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El Decreto 328/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento
Orgdnico de las escuelas infantiles de segundo grado, de los colegios de
educacién primaria, de educacién infantil y primaria, y de los centros
pUblicos especificos de educacién especial que contempla que:

. Las escuelas infantiles de segundo ciclo, los colegios de educaciéon
primaria, los colegios de educacion infantil y primaria y los centros publicos
especificos de educacién especial contaran con autonomia pedagdgica, de
organizacién y de gestion para poder llevar a cabo modelos de
funcionamiento propios, en el marco de la Ley Orgdnica 2/2006, de 3 de
mayo, de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, en los términos recogidos en
este Reglamento y en las normas que lo desarrollen.

. Dichos modelos de funcionamiento propios, que podrdn contemplar
planes de trabajo, formas de organizacién, agrupamientos del alumnado,
ampliacién del horario escolar o proyectos de innovacién e investigacion,
se orientardn a favorecer el éxito escolar del alumnado.

. Las escuelas infantiles de segundo ciclo, los colegios de educacion
primaria, los colegios de educacién infantil y primaria y los centros publicos
especificos de educacidn especial concretaran su modelo de
funcionamiento en el proyecto educativo, en el reglamento de organizacién
y funcionamiento y en el proyecto de gestién.

. Constituyen elementos determinantes del funcionamiento y la
gestion de los centros docentes la autonomia, la participaciéon, la
responsabilidad y el control social e institucional.

. Las escuelas infantiles de segundo ciclo, los colegios de educacion
primaria, los colegios de educacién infantil y primaria y los centros publicos
especificos de educacién especial dardn cuenta a la comunidad educativa
y a la Administracién, de su gestién y de los resultados obtenidos.

El presente documento, dentro del marco normativo mencionado
anteriormente, establece las normas de organizacién y funcionamiento del
CEIP Colén, y es de obligado cumplimiento para todas los componentes de
la Comunidad Educativa.

Dentro de la autonomia pedagdgica y organizativa que nos permite la ley
de educacién (LOMLOE) debemos concretar, para que forme parte de
nuestro Proyecto de Centro, la normativa de funcionamiento de las
diferentes estructuras de la Comunidad, los recursos humanos y materiales
de manera que nos indique:
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. Cémo organizar mejor el trabajo y la coordinacién entre las
estructuras organizativas del Centro para una mayor eficacia en su labor.

. Cdémo articular mejor una participacién real de todos los elementos
de la Comunidad en la vida del centro.

Para ello, elaboramos el Reglamento de Organizacién y Funcionamiento
persiguiendo en todo momento:

. Conocer y cumplir lo legislado ademds de regular lo no recogido en
el marco legislativo, concretando asi la autonomia del centro.

. Su utilizacién a lo largo del curso para ordenar el funcionamiento de
érganos y personas. - Mejorar la organizacién y calidad de la ensefianza.

. Establecer medidas precisas que desarrollen las relaciones entre los
miembros de la Comunidad.

. Activar los mecanismos necesarios para dar respuesta a las
exigencias de funcionamiento del Centro

La finalidad de la participacién de los elementos que componen la
Comunidad Educativa serd la de mejorar las condiciones del centro
educativo para hacer posible el desarrollo del alumnado, su aprendizaje y
su preparacion para el desenvolvimiento y adaptacién en la vida
adulta. El Consejo Escolar y el Claustro de Profesorado son los érganos
colegiados de gobierno a través de los cuales participa la comunidad
educativa y el profesorado en el control y la gestién del centro, estando
delimitado su régimen de funcionamiento conforme a lo establecido en los
articulos 48, 51y 67 del Decreto 328/2010.

De acuerdo con esta normativa, el Centro articula la participaciéon de los
distintos sectores y concreta el proceso por el que se establece la
representatividad de estos.

Estos sectores son los siguientes: profesorado, alumnado, madres / padres
y personal de Administracidn y Servicios. La participacién de los sectores
que forman la Comunidad Educativa se concretard a través de los érganos
que legalmente estdn establecidos y cuyas caracteristicas se desarrollan a
continuacion.
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Antes de desarrollar el punto sobre sectores de la comunidad educativa,
hay que concretar que la utilizacién del correo electrénico corporativo de
cada miembro del claustro serd para recibir o enviar informaciones
relativas al funcionamiento del colegio. Cada docente tendrd una cuenta
particular corporativa con la que podrd comunicarse con resto de docentes,
utilizarla para el alta en aplicaciones educativas del colegio, cursos de
formaciéon y todas aquellas funciones relacionadas con la actividad
docente y el colegio.

Las comunicaciones que utilicen esta via se consideran pertenecientes al
ambito docente y laboral de la persona y no estd obligado a utilizar fuera
del horario establecido por la normativa vigente.

