febrero de 2021, de la Viceconsejeria, sobre los procedimientos de admision y matriculacion del
alumnado en los centros docentes sostenidos con fondos pablicos para el curso escolar 2021/22

Antes del plazo establecido para la presentacion de las solicitudes, los centros docentes deberan
publicar en el tablén de anuncios:

- La direccion de Internet en la que la Consejeria competente en materia de educacién informa
sobre el procedimiento de admision del alumnado.

- El documento que facilite el sistema de informacion Séneca en el que se detalla la programacion
de la oferta educativa a la que se refiere el articulo 46.2 del Decreto 40/2011, de 22 de febrero.

- El &rea de influencia de cada centro, las direcciones catastrales correspondientes y, en su caso, las
areas limitrofes. Asi mismo publicaran los mapas facilitados por la correspondiente Delegacion
Provincial de Educacion.

- Laadscripcion autorizada con otros centros docentes.

Los recursos autorizados para la atencion del alumnado que presenta necesidades educativas
especiales asociadas a discapacidad o trastornos graves de conducta.
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- Los servicios complementarios de la ensefianza autorizados.

- Las referencias autorizadas relativa a la normativa vigente de aplicacion en el procedimiento de
admision del alumnado. Dicha normativa estara a disposicion de la ciudadania.

- El calendario del procedimiento ordinario de admision del alumnado al que al que se refiere el
articulo 6.

- Lainformacion a la que se refiere el apartado 1 estard expuesta, al menos, hasta la finalizacion del
plazo de presentacion del plazo de presentacion de recursos de alzada y reclamaciones al que se
refiere el articulo 52 del Decreto 40/2011, de 22 de febrero.

- La persona que ejerza la secretaria del centro docente publico hard constar en el sistema de
informacidn Séneca que se ha efectuado la exposicion en los tablones de anuncios de la referida
informacion.

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

3.2.1. ORGANIZACION DE LOS AGRUPAMIENTOS DE ALUMNOS:

Los grupos de alumnos comienzan a formarse en el primer curso de Educacion Infantil del
segundo ciclo, segln los siguientes criterios:

1°. Edad: evitar, en la medida de lo posible que en un mismo grupo coincidan un elevado nimero
de alumnos nacidos en el Gltimo trimestre del afio. El objetivo de este criterio es la formacion de
grupos heterogéneos.

Se distribuiran desde enero a diciembre

2°, Distribucién equitativa de ALUMADO segun sexo, para que la coeducacion sea efectiva

3°. Orden alfabético.

42Alumnado con N.E.AE, se procurara que en caso de existir varios ALUMNOS/ALUMNAS,

sean incluidos en grupos diferentes, con el fin de poderles prestar la atencién conveniente a sus

necesidades personales.

Ante la sospecha de que en algun aula hayan caido varios alumnos/as que puedan tener

diagnostico, una vez realizada la evaluacion inicial, se podran cambiar de grupo.

Por otro lado, y debido a la pandemia, se considera que el presente curso, al alumnado que no

haya asistido en tres afios, reagruparlo, de manera que las clases sean lo mas parecidas posible,

facilitando la labor de los tutores.

5°. Inmigrantes: aquellos alumnos que desconocen nuestro idioma, es preferible que no estén todos
en el mismo grupo para asi potenciar su integracion, evitando que se formen subgrupos
lingliisticos que dificultarian el aprendizaje del castellano y por consiguiente las relaciones
sociales con sus comparieros.

6.- También se distribuira de forma equitativa el alumnado que da religion y atencion educativa

7.- Se valorara la separacion de gemelos o mellizos.
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3.2.2. LAS POSTERIORES INCORPORACIONES DE ALUMNOS A LO LARGO
DELCURSO:

Se haréa de la siguiente forma:

1°. Incorporéandose al grupo que tenga menos alumnos.

2°. En caso de igualdad de alumnos, la nueva incorporacion se decidira mediante sorteo.

Ante cualquier situacion atipica presentada, se consultara en el ETCP y se decidira por la
direccion.

3.2.3. PAUTAS A SEGUIR EN CASO DE REESTRUCTURACION GRUPAL, AL
TERMINAR INFANTIL, Y TERCERO DE PRIMARIA

Se seguiran los siguientes criterios:

- El alumnado que finaliza Educacién Infantil, se reagrupara atendiendo a niveles madurativos
en el primer curso de Educacion Primaria, de acuerdo con las directrices del equipo de nivel de
I-5.

- Se homogeneizaran las clases atendiendo a criterios de igualdad de género.

- El alumnado de NEAE o de Refuerzo Pedagdgico se distribuird equitativamente entre los
grupos.

- El alumnado inmigrante que presente problemas en el conocimiento de la lengua espariola, se
distribuird equitativamente entre los grupos.

- El alumnado que presente problemas conductuales, se repartirdn equitativamente entre los
grupos.

- En el agrupamiento del alumnado debera estar presente la Jefatura de estudios y el profesorado
del primer curso de Primaria y los/as tutores/as de I-5

- Una vez creado los grupos, el alumnado de nueva incorporacion, se adscribird al grupo que
determine la Jefatura de estudios prevaleciendo el menor nimero de alumno/grupo.

- Los reagrupamientos se volveran a realizar al finalizar el tercero de primaria. Se haran
atendiendo a los criterios antes mencionados y oido el Equipo educativo de tercero.

- En el caso de aumentar en una unidad mas un curso, el alumnado se agrupara de nuevo
atendiendo a los criterios utilizados para el primer curso de primaria.

- EN CASO QUE EL TUTOR/A LO CONSIDERE NECESARIO, SE PODRAN CAMBIAR
HERMANOS GEMELOS O MELLIZOS, PREVIA JUSTIFICACION A LAS FAMILIAS.

3.2.4. EVALUACION

- EDUCACION INFANTIL

- Decreto 428/2008, de 29 de julio, por el que se establece la ordenacion y las ensefianzas
correspondientes a la Educacion Infantil en Andalucia.
- Orden de 29 de diciembre de 2008, por la que se establece la ordenacién de la evaluacién en la
Educacion Infantil en la Comunidad Autonoma de Andalucia.

- Evaluacion durante la etapa. — La evaluacion en esta etapa sera global, continua y formativa, y
tendra como referente los objetivos establecidos para la etapa.
Servira para detectar, analizar y valorar los procesos de desarrollo del alumnado y sus aprendizajes,
siempre en funcién de las caracteristicas personales de cada uno. Los criterios de evaluacién se
utilizaran como referente para la identificacion de las posibilidades y dificultades de cada alumno o
alumna.

La evaluacion del aprendizaje del alumnado correspondera al tutor o tutora, que recogera, en su caso,
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la informacion proporcionada por otros profesionales que puedan incidir en el grupo o atiendan a algun
alumno o alumna en particular.

— Procedimientos, técnicas e instrumentos de evaluacion: la evaluacion se realizara preferentemente
a traves de la observacion continua y sistematica del alumnado y de las entrevistas con la familia. Para
la evaluacion se utilizaran distintas estrategias y técnicas, con especial importancia a las experiencias
de aula.
— La valoracién del proceso de aprendizaje se expresard en términos cualitativos, recogiéndose los
progresos efectuados por el alumnado y, en su caso, las medidas de refuerzo y adaptacion
. COVID Se tendrén en cuenta las siguientes consideraciones respecto a la evaluacién del alumnado:
- Se debera contar con instrumentos de evaluacién muy variados.
- Se hard una valoracion proporcional de los elementos bésicos de cada etapa: elementos del
curriculo, seguimiento del aprendizaje, produccion de tareas y trabajos, participacion en las
herramientas de comunicacion y realizacion de pruebas de evaluacion acordes a un enfoque préactico,
instrumentos que deberan ser validos tanto para docencia presencial como no presencial.
- Se deberan usar diferentes estrategias de evaluacion (combinar pruebas presenciales con
telematicas, exposiciones orales por videoconferencia, cuestionarios online, actividades escritas, etc).

- Se atenderd prioritariamente a la madurez académica del alumnado respecto de los objetivos y las
competencias clave.
- Se valorara el aprovechamiento del alumnado y los logros de aprendizaje recopilando evidencias y
registros del seguimiento de tareas.

- Se registraran observaciones con las evidencias obtenidas, identificando los aspectos adquiridos
ylos que presentan més dificultades.

- Se utilizaran diferentes instrumentos (tales como cuestionarios, formularios, presentaciones,
exposiciones orales, edicion de documentos, pruebas, escalas de observacion, rubricas o portfolios,
entre otros) ajustados a los criterios de evaluacién y a las caracteristicas del alumnado.

- El profesorado evaluara los aprendizajes del alumnado y su propia practica docente, la eficacia de
la metodologia utilizada, en el caso de ensefianza presencial y no presencial. Si los aprendizajes se
evidencian muy inferiores a los habituales, se estudiardn los motivos y se implantardn otras
metodologias.

= Sesiones de evaluacion.

Evaluacion Inicial: se realizard en el momento de incorporacion del alumnado al centro, e incluira la
informacion proporcionada por el padre o madre y, en su caso, los informes médicos, psicoldgicos,
pedagdgicos y sociales que revistan interés para la vida escolar. Se completard con la observacién
directa, y, en su caso, por la informacion de los centros de procedencia si el alumnado ha estado
previamente escolarizado.

La evaluacion inicial englobara todas aquellas acciones que permitan identificar las dificultades del
alumnado, asi como sus necesidades de atencién, lo cual implicara llevar a cabo:

» Analisis de los informes individualizados del curso anterior.

« Deteccion de los aprendizajes imprescindibles que se impartieron o dejaron de impartirse en el curso
anterior, en su caso, y del desarrollo de competencias clave.

» Comprobacion del nivel inicial del alumnado en relacion con los aprendizajes imprescindibles
adquiridos (se registraran observaciones con evidencias sobre lo aprendido y sobre lo que supone mas
dificultad)

. = Conocimiento personalizado del alumnado y de su estado integral y emocional.

En la sesion de evaluacion inicial se analizaran y se compartiran las conclusiones del equipo docente
para:

0 Toma de decisiones relativas a la elaboracion de las programaciones didacticas y al desarrollo del
curriculo, para su adaptacion a las necesidades del alumnado.

0 Adopcidén de las medidas educativas de atencion a la diversidad necesarias (se especificaran las
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medidas grupales o individuales y seran revisadas en la primera evaluacion).

* Se determinara qué alumnado requiere un plan de actividades de refuerzo/ profundizacion en horario
lectivo, independientemente de que sea alumnado NEAE.

- Se prestaré especial atencion al alumnado que estuviera en brecha digital.

Se estableceran, al menos, tres sesiones de evaluacion a lo largo del curso, una cada trimestre.

Evaluacion final: al término de cada ciclo se procedera a la evaluacion final del alumnado a partir de
los datos obtenidos en el proceso de evaluacion continua, teniendo como referencia los objetivos y los
criterios de evaluacion establecidos en el proyecto educativo

Educacion Primaria

La evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado sera continua y global, tendra en cuenta
su progreso en el conjunto de las éreas, tendra un caracter criterial y formativo, y tendrd en
consideracién el grado de adquisicién de las competencias clave y el logro de objetivos de la etapa.

- En el contexto del proceso de evaluacion continua, cuando el progreso de un alumno o alumna no
sea el adecuado, se estableceran medidas de refuerzo educativo. Estas medidas se adoptaran en
cualquier momento del curso escolar, tan pronto como se detecten las dificultades y estaran dirigidas a
garantizar la adquisicion de las competencias imprescindibles para continuar el proceso educativo

Procedimientos, técnicas e instrumentos de evaluacién: el equipo docente llevara a cabo la
evaluacion mediante la observacion continuada de la evolucién del proceso de aprendizaje de cada
alumno o alumna y de su maduracion personal. Para ello debera utilizar diferentes procedimientos,
técnicas e instrumentos ajustados a los criterios de evaluacion, asi como a las caracteristicas
especificas del alumnado.

Sesiones de evaluacion.

Las sesiones de evaluacidn son reuniones del equipo docente responsable de la evaluacion de cada
grupo de alumnos y alumnas, coordinadas por el maestro tutor o la maestra tutora con la finalidad de
intercambiar informacién sobre el rendimiento del alumnado y adoptar decisiones de manera
colegiada. Para la adopcion de estas decisiones se tomara especialmente en consideracion la
informacién y el criterio del tutor o tutora.

— Evaluacién inicial: durante el primer mes del curso escolar, se llevara a cabo una sesion de
evaluacion inicial que tendra caracter orientador y servird como referente para la toma de decisiones
relativas al desarrollo del curriculo por parte del equipo docente y su adecuacion a las caracteristicas y
estilos de aprendizaje del alumnado. En esta sesion de evaluacion, el equipo docente analizara los
informes personales del alumnado de la etapa o curso anterior, asi como la informacion recabada sobre
el mismo desde el inicio del curso escolar. Como conclusion del analisis realizado, el equipo docente
adoptara las medidas educativas de apoyo, ampliacién, refuerzo o recuperacion para el alumnado que
las precise o bien de adaptacion curricular para el alumnado NEAE, de acuerdo con lo establecido en
el marco del plan de atencién a la diversidad del centro docente y de acuerdo con los recursos de los
que disponga. Los resultados de la evaluacion inicial no figuraran como calificacion en los
documentos oficiales de evaluacion
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A lo largo del curso se realizarén, al menos, tres sesiones de evaluacion, una cada trimestre.
Al término de cada curso, se realizara una evaluacién final de cada alumno y alumna en el marco
del proceso de evaluacion continua, llevado a cabo.

— El tutor o tutora de cada grupo levantara acta del desarrollo de las sesiones, en la que se hara
constar los acuerdos y decisiones adoptados. La valoracion de los resultados derivados de estos
acuerdos y decisiones constituira el punto de partida de la siguiente sesion.

— En las sesiones de evaluacion se acordara la informacion que, sobre el proceso personal de
aprendizaje seguido, se transmitira a cada alumno o alumna y a su familia, de acuerdo con lo recogido
en el proyecto educativo del centro y en la normativa aplicable. Esta informacion debera indicar las
posibles causas que inciden en el proceso de aprendizaje y en el rendimiento del alumnado, asi como,
en su caso, las recomendaciones u orientaciones para su mejora.

Promocion.

— Al finalizar cada uno de los ciclos, y como consecuencia del proceso de evaluacion, el equipo
docente adoptard de manera colegiada las decisiones correspondientes sobre la promocion del
alumnado, tomando especialmente en consideracion la informacion y el criterio del maestro tutor o la
maestra tutora.

— El alumno o alumna acceder? al ciclo o etapa siguiente siempre que se considere que ha logrado
el desarrollo de las competencias correspondientes a cada ciclo, y en su caso, los objetivos de la etapa.
— El alumnado que promocione sin haber superado todas las areas deberd seguir los programas o
medidas de refuerzo que establezca el equipo docente.

Cuando no se cumplan las condiciones, teniendo en cuenta, entre otros, los resultados de la
evaluacion continua, asi como las evaluaciones individualizadas, el alumno o la alumna podra
permanecer un afio mas en la etapa. Se podra repetir una sola vez durante la etapa. La repeticion se
considerara una medida de carécter excepcional y se tomara tras haber agotado el resto de medidas
ordinarias de refuerzo y apoyo para solventar las dificultades de aprendizaje del alumno o la alumna.
Excepcionalmente, y sélo en el caso de que los aprendizajes no alcanzados impidan al alumno o la
alumna seguir con aprovechamiento el siguiente curso, la medida de repeticion podra adoptarse en el
primer curso del ciclo en el que se encuentre.

— La permanencia de un afio mas en un mismo curso debera ir acompanada de un plan especifico
de refuerzo o de recuperacion y apoyo. Este plan de acuerdo con la normativa aplicable relativa a la
atencion a la diversidad del alumnado.

— Los centros docentes estableceran, en sus proyectos educativos, la forma en que los padres,
madres o quienes ejerzan la tutela legal del alumnado puedan ser oidos para la adopcion de la decisién
de promocion.

Evaluacion y promocion del alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo.

La evaluacion y promocion del alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo con
adaptaciones curriculares, sera competencia del equipo docente, con el asesoramiento del equipo de
orientacion del centro y bajo la coordinacion de la persona que ejerza la tutoria. Los documentos
oficiales de evaluacion y las comunicaciones a las familias, recogeran informacion sobre las areas
adaptadas. Cuando la adaptacién curricular sea significativa, la evaluacion se realizard tomando como
referente los objetivos y criterios de evaluacion fijados en dichas adaptaciones. Se especificara que la
calificacion positiva en las areas adaptadas hace referencia a la superacion de los criterios de

evaluacion recogidos en su adaptacion y no a los especificos del curso académico en el que esté
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escolarizado el alumno o alumna.

El equipo docente, asesorado por el equipo de orientacion educativa, oidos el padre, la madre o
quienes ejerzan la tutela legal del alumnado, podrd adoptar la decision de que la escolarizacion del
alumnado con necesidades educativas especiales con adaptacién curricular significativa pueda
prolongarse un afio mas de lo establecido con caracter general, siempre que ello favorezca el desarrollo
de las competencias clave, su integracion socioeducativa y, en su caso, el transito a la etapa educativa
siguiente.

— La escolarizacion del alumnado con altas capacidades intelectuales se podra flexibilizar de
conformidad con la normativa vigente, de forma que pueda anticiparse su incorporacion a la etapa y/o
reducirse la duracion de la misma, cuando se prevea que dicha medida es lo méas adecuado para el
desarrollo de su equilibrio personal y su socializacion.