El equipo directivo es el 6rgano ejecutivo de gobierno del centroy trabajard
de forma coordinada en el desempefio de las funciones que tiene
encomendadas, conforme a las instrucciones de la persona que ocupe la
direcciény a las funciones especificas legalmente establecidas. Adopta las
medidas necesarias para la ejecucién coordinada de los acuerdos
adoptados por el Consejo Escolar y el Claustro de Profesorado, asi como
vela por el cumplimiento de las decisiones de los érganos de coordinacién
docente, en el dmbito de sus respectivas competencias

Es el érgano propio de participacién de los profesores y profesoras del
Centro y estd integrado por la totalidad del profesorado que prestan
servicios en el mismo. Es un érgano técnico-pedagdgico en el seno del cual
ha de ser planificada y evaluada toda actividad educativa que se desarrolla
en el Centro.

Las reuniones del Claustro de Profesorado deberdn celebrarse en el diay
con el horario que posibiliten la asistencia de todos sus miembros. En las
reuniones ordinarias, el secretario o secretaria del Claustro de Profesorado,
por orden del director/a, convocard con el correspondiente orden del dia a
los miembros de este, con una antelacién minima de cuatro dias y pondrd
a su disposicion la correspondiente informacién sobre los temas incluidos
en él.

Podrdn realizarse, ademds, convocatorias extraordinarias con und
antelacién minima de cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los
asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje.

El Claustro de Profesorado 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 de Profesorado serd
obligatoria para todos sus miembros, considerdndose la falta injustificada
a los mismos como un incumplimiento del horario laboral.
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En nuestro Centro, como colegio de Educacion Infantil y Primaria, existen
los siguientes Organos de Coordinacién Docente:

Equipos de Ciclo

. Equipo de ciclo de Educacién Infantil.

. Equipo de 1° Ciclo de Educaciéon Primaria.
. Equipo de 2° Ciclo de Educacién Primaria.
. Equipo de 3° Ciclo de Educacién Primaria.
. Equipo de Orientacién.

Cada equipo de ciclo estard integrado por los maestros y maestras que
impartan docencia en él. Los maestros y maestras que impartan docencia
en diferentes ciclos serdn adscritos a uno de éstos por el director/a del
centro, garantizandose, no obstante, la coordinacién de este profesorado
con los otros equipos con los que esté relacionado, en razén de las
ensefilanzas que imparte.

Cada ciclo tendrd un coordinador o coordinadora. Su papel es
fundamental para: servir de cauce a la participacién de los miembros del
equipo en la vida del centro, coordinar y dirigir las actividades del equipo
de ciclo y velar por su cumplimiento, convocar y presidir las reuniones y
levantar acta de estas y representar al equipo de ciclo en el equipo técnico
de coordinacién pedagdgica.

Equipos docentes

Los equipos docentes estardn constituidos por todos los maestros y
maestras que imparten docencia a un mismo grupo de alumnos y alumnas.
Serdn coordinados por el correspondiente tutor o tutora. Los equipos
docentes trabajardn para prevenir los problemas de aprendizaje que
pudieran presentarse y compartirdn toda la informacién que sea necesaria
para trabajar de manera coordinada en el cumplimiento de sus funciones.

La Jefatura de Estudios incluird en el horario general del centro la
planificacién de las reuniones de los equipos docentes.
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El equipo de ciclo debe conocer y participar en la elaboraciéon de la
informacién que, en su caso, se proporcione a los padres, madres o
representantes legales de cada uno de los alumnos o alumnas del grupo y
garantizar que cada maestro y maestra proporcione al alumnado
informacién relativa a la programacion del drea que imparte, con especial
referencia a los objetivos, los minimos exigibles y los criterios de evaluacién.

Equipo Técnico de Coordinacién Pedagdgica

Compuesto por el director/a, que serd su presidente, el jefe de Estudios, los
Coordinadores de ciclo y el coordinador/a del Equipo de Orientacién
Educativa. Actuard como secretario o secretaria el maestro o maestra que
designe la direccién de entre sus miembros.

Es el 6rgano de coordinacién que asegura la informacién entre los equipos
tanto de ciclo como docentes y en su seno se debate, se reflexiona y se
proponen al Claustro las iniciativas y lineas generales pedagdgicas del
proyecto educativo.

Comisiones.

El claustro se dividird en varias comisiones, dependiendo de los diferentes
planesy programas, que llevardn a cabo reuniones periédicamente. Dichas
comisiones se acordardn junto con la memoria del curso que finalice y las
propuestas de mejora del siguiente. De igual forma, a inicio de curso se
revisard la propuesta por si es necesario modificar o adaptar.

Cada comisién, en la medida de lo posible y de acuerdo con las acordadas,
contard con profesorado de cada ciclo (infantil, 1°, 2° y 3° de primaria y
orientacién) para llevar a sus reuniones los acuerdos y actuaciones
propuestas.

La escuela es el marco fundamental para que el derecho a la participacién
se potencie y desarrolle, pudiendo los alumnos/as llegar a un nivel de
participacién desde sus caracteristicas de expresién y comunicacién al
igual que el que se da en los demds sectores de la comunidad educativa.

Es necesario plantear