PROCESO DE RECLAMACION SOBRE LAS CALIFICACIONES

Es importante que los padres tengan constancia del proceso educativo de sus hijos, para ello los
profesores le hardn entrega de los controles que consideren oportunos, los cuales deben devolver al
profesor, firmados por ellos, para su custodia y presentacion en caso de reclamacion. Igualmente, los
padres firmaran y entregaran al profesor las pruebas de evaluacion inicial de los alumnos. Debemos,
igualmente, aplicarlas a todos los alumnos de nueva incorporacion. Por otro lado, los tutores y tutoras,
iran informando a lo largo del trimestre, a las familias, sobre el desarrollo académico de sus hijos/as.

Tenemos que utilizar el recurso de las tutorias con las familias, especialmente, en los casos de
bajos rendimientos de sus hijos con el objetivo de subsanarlos e implicarlos en la tarea educativa y
evitar sorpresas en los resultados de la evaluacion, asi nos evitaremos muchas reclamaciones.

Una vez tomada la decision, si esta fuese de NO PROMOCIONAR, deberd informar
fehacientemente a los padres y hacerles saber que contra esa decision tiene un plazo de tres dias para
reclamar.

La decision de hacer repetir curso a un alumno sélo puede tomarse una vez durante toda la
Educacion Primaria. Esta circunstancia supone separar al alumnado de su grupo de compafieros, por lo
que sélo sera adoptada cuando pueda esperarse la recuperacion de un retraso considerable respecto a
sus compafieros, por inmadurez o falta de dominio de las areas instrumentales que no haya podido
resolverse mediante el plan individual de recuperacion. Se realizara, preferentemente, al finalizar el
primer ciclo.

Los padres-madres o tutores legales podran formular reclamaciones sobre las calificaciones
obtenidas, asi como sobre la decision de promocion, de acuerdo sobre el siguiente procedimiento:

Solicitud por escrito de la revision de las calificaciones o de la decision sobre la promocién en el
plazo de 3 dias hébiles a partir de aquel en que se produjo su comunicacion, dandose entrada a la
solicitud en la Secretaria.

La solicitud sera tramitada a través de la Jefatura de Estudios, que la trasladara al tutor y éste al
Equipo de Ciclo, si se tratara de una reclamacion a alguna calificacion, o al Equipo Docente cuando la
reclamacion se refiera a la decision de promocion.
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Se celebrarg, en un plazo maximo de 2 dias hébiles desde la finalizacion del periodo de solicitud
de revisién, una reunién extraordinaria del Equipo de Ciclo o del Equipo Docente correspondiente, en
la que se revisaré el proceso de adopcion de dicha decision a la vista de las alegaciones presentadas.

El profesor tutor levantara acta de la sesion extraordinaria, detallando los hechos y actuaciones
previas, los puntos principales de las deliberaciones del equipo correspondiente y la ratificacion o
modificacion objeto de reclamacién razonada conforme:

Sobre una calificacién: los objetivos, contenidos, metodologia y criterios de evaluacion
establecidos con caracter general para el Centro en el Proyecto Educativo.

Sobre la decisién de promocion: los criterios de promocidn, competencias basicas y grado de
madurez, igualmente establecidos en el Proyecto de Educativo del Centro.

El Jefe de Estudios comunicara por escrito a los padres o tutores legales la decision razonada de la
ratificacion o modificacion de la evaluacion o decision de promocion.

En el caso de modificacién de la evaluacion o decision de promocion, el Secretario insertara en
las actas y en los deméas documentos oficiales de registro de evaluacion la diligencia oportuna que sera
visada por el director/a.

En caso de persistir el desacuerdo los padres o tutores legales podran solicitar por escrito al ETCP
en el plazo de dos dias habiles a partir de la Gltima comunicacion del Centro que revise la reclamacion.

La decision del ETCP sera inapelable, finalizando en este érgano el proceso, que debera contestar
igualmente en el plazo de 2 dias habiles.
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4. CAPITULO 4 LA ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS, INSTALACIONES Y
RECURSOS MATERIALES DEL CENTRO, CON ESPECIAL REFERENCIA AL USO DE
LABIBLIOTECAESCOLAR, ASI COMO LAS NORMAS PARA SU USO CORRECTO.

4.1. ENTRADAS Y SALIDAS (VER PROTOCOLO COVID, PUNTO 3)
El horario de funcionamiento lectivo del centro sera: Entrada a las 9:00 horas. Salida a las 14:00

horas.

Las puertas del centro se abriran unos minutos antes para la recepcién de alumnado y se
cerraran 5 minutos después del comienzo de las actividades escolares. Pasado este tiempo, las puertas
del centro permaneceran cerradas.

El profesorado encargado abrira cada puerta, Directora, Jefa de estudios y Secretario y
profesorado con horario a disposicion.

Las familias no podran acceder al Centro, sélo los dias de lluvia a recoger y dejar al alumnado
mas pequerio.

El incumplimiento del horario de entrada, de forma reiterada serd motivo de apercibimiento por
parte del tutor/a y del Jefe de Estudios y si fuera necesario, se comunicaria a los Servicios Sociales
del Ayuntamiento.

En las entradas es obligatoria la presencia del maestro/a en el aula cinco minutos antes, para que
el alumnado acceda al aula una vez que se entra.

Se exige puntualidad a los padres, tutores o personas encargadas del nifio/a a la hora de recoger
al alumnado en la salida. Si de forma reiterada se llega tarde a recoger al alumnado sin previo aviso,
se Ilamara al Policia tutor o a los asuntos sociales.

Cuando haya que salir de clase para ir a Ed Fisica, o cualquier otra actividad para la cual haya
que salir del aula, se hara en orden y en silencio para no interrumpir el normal desarrollo de las demaés
clases, e igualmente acompafados por el profesor responsable. EI alumnado ira con mascarilla.

Todo el alumnado de una misma clase saldré a la vez.

La salida de clase al terminar, se llevara a cabo cuando lo indique el maestro/a que se encuentre
en clase en ese momento

Este curso debido a la pandemia, las familias no entran al Centro, hay varios turnos de entrada y
salida, siguiendo el protocolo covid PTO 3 ENTRADA Y SALIDA DEL CENTRO

ENTRADAS _ CURSO ACCESO FILA SALIDA

SE ABRIRAN CENTRO

ANTES

9:00 50V 6° PABELLON ACCEDEN AULA 14:00

9:00 TERCERO y PUERTA ACCEDEN AULA 14:00
CUARTO PEQUENA

AZUL

9:00 PRIMERO Y PUERTA PISTA DE 14:00
SEGUNDO DOBLE ARRIBA

9:00 INFANTIL 4E | DONANTES DE ACCEDEN AL 14:00
mggg INFS | sANGRE AULA
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9:00 . ACCESO DE | ACCEDEN AL
INF. 3 ANOS VEHICULQOS AULA

Los profesores velaran porque la salida sea lo mas fluida y organizada posible, para evitar
incidentes.

4.1.1. ACTUACIONES DEL PROFESORADO EN LOS CAMBIOS DE CLASE:

Se realizaran con puntualidad y con la mayor celeridad posible para evitar situaciones de riesgo
por falta de vigilancia. Entendiéndose que la responsabilidad de lo que pudiese acaecer en una clase
determinada es del profesor que tiene asignado esa hora con dichas clases.

4.1.2. LOS DIAS DE LLUVIA

Los padres deberan recoger a los alumnos como cualquier otro dia, sin entrar dentro del Edificio, y
en caso que entren abandonandolo lo antes posible.

4.1.3. RETRASO DE LOS PADRES EN LA RECOGIDA DE ALUMNOS/AS:

El alumnado que no encuentran a sus familias en el patio a la hora de la salida, lo comunicaran a
su tutor o profesor que los ha atendido en la ultima hora. Dicho profesor junto al Equipo Directivo
arbitrara las siguientes medidas:

Tratara de localizar telefénicamente a sus padres.

En caso de no localizar a los familiares y pasado 20 minutos, se comunicara a la policia de local
este hecho para que proceda a su recogida, localizacion y entrega a sus padres.

4.1.4. MEDIDAS DE SEGURIDAD FRENTE AL INTRUSISMO.

MEDIDAS ORGANIZATIVAS:
1°. Establecer un periodo de entrada y salida.

2°. Encargar el control de acceso a la persona que esté en secretaria en el momento
3°. Procurar en los posible, que el Centro permanezca cerrado en el horario escolar.

4°. Mantener cerradas con llave, cuando no se estén utilizando, aquellas dependencias con contenidos
de valor.

5° Recomendar al alumnado que eviten la presencia de amigos o conocidos, ajenos al Centro, en el
interior del mismo.

6°. Impedir la entrada en el interior de los edificios a personas ajenas, sin causa justificada.
7°. Impedir la estancia de personas ajenas en los espacios abiertos o zonas de recreo.

8°. Efectuar una ronda general, por parte del Conserje mantenedor, previa al cierre del Centro,
comprobando el estado de puertas /ventanas y que permanece totalmente vacio de personal.
Igualmente comprobar que el Centro y todas sus dependencias permanecen cerrado finalizada la
jornada escolar.

90, Solicitar, si procede, a las fuerzas de seguridad o Ayuntamiento, mayor presencia en la zona.

10°. Evitar el uso sistematico de las zonas deportivas, por personas ajenas, fuera del horario escolar,
sin la correspondiente autorizacion de la direccion del Centro.
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4.2. ORGANIZACION Y VIGILANCIA DE RECREOS
El horario de recreo esta establecido, DEBIDO A LA PANDEMIA ES:

RECREQOS

PRIMER CICLO (1°Y 2°) 11:30 A 12:00 PISTA VERDE

SEGUNDO CICLO (3°Y 4) 11:30 A 12:00PISTA GRANDE Y
PABELLON de forma alterna

TERCER CICLO (5° Y 6°) 11:30 A 12:00 PISTA GRANDE Y
PABELLON de forma alterna , por
semanas con el segundo ciclo.

INFANTIL 3 ANOS 11 A 11:30 PATIO INFANTIL Y
LATERAL SI NO LLUEVE

INFANTIL 4 ANOS 11:30 a 12:00 PATIO DE INFANTIL

INFANTIL 5 ANOS 11:30 A 12:00 PATIO INFANTIL

Los recreos estaran vigilados por el profesorado y se consideran, a todos los efectos, como horario
lectivo, por lo que su vigilancia serd siempre obligatoria y debera garantizar, la debida atencion a todo
el alumnado y un total control sobre el buen desarrollo de las actividades ludicas recreativas que se
desarrollen.

Para la vigilancia y cuidado de los recreos podré organizarse un turno entre los maestros/as del centro
a razon de un maestro/a por cada dos grupos de alumnos/as o fraccion, del que queda exenta la persona
que ejerza la Direccion del Centro, asi como el coordinador/a del Plan de Igualdad y el de Prevencion
y Riesgos Laborales.

Se fomentara la realizacion de juegos cooperativos y no sexistas.

También se fomentara el habito del reciclado mediante la colocacion de contenedores amarillos para el
depdsito de los envases de zumos, batidos, etc.

Los dias meteorologicamente adversos, (lluvia, frio, viento...) el alumnado permanecera en sus aulas
acompariados por el profesorado (tutores o especialistas en su caso).

El profesorado que en el horario de recreo no tenga turno, se dedicara al desempefio de las siguientes
funciones:

Preparacién de materiales curriculares.
Realizar el turno de recreo en caso de ausencia del profesorado que tuviese turno ese dia.

RECOMENDAD A LOS ALUMNOS/AS QUE VAYAN AL SERVICIO ANTES DE SALIR AL
RECREO.

RECOMENDAD QUE HAGAN USO DE LAS PAPELERAS Y CONTENEDORES.

4.3. ESPACIO, INSTALACIONES Y RECURSOS MATERIALES

Las llaves de las dependencias estaran identificadas y custodiadas por los miembros del Equipo
Directivo, la monitora escolar,
4.3.1. BIBLIOTECA (ESTE CURSO EMPEZARA A FUNCIONAR DE NUEVO, PARA
PRESTAMOS PERSONALES DE LIBROS),
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SOBRE LA COORDINACION Y USO EN GENERAL

La Direccion del centro designara anualmente a un/a docente como responsable de la biblioteca
escolar, preferentemente con experiencia y formacion en organizacion y funcionamiento de las
bibliotecas.

El equipo de apoyo sera designado también por la direccidn del centro y estara formado por un
profesor/a de cada ciclo. Estos colaboraran con el/la responsable y desempefiaran funciones técnico-
organizativas, tales como

- Apoyar a la persona responsable de la biblioteca en las tareas organizativa y dinamizadoras.
- Seleccionar materiales de trabajo para el profesorado y el alumnado.
- Atender a las personas usuarias de la biblioteca durante las horas que le hayan sido asignadas
para esta funcion.
Tienen acceso a la sala de lectura, asi como al préstamo de libros, toda la Comunidad Escolar.

SOBRE LOS USOS DE LA BIBLIOTECA

La sala de la biblioteca tiene como uso prioritario la lectura y el estudio a nivel individual, en
un clima de silencio y respeto mutuo. EI alumnado podra tener acceso a la misma siempre y cuando
haya un encargado de biblioteca.

No obstante, se elaborara un horario de uso de biblioteca donde cada grupo de alumnos/as del
centro tenga reflejado un tramo horario para la realizacidn de actividades escolares colectivas, para la
consulta bibliografica en la preparacion de un trabajo o un determinado proyecto escolar. En estos
casos el grupo ira acompafado por su tutor/a o la persona responsable del grupo en ese momento.

La biblioteca estara abierta durante todo el horario lectivo.

La biblioteca escolar podra permanecer abierta a la Comunidad Educativa en horario no
lectivo, pudiendo ser atendida por la persona responsable de la biblioteca, por un profesor/a del centro
0 alguna persona de la Comunidad Escolar, con el visto bueno del Director.

El encargado/a de biblioteca podréa tomar las medidas oportunas en caso de incumplimiento de
las normas. Estas medidas pueden consistir en la prohibicion temporal o permanente de acceso a la
sala.

Todos los fondos bibliograficos seran sellados, registrados y catalogados a través de la
aplicacion informatica: Biblio web.

SOBRE EL PRESTAMO DE LIBROS

El colegio dispone de una biblioteca con ejemplares, a disposicion de la Comunidad Educativa. Sus
normas de utilizacién estan en su tablon y son las siguientes:

El intercambio de libros se realizara de lunes a viernes en horario que indicara el responsable de la
biblioteca.

Para poder retirar libros es necesario solicitarlo a la persona encargada de los préstamos que realizara
la correspondiente anotacion en ficha o en el libro de registro.

Reglamento de Organizacion y Funcionamiento 61


mailto:11603282.edu@juntadeandalucia.es
mailto:11603282.edu@juntadeandalucia.es

CEIP Caetaria

Tel: 956 67 0789
Correo:11603282.edu@juntadeandalucia.es
11207 Algeciras

Es imprescindible la presentacion del carné de la biblioteca del CEIP para el préstamo de libros al
alumnado.

El profesorado que desee retirar los libros se los pedira a la persona responsable.

El plazo maximo para disponer del préstamo de libros es dos semanas, si bien se puede renovar el
mismo por otro periodo.

En caso de pérdida o deterioro deberé reponerse por otro nuevo o por su importe en metélico.

Existen libros que s6lo son de consulta y no pueden salir de la biblioteca (enciclopedias, diccionarios,
atlas y todos aquellos que asi se designen).

4.3.2. Salén de Usos Multiples/Comedor

SALON DE USOS MULTIPLES
Este curso se usara como comedor de Infantil, ya que hay muchos nifios/as, y también como
aulamatinal, del alumnado de 1° a 3°

COMEDOR

Orden de 27 de marzo de 2019, por la que se modifica la Orden de 17 de abril de 2017, por la que se
regula la organizacion y el funcionamiento de los servicios complementarios de aula matinal, comedor
escolar y actividades extraescolares, asi como el uso de las instalaciones de los centros docentes
publicos de la Comunidad Autonoma de Andalucia fuera del horario escolar.

Nuestro comedor pertenece a la modalidad de gestion indirecta con personal contratado por la
empresa adjudicataria
El horario del Comedor Escolar sera de 14:00 horas a 16:00 horas.

Aunque esta establecido un precio publico para toda Andalucia, las Delegaciones Provinciales de
Educacién publican 6rdenes de convocatoria de ayudas individualizadas de Comedor Escolar a las que
el alumnado puede acogerse.

- Personal de Atencion al Alumnado.

El Director del centro elegira de entre el profesorado voluntario a los monitores/as necesarios,
dependiendo del nimero de comensales y siempre que no interfiera con las actividades programadas
durante la hora de obligada permanencia en el centro.

Ademas, se contara con:
- Los monitores contratados por la empresa, que dependeran del nimero de alumnos que lo usan.
EN NUESTRO CENTRO SE HA HABILITADO EL COMEDOR, EL SALON DE ACTOS.

HABRA DOS TURNOS DE COMEDOR y DISTINTA DISTRIBUCION
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1°TURNO. 5°, 6°, 3°4 accederan al comedor, y se sentaran en los sitios indicados Infantil, subiray se
sentara en el salon de actos, en las mesas y sillas dispuestas para ello.

BSRNG: 1° y 2° Entraran al comedor, cuando acabe el primer turno, las mesas y sillas
esténdesinfectadas. Se sentaran siempre en el mismo sitio.

- Funciones

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

Resolver las incidencias que pudieran presentarse durante ese periodo.

Prestar atencion a la labor educativa del comedor: adquisicion de habitos sociales e higiénico
sanitariosy correcta utilizacion del menaje del comedor.

Cualquier otra funcion que le pueda ser encomendada por la persona que ejerce la direccion del
centro,para el adecuado funcionamiento del comedor escolar.

- Otras Normas Reguladoras

En ningun caso, el alumnado permanecera sin la atencion del personal de atencion al Comedor.
Las personas colaboradoras deberan velar para que haya un ambiente agradable con el minimo
ruido. Se procuraré que el alumnado coma de todo, al menos un poco, con la salvedad de casos
concretos. Se favorecera que los comensales participen en las tareas de reparto y recogida,
durante las comidas. Se cuidara, que, al finalizar la comida, el comedor quede recogido y lo mas
limpio posible.

Los monitores encargados registraran diariamente la asistencia de los comensales.

4.3.3. Funciones de las monitoras/es del Aula Matinal

El aula matinal cuenta con cuatro monitoras contratadas por la empresa
adjudicatariaLas principales funciones de las monitoras del aula matinal son:

La vigilancia y atencion de los menores a su cargo hasta el comienzo del horario lectivo. Resolver
las incidencias que pudieran presentarse durante este periodo.

Prestar especial atencion a la labor educativa del aula matinal: adquisicion de habitos
sociales ehigiénico sanitarios

Cualquier otra funcion que le pueda ser encomendada por el Director o la Directora del centro.
Siguiendo el protocolo Covid, este curso, el alumnado esta distribuido de la siguiente manera:
Infantil, en el vestibulo del edificio nuevo.
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Primer ciclo hasta tercero de EPO, en el salon de actos y fuera si el tiempo lo permite cuarto,
quinto y sexto de EPO, en la pista cubierta, y si el tiempo es malo, arriba.

4.3.4. Sala del Profesorado

Se usara para trabajo del profesorado. Por el protocolo covid, tendrd un aforo de 12 personas
maximo.

4.3.5. Funcionamiento y usos de las TICs

Las instrucciones de 31 de julio de la Direccion General de Formaciéon del Profesorado e
Innovacion Educativa, sobre medidas de transformacién educativa digital en los centros docentes
publicos para el curso 2020/2021 definen las pautas para la transformacion educativa digital y su
aplicacion en el curso 2020/2021.

La transformacion digital educativa es el conjunto de actuaciones orientadas a la mejora y
modernizacion de los procesos, los procedimientos, los habitos y comportamientos de las
organizaciones educativas y de las personas que, haciendo uso de las tecnologias digitales,
mejoren su capacidad de hacer frente a los retos de la sociedad actual. Todo ello redundara en la
mejora de un aprendizaje competencial, en la mejora de la experiencia, de los resultados de
aprendizaje y en un refuerzo de la equidad, a cuyo servicio se supedita dicha transformacion,
encuadrada dentro de los Marcos de Referencia Europeos relativos a la competencia digital
(DigCompOrg, DigCompEdu y DigComp)

Esta transformacion digital engloba tres ambitos de actuacion, el de organizacién y gestion de los
centros docentes, el de los procesos de ensefianza-aprendizaje, y el de la informacion y
comunicacion, tanto interna como externa.

El director/a del centro inscribird en Séneca al coordinador/a y el coordinador/a incluird en
Séneca a los miembros del claustro que deseen participar en el proceso de TDE antes del 30 de
septiembre. El coordinador, tendra 5 horas a disposicion, para llevar a cabo todas las actividades
que estén incluidas en la Transformacion Digital del Centro. Este plazo se prorrogara para poder
incorporar al profesorado sustituto. El profesorado deberad confirmar su participacién en Séneca
durante los primeros quince dias del mes de octubre.

- ACCESO A INTERNET

MEDIDAS DIRIGIDAS A PRESERVAR LOS DERECHOS DEL ALUMNADO A LA
INTIMIDAD Y A LA CONFIDENCIALIDAD

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

2.2 Proteccion de la imagen de las personas menores, de forma que no hagan uso de su
fotografia, o cualquier soporte que contenga la imagen del menor, si no es con el
previo consentimiento de sus madres, padres 0 personas que ejerzan la tutoria.

2.3 Proteccion ante el posible establecimiento de relaciones con otras personas que
puedan resultar inadecuadas para su desarrollo evolutivo.
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2.4 Proteccion frente a los contenidos de juegos u otras propuestas de ocio que puedan
contener apologia de la violencia, mensajes racistas, sexistas 0 denigrantes, con
respecto a losderechos y la imagen de las personas.

MEDIDAS DE SEGURIDAD PARA EL ACCESO Y USO SEGURO DE INTERNET Y LAS
TI1C POR PARTE DE LAS PERSONAS MENORES DE EDAD.

- Se incentivard el uso efectivo de sistemas de filtrado, que blogueen, zonifiquen
odiscriminen contenidos inapropiados para menores de edad en Internety TIC.

- Este sistema de filtrado se establecera a través del sistema Guadalinex y estara sujeto
alos siguientes criterios de configuracion:

- Se aportara informacion a las personas usuarias sobre los valores, criterios y
métodos defiltrado que se utilizan.

- Ofrecerd informacion a las personas usuarias sobre los procedimientos de supervision
y loscriterios de los mismos.

- Debera permitir que sea la persona/s bajo cuya guardia o custodia se encuentre el
menorquien tome voluntariamente la decision de activarlos o suspenderlos.

- Debera ofrecer las mayores posibilidades de configuracion del servicio.

DERECHOS DE LAS PERSONAS MENORES DE EDAD AL ACCESO Y USO
SEGURO DEINTERNET Y LAS TICs.

De acuerdo con la Convencion de los Derechos del Nifio de las ONU, el profesorado
tendré eldeber de orientar, educar y acordar con ellos un uso responsable de Internet y las TIC:
- Tiempos de utilizacion.
- Péginas que no se deben visitar.
- Informacién que no deben proporcionar, con objeto de protegerles de mensajes y
situaciones perjudiciales.

- USO DE LOS MOVILES Y OTROS APARATOS ELECTRONICOS.

Los profesionales estan obligados al conocimiento y cumplimiento del presente Cddigo de
Conductaen

cualquier modalidad de prestacién de servicios, tanto presencial como de teletrabajo. El uso
de lasTIC

por parte de los profesionales cuando presten servicios en la modalidad de teletrabajo sera
conforme alos términos y condiciones que en cada caso se establezcan.

Los profesionales en el uso de las TIC deberan respetar los siguientes principios:

a) Servicio y proximidad a la ciudadania

b) Responsabilidad, profesionalidad y cualificacién profesional.

c) Seguridad.

d) Proteccion de datos personales, tanto de la ciudadania como de los profesionales.

e) Eficacia en el desempefio de las funciones y eficiencia en la utilizacion de los recursos
publicos.
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f) Accesibilidad de las tecnologias y contenidos, especialmente en relacion con la ciudadania.
Respecto al uso del equipamiento TIC del puesto de trabajo, aplicaciones o software y
acceso almismo
por parte de los profesionales, se destacan los siguientes principios:

« Utilizarén el equipamiento TIC y las redes cuyo acceso se les haya facilitado.

* La puesta a disposicion del equipamiento TIC no implica cesion de su propiedad, sino
cesion de uso.

* Realizaran un uso del equipamiento compatible con el desempefio de sus funciones. No
permitir&n ni facilitaran el uso del equipamiento TIC a terceros no autorizados.

eNo alterardn el software instalado en el equipamiento ni instalardn nuevo software,

aunque sealibre o gratuito.

e Utilizaran exclusivamente las aplicaciones y sistemas que les haya habilitado la
Junta deAndalucia.

e Deberan cerrar las sesiones al finalizar el uso de la aplicacion y no simplemente
“cerrar” laventana de trabajo.

e Custodiaran diligentemente sus credenciales de acceso.

Respecto a la gestion de la informacién y la proteccién de datos personales por parte de los

profesionales, se destacan los siguientes principios:

e Deberan proteger la informacion a la que tienen acceso.

e Solo usarén la informacion para el desempefio de sus funciones.

e Atenderan a las préacticas de seguridad y proteccion de la propiedad intelectual
establecidas en  lo que respecta a documentos o ficheros que pretendan introducir en el
equipamiento del puesto de trabajo.

e Protegeran la informacion en formato papel que vaya a incorporarse a los sistemas de
informacion: no abandonara documentos en impresoras, escaneres o faxes, almacenaran
la documentacidn en lugar seguro evitando que quede sobre las mesas de trabajo al final de la
jornada.

¢ Almacenarén la informacion que precisen o generen en las herramientas corporativas o
las estructuras comunes habilitadas por la Administracion de la Junta de Andalucia.

e Evitaran almacenar informacion en dispositivos extraibles: esto solo estd permitido en
casos de transporte de ficheros aplicando las medidas de seguridad establecidas.

¢ Solo realizaran tratamientos de datos personales siguiendo las instrucciones establecidas
por elresponsable o encargado del tratamiento.

e Cumpliran con el deber de confidencialidad sobre los datos personales que traten.

e Deberan conocer los datos de contacto del delegado de proteccion de datos de su
organizacion. Respecto al uso de internet, correo electronico y redes sociales por parte de
los profesionales, sedestacan los siguientes principios:

e Accederan a internet como herramienta de servicio, productividad y conocimiento
con los medios y directrices establecidos por la Junta de Andalucia, con una finalidad adecuada a
su ambitoprofesional.

¢ No accederan a direcciones de internet con un contenido no ético, ofensivo o ilegal.
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e La Administracion podré restringir el acceso a determinados contenidos por motivos
legales, de seguridad o eficiencia.

e Tendran en cuenta que la navegacion que hagan por Internet podrd ser monitorizada y
registrada.

e Utilizaran la cuenta de correo electronico corporativo que tengan asignada y solo utilizaran
este correo para propdsitos profesionales.

e Tendran en cuenta que los correos que envien y reciban pueden tener la consideracion de
informacidn puablica, en virtud de la Ley 1/2014, de 24 de junio, de Transparencia Publica de
Andalucia.

Inicio curso 2021-2022. Documento de fecha 02/09/2021

Pag. 242Servicio Provincial de Inspeccion de Educacion de Malaga

e Accederan a las cuentas de correo que tengan asignadas con la frecuencia suficiente para
evitar demoras en el desempefio de sus funciones. En caso de ausencia prolongada, deberan
tomar medidas para habilitar la respuesta automatica a los mensajes recibidos.

e Observaran especial cuidado en el envio de mensajes con mdultiples destinatarios, valorando
laconveniencia de usar el campo de “copia oculta” para no revelar datos personales.

e Revisaran el correo clasificado como SPAM por si incluyera mensajes incorrectamente
clasificados como tales.

e Prestaran especial cuidado en el acceso al correo electronico desde dispositivos ajenos a su
entorno normal de trabajo en cuyo caso se evitara la descarga de informacion.

o Si fuera necesario enviar ficheros de gran tamafio, utilizaran las herramientas
corporativasexistentes.

e Podran utilizar las redes sociales para el desempefio de sus funciones como herramientas de
comunicacion, atencién a la ciudadania, participacion y transparencia, con las directrices,
medios yhabilitacion que les haya establecido la Junta de Andalucia.

Respecto a la seguridad, para los profesionales se destacan los siguientes principios:

e Deberan conocer y cumplir la politica de seguridad de las TIC de la Consejeria.

¢ No revelaran sus contrasefias por ningin medio.

e Respetaran las politicas de cambio de contrasefias.

ePrestaran cuidado en que no quede su contrasefia o certificado digital guardado en dispositivos
que no vayan a utilizar mas.

e Notificaran cualquier incidencia o anomalia que detecten en el uso de las TIC: pérdida,
sustraccion de informacion, acceso no autorizado, uso inadecuado de sus credenciales, o
cualquier situacion que pueda comprometer la seguridad.

Entre las conductas prohibidas se destacan:

e La instalacion, visualizacion, acceso o remision de cualquier fichero o mensaje racista,
xenofobo, pornografico, sexista, de apologia del terrorismo, que atente contra los derechos
humanosy libertades, o en contra del honor, la intimidad, o dignidad de las personas.

el a instalacion o envio deliberado de cualquier programa o c6digo dafiino que pueda causar
perjuicios en los equipos o sistemas de informacién de la Junta de Andalucia.
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eLa instalacion, visualizacion, reproduccion o descarga de cualquier fichero o contenido sujeto
a la propiedad intelectual sin que se disponga de la licencia correspondiente.

Fin del desempefio de las funciones: cuando un profesional deje de desempefiar las funciones
que venia realizando o en caso de baja temporal que suponga una interrupcion prolongada del
desempefio de las mismas, deberd comunicar a la persona responsable de su unidad
administrativa, almenos, la siguiente informacion:

eRelacion de aplicacion y sistemas que viniera utilizando.

eRelacidn de espacios de trabajo colaborativo en los que participa y los que administra.
eRelacion de cuentas no personales que atendiera (correo electrénico y redes sociales) y la
contrasefia correspondiente.

eRelacion de certificados electronicos de representante de 6rganos de la Administracion.
Relacién de recursos utilizados cuyo acceso esté protegido por contrasefia cuando la hubiera
creado €l o fuera su Unico depositario y la correspondiente contrasefia.

e Cuando una persona deje de estar incluida en el ambito de aplicacion del presente Cddigo,
devolveréa todos los dispositivos TIC que tuviera asignados.

Exigencia de responsabilidades

e Los profesionales tendran en consideracion el hecho de que la Administracion de la Junta de
Andalucia, podra comprobar de forma periddica o cuando resulte conveniente la correcta
utilizacion de todos los recursos comprendidos en el presente Cédigo de Conducta.

e Cuando la Administracion detectare actuaciones irregulares, ilicitas o ilegales en el uso de
estos recursos, procedera al ejercicio de las acciones pertinentes para las exigencias de las
responsabilidades que correspondan.

- COORDINADOR O COORDINADORA TDE

INSTRUCCION DE 31 DE JULIO, DE LA DIRECCION GENERAL DE FORMACION
DEL PROFESORADO E INNOVACION EDUCATIVA, SOBRE MEDIDAS DE
TRANSFORMACION DIGITAL EDUCATIVA EN LOS CENTROS DOCENTES
PUBLICOS PARA EL CURSO 2020/21.

El Coordinador/a serd un maestro/a nombrado por el Director/a del centro.
El Coordinador/a de LA TRANFORMACION DIGITAL DEL CENTRO dispondra de CINCO
horas semanales para el desempefio de sus funciones.
Estas funciones tendran por finalidad:
a) Dinamizar el proceso de transformacion.
b) Servir de enlace entre los diferentes sectores de la comunidad educativa y los
Servicios Centrales.
c) Facilitar la mentoria interna y el aprendizaje horizontal.
Ayudar al profesorado en la formacion de nuevas tecnologias.
d) Difundir los Marcos de Referencia de la Competencia Digital y las herramientas para
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la TDE implementadas en el sistema de informacion Séneca.

e) Difundir los logros del centro, actuando como Community Manager.

f) Garantizar que se tienen en cuenta aspectos inclusivos en el proceso de TDE.
g) Ejercer el liderazgo delegado para la realizacion de las anteriores funciones.

4.3.6. Reprografia (PROTOCOLO COVID)

Para las maquinas de reprografia se seguiran las siguientes normas:
4.3.6.1.Los trabajos de clase del profesorado tendran preferencia sobre otros de reprografia.
4.3.6.2.Los trabajos se entregaran, a ser posible, con dos dias de antelacion.

4.3.7. Secretaria SIGUIENDO PROTOCOLO COVID

Los servicios de atencién al publico priorizaran, esta atencion, mediante algin mecanismo de
sistema telefonico y/o telematico.

Al entrar y salir de Secretaria se desinfectaran las manos.

La proteccion de las personas debe primar sobre las gestiones y tramites a realizar, por tanto, se
deben garantizar las medidas necesarias, esencialmente la distancia interpersonal de seguridad.

En caso de no poderse garantizar lo anterior, se procedera a combinar diferentes medidas de
proteccion: uso de mascarilla e instalacion de mamparas homologadas de facil limpieza y
desinfeccion y/o viseras faciales. Se procederd a una frecuente higiene de manos en cada
actuacion administrativa.

Se digitalizaran el maximo nimero de procesos para evitar la manipulacién de documentos en
papel y otros materiales.

Se sefializaran circuitos para flujos de entrada y salida con el fin de evitar, en la medida de lo
posible, el cruce interpersonal.

Es recomendable que el material contenido en secretaria, sea manipulado preferentemente por
una misma persona, por ello, se intentara que sea la administrativa, el Secretario y la Jefa de
Estudios, que son los que usan esa zona de administracion.

El teléfono, no podréa ser usado por el alumnado, siendo un miembro de los que estan en
Secretaria quien lo use. En caso de no haber nadie, se dispondra de personal mayor de 55 afios,
para coger teléfono, o abrir puertas.

El uso de la secretaria es responsabilidad del Secretario/a.
El monitor/a mantendré la estancia en orden y atendera las indicaciones de la Secretaria.
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El uso de esta por otras personas debera ser autorizado por el Secretario/a con el visto bueno
del Director, y con las condiciones que se prevean en cada caso.

4.3.8. Direccién

Seré usada por el Director, la J de E, y el Secretario/a, para las reuniones del Equipo Directivo, y para
el desempefio de sus funciones.

Por todas aquellas personas autorizadas por el Equipo Directivo.

El Equipo Directivo dispondra también de un horario de atencion al publico que se elaborara
anualmente, dependiendo de la disponibilidad horaria de cada uno de sus componentes. En general, en
estos espacios se realizan un conjunto de tareas que van desde el trabajo personal relacionado con la
actividad docente o administrativa que se realiza, hasta la atencion de personas como pueden ser
alumnado, padres/madres o incluso la interaccién con comparieros/as del centro escolar.

Se establecerd, una zona limpia para la realizacion del trabajo personal y otra zona donde se pueda
atender a la interaccion con otros miembros de la comunidad educativa, precisando en caso de ser
necesario la interposicion de una mampara entre ambos espacios para que queden separados.

La dotacion higiénica minima que debe tener cada despacho es:

. Dispensador de gel hidroalcéholico.

. Limpiador desinfectante multiusos de pistola.

. Papelera con bolsa protegida con tapa y accionada por pedal.

. Mampara de separacion que intentara dejar una zona limpia de trabajo.
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5. CAPITULO5. EL PLAN DE AUTOPROTECCION DEL CENTRO.

Segun la Orden de 16 de abril de 2.008, por la que se regula el procedimiento para la elaboracion,
aprobacion y registro del Plan de Autoproteccion de todos los Centros docentes publicos de Andalucia.
INSTRUCCIONES de 16 de marzo de 2011 de la Direccién General de Profesorado y Gestion de
Recursos Humanos relativas a los aspectos relacionados con el plan de autoproteccion y la prevencién
de riesgos laborales que deben incluir los reglamentos de organizacion y funcionamiento de los
centros.

INSTRUCCION 10/2018, de 3 de agosto, de la Direccion General del Profesorado y Gestion de
Recursos Humanos, por la que se insta a las personas titulares de la direccion de los centros docentes y
servicios educativos a mantener actualizada la informacion en materia de Prevencion de Riesgos
Laborales, en la plataforma Séneca de la Consejeria de Educacion.

- Definicion. EI PAC es el sistema de medidas y actuaciones adoptadas por el CEIP, valiéndose de
sus propios medios y dirigidas a prevenir y controlar riesgos de personas y bienes, en funcién de
distintas situaciones de emergencia que se puedan presentar.

- Organizacion. ElI PAC consta de 7 capitulos, en los que se incorporan numerosos datos en
varios niveles:

v/ Caracteristicas del CEIP y riesgos posibles

v Medios humanos y responsables de las distintas actuaciones

v/ Mantenimiento de las instalaciones

v/ Actuaciones concretas ante emergencias.

v/ Implantacion del Plan, informacion y formacion en el mantenimiento del Plan

> Temporalizacién: El Plan habra de actualizarse en el Equipo Operativo cada curso escolar antes
de la finalizacién del mes de noviembre.

> Personal del Centro implicado. Esta implicado todo el personal del centro.

>  Ambitos de actuacion ante una emergencia:

- Atencion al alumnado por enfermedad o accidente:
1. Accidente leve: asistencia e informe a la familia
Accidente grave:
- Primeros Auxilios y aviso a las familias
- Aviso a la ambulancia
- Tratamiento e Informe
- Traslado centro de salud, hospital o domicilio

Seran responsables las personas que en ese momento se encuentren en el lugar ya sea
profesorado o no.
- Plan de simulacros: Se realizar4 un simulacro de evacuacion anual, Preferentemente en el
segundo trimestre: se concretara la semana, pero no el dia y la hora.
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6. CAPITULO 6 COMPETENCIAS Y FUNCIONES RELATIVAS A LA PREVENCION DE
RIESGOS LABORALES.

Segun articulo 24 de la LEA, 1* Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de riesgos laborales,
Orden de 16 de abril de 2.008.
a) Los trabajadores tienen derecho a una proteccion eficaz en materia de seguridad y salud en el
trabajo.
b) EIl citado derecho supone un deber general de la Administracion Pablica referido a dicha
materia.
c) La elaboracién del Plan de Autoproteccion del Centro y el establecimiento de normas sobre la
evacuacion sera de obligado cumplimiento para los centros docentes publicos.
d) La direccion del Centro designara a un profesor o profesora como coordinador o coordinadora,
del I* Plan Andaluz de Salud Laboral, que tendra las siguientes funciones:
- Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el desarrollo e implantacion del 1*
Plan Andaluz de Salud Laboral.
- Supervisar la implantacién y desarrollo del Plan de Autoproteccion
- Hacer un diagnostico de las necesidades formativas en materia de autoproteccion, primeros
auxilios, promocion de la salud en el lugar de trabajo y prevencion de riesgos laborales.
- Determinar los riesgos previsibles que puedan afectar al Centro.
- Catalogar los recursos humanos y medios de proteccion, en cada caso de emergencia.
- Proponer al consejo Escolar las medidas que se considere oportunas para mejorar la
seguridad y la salud del Centro.
- Cuantas acciones se deriven del desarrollo e implantacion del 1* Plan Andaluz de Salud
Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente
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7. CAPITULO 7 PROCESO DE AUTOEVALUACION DEL CENTRO

Segun el articulo 26 del Decreto 328/2010, de 13 de julio

El Centro realizara una autoevaluacion de su propio funcionamiento, de los programas que
desarrollan, de los procesos de ensefianza y aprendizaje y de los resultados de su alumnado, asi como
de las medidas y actuaciones dirigidas a la prevencion de las dificultades de aprendizaje.

La autoevaluacion de los centros educativos es un aspecto esencial de su funcionamiento que
contribuye significativamente a conocer sus logros y dificultades, y a asumir medidas eficaces para el
cumplimiento de sus fines. Debe estar integrada en el funcionamiento ordinario del centro, de manera
que se perciba como positiva y necesaria, atender a los puntos de vista de los distintos miembros de la
comunidad educativa y propiciar la participacion eficaz de los 6rganos de gobierno y coordinacion
docente. En el proceso de autoevaluacion se tendran en cuenta los indicadores homologados
establecidos por la AGAEVE vy los indicadores de calidad fijados por el centro educativo (por el ETCP
Corresponde al ETCP la medicion de los indicadores establecidos.

El resultado de este proceso se plasmara, al finalizar cada curso escolar, en una memoria de
autoevaluacion que aprobara el CEC, contando para ello con las aportaciones que realice el Claustro, y
que incluird:

Una valoracion de logros y dificultades a partir de la informacion facilitada por los indicadores.
Propuestas de mejora para su inclusion en el PC

Para la realizaciéon de la memoria de autoevaluacion se creara un equipo de evaluacién que
estard integrado, por el equipo directivo y por un representante de cada uno de los distintos sectores de
la comunidad educativa elegidos por el CEC de entre sus miembros, de acuerdo con el siguiente
procedimiento:

Representante de la AMPA

Representante del profesorado con mayor antigiiedad en el centro.
Representante del PAS con mayor antiguedad en el centro.
Representante del Ayuntamiento.

Memoria de autoevaluacion:

- La memoria de autoevaluacion es el documento donde se deben plasmar los resultados del
proceso de autoevaluacion que realiza el centro a lo largo de cada curso escolar. La memoria de
autoevaluacion debe ser aprobada por el Consejo Escolar, conforme a lo dispuesto en el art. 130 de
la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia, y grabada en Séneca antes del 30
de junio en centros de educacion infantil y primaria y del 15 de julio en los institutos de educacion
secundaria.
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Plan de mejora:

- El plan de mejora es el documento a través del cual se articula el proceso a llevar a cabo en el
curso siguiente, con objeto de reforzar los aspectos considerados positivos y modificar o eliminar
aquellos que se juzgan negativos segun el proceso de autoevaluacién previo. Debe ser sencillo y Gtil de cara a
Su puesta en practica y seguimiento. Requiere la identificacion de las areas sobre las que dirigir las
actuaciones previstas, teniendo en cuenta diversas fuentes de informacion, tanto internas como externas:

-Procedimientos de evaluacion interna y medicion y valoracion de los indicadores de calidad a
través de la memoria de autoevaluacion.

- Resultados de evaluaciones externas.

- Resultados aportada por los indicadores homologados.

- Informes del Servicio Provincial de Inspeccion, fundamentalmente centrados en propuestas de
mejora en torno a procesos vinculados a factores clave.

La identificacién de buenas practicas y de los ambitos susceptibles de mejora y los objetivos
priorizados del Plan de Centro, deben ser referentes para la concrecion de las propuestas de mejora

Dichas propuestas deberian incluir una planificacion que deberia conllevar la integracion de cuatro
fases: planificacion, desarrollo o ejecucion, control o evaluacion, y repercusion en el Plan de
Centro. En cada una de estas fases es conveniente que queden definidos el agente o agentes
responsables y su temporalizacion, y los indicadores de calidad que se van a utilizar como
referentes del grado de consecucion de las propuestas. Las actualizaciones o modificaciones del
Plan de Centro que correspondan deben ser aprobadas conforme a los reglamentos organicos
aprobados por los Decretos 328/2010 y 327/2010, e incluidas en Séneca antes del 15 de noviembre.

Reglamento de Organizacion y Funcionamiento 74


mailto:11603282.edu@juntadeandalucia.es
mailto:11603282.edu@juntadeandalucia.es

CEIP Caetaria

Tel: 956 67 0789
Correo:11603282.edu@juntadeandalucia.es
11207 Algeciras

8. CAPITULO 8 RELATIVOS A LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL
CENTRO

INSTRUCCIONES de 16 de julio de 2021, de la Viceconsejeria de Educacion y Deporte, relativas a la

organizacion de las escuelas infantiles y de los centros de educacion infantil para el curso escolar

2021/22, motivada por la crisis sanitaria provocada por la COVID-19. ANEXO (Medidas de

prevencion centros docentes 2021-22).

INSTRUCCIONES de 13 de julio de 2021, de la Viceconsejeria de Educacién y Deporte, relativas a la
organizacion de los centros docentes y a la flexibilizacion curricular para el curso escolar 2021/22.
ANEXO (Medidas de prevencion centros docentes 2021-22).

8.1. ASIGNACION DE TUTORIAS

La asignacion de los diferentes cursos, grupos de alumnos/as y areas dentro de cada ensefianza la
realizara la direccion del centro, en la primera semana del mes de septiembre de cada afio, atendiendo a
los criterios establecidos para la asignacion de las tutorias, descritos a continuacion, de acuerdo con las
lineas generales de actuacion pedagogica del centro y orientados a favorecer el éxito escolar del
alumnado.

Cada unidad o grupo de alumnos/as tendra un tutor/a que serd nombrado por la direccion del centro, a
propuesta de la J de E, de entre el profesorado que imparta docencia en el mismo.

Criterios Pedagoqgicos

Entrara el minimo ndmero de profesorado en el aula. El profesorado habilitado, podra dar
especialidades (E.F., INGLES Y FRANCEYS)

Siguiendo las instrucciones arriba mencionadas, el profesorado que haya dado en su formacion musica
o E.F, también lo podréa dar, para evitar que entre tanto profesorado en un aula.

El profesorado de Infantil que termine el Ciclo puede optar por iniciar el Ciclo o por el Apoyo.

Se tendra especial cuidado en la eleccién de tutores/as de grupos con caracteristicas especiales
(problemas de conducta, acumulacién de repetidores...). Principalmente personal con experiencia, y
definitivo en el Centro. Si puede ser generalista mejor.

El 1° Ciclo y especialmente el 1° nivel de Educ. Primaria se le asignara preferiblemente a algun
profesor o profesora con experiencia en el desarrollo de los métodos de lectoescritura 0 en su caso a
alglin maestro o maestra definitivo/a en el centro, SIENDO ADJUDICADA la letra por sorteo.

En el 3° Ciclo se exigira dominio de las TIC a los tutores/as para lo cual se debera acreditar el saber
del maestro/a en este campo.

Los/as especialistas de Inglés, Musica y Ed Fisica, en caso de tenérsele que asignar una tutoria,
desempefiarian su funcion en el tercer Ciclo

Cualquier miembro del Equipo Directivo desempefiara la tutoria en el Tercer Ciclo preferentemente

En caso de que haya dos personas que cumplan los anteriores criterios y quieran hacerse cargo de la
misma tutoria, se tendra en cuenta la antigtiedad en el Centro.

El docente que solicite el cambio de tutoria lo tendra que justificar adecuadamente a la Direccion del
Centro optando éste por aceptar o no la permuta. El Director informara debidamente al Claustro de la
decision tomada.
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Estos criterios serdn tenidos en cuenta, y estaran presentes, en la propuesta que la J de E realice en la
primera semana del mes de septiembre de cada curso académico, tras ser escuchado al Claustro.
Corresponde al Director realizar la designacion de tutores/as de los distintos grupos y ensefianzas de
entre el profesorado que imparte docencia en el Colegio.

8.2. Actividades complementarias y extraescolares (ver proyecto educativo)

8.3. Distribucidn de los especialistas y no tutores/as en los distintos ciclos

Segun el articulo 80 del Decreto 328/2010, de 13 de julio.

Cada equipo de ciclo estard integrado por los maestros/as que impartan docencia en él. Los
maestro/as que impartan docencia en diferentes ciclos seran adscritos a uno de éstos por la direccién
del centro, garantizandose, no obstante, la coordinacion de este profesorado con los otros equipos con
los que esté relacionado, en razon de las ensefianzas que imparte.

Los maestros/as especialistas seran adscritos en los diferentes ciclos, de igual modo por la
direccion del centro.

8.4. Medios de comunicacién del centro.

Se establecen como medios de comunicacién del centro, preferentemente, los de caracter
telematico:
- Correo electrénico.
- Aplicacion SENECA.
- Plataforma PASEN
- Plataforma MOODLE
- Cualesquiera otros que pueda desarrollar la Consejeria Educacion o el propio CEIP.
Se mantendran otros medios de comunicacion tradicionales:
- Correo ordinario.
- Tablones de anuncios.
- Avisos por escrito.
- Buzdbn de sugerencias.

8.5. Acceso a la informacion.

El acceso a la informacidn se vincula con el acceso a internet.

El centro facilitara el acceso a internet para cualquier miembro de la comunidad educativa,
respetando el horario lectivo.

Los tablones de anuncios se ubicaran para que los distintos sectores de la comunidad educativa
tengan libre acceso a los mismos.
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8.6. EL CENTRO Y EL MUNICIPIO.

Se mantendran relaciones de coordinacion y colaboracion con el resto de centros, con los servicios
educativos del municipio y con el Ayuntamiento. Participando en cuantas actividades sean ofertadas por
dichas entidades y se hayan aprobado previamente en el CEC.

8.7. REVISION DEL ROF

El presente ROF se estructura como un documento abierto y en constante evolucion. Cualquier
miembro de la Comunidad Educativa puede sugerir la revision de las normas o proponer otras nuevas.
1. Tras la elaboracion del ROC por el Equipo Directivo, y la Comisidn constituida en Consejo Escolar
para tal fin, éste informa y lo presenta al Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica para que sea
estudiado en los diferentes Ciclos y se realicen todas las modificaciones pertinentes.

2. Una vez estudiado y valorado por los diferentes Ciclos y previo informe favorable de los mismos, se
aprueba en Claustro y Consejo Escolar. Es a partir de este momento cuando entra en vigor el
Reglamento de Organizacién de Centro en la Comunidad Educativa del CEIP “Caetaria”

3.Todos los miembros de la Comunidad Educativa seran informados de la aplicacion del ROC y estara
en todo momento disponible para cualquier consulta en Direccion.

4. En la memoria de final de curso se dejara un apartado para su valoracion y expresar, Si se cree
oportuno, los cambios de algunos de sus apartados a partir de la experiencia de su aplicacién, se
aprobara estos cambios en el Consejo Escolar Gltimo y comenzaran a aplicarse a principios del curso
siguiente.

EL EQUIPO TECNICO DE COORDINACION PEDAGOGICA, JUNTO CON
EL EQUIPO DIRECTIVO, SE ENCARGARAN DE:

- QUE EL R.O.C SEA CONOCIDO POR TODOS LOS MIEMBROS DE LA
COMUNIDAD.
- SEA APLICADO CORRECTAMENTE.

- LA VIDA DEL CENTRO TRANSCURRA DE ACUERDO CON LO DISPUESTO EN
EL.

ESTE ES UN DOCUMENTO VIVO, SUSCEPTIBLE DE MODIFICACIONES Y
MANIFIESTAMENTE MEJORABLE.
CUALQUIER CAMBIO TIENE QUE SER APROBADO EN CONSEJO ESCOLAR.
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9. GLOSARIO DE TERMINOS UTILIZADOS.

GLOSARIO DE TERMINOS

AMPA: Asociacion de madres y padres de alumnos.
AD: Atencion a la diversidad

AGAEVE: Agencia andaluza de evaluacién educativa.
AL: Audicion y lenguaje.

CEC: Consejo escolar del centro

CEIP: Centro de ensefianza infantil y primaria.

CEP: Centro del profesorado.

ED: Equipo docente.

EOE: Equipo de orientacién educativa.

ETCP: Equipo técnico de coordinacion pedagdgica.
GLT: Gratuidad de libros de texto

LEA: Ley de educacion de Andalucia.

LOE: Ley organica de educacion.

NEAE: necesidades especificas de apoyo educativo.
NEE: Necesidades educativas especiales.

PAC: Plan de autoprotecciéon del centro.

PAS: Personal de administracion y servicios.

PC: Plan de centro.

PAC: Plan anual de centro.

PASEN: Plataforma para el seguimiento escolar de las familias a traves de internet.
POAT: Plan de orientacion y atencion a la diversidad.
PT: Pedagogia terapéutica.

ROC: Reglamento Organico colegios.

ROF: Reglamento de organizacion y funcionamiento.
TIC: Tecnologia de la informacién y de la comunicacion.
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El presente ROF entrara en vigor el dia 16 de noviembre de 2021, una vez aprobado en
Claustro e informado el C.E.

Ve B° LA DIRECTORA EL SECRETARIO

El ROF del CEIP Caetaria, ha sido aprobado por su CEC el DIA 15 de noviembre de 2021 y es de
obligado cumplimiento para todas las personas que integran la Comunidad Educativa
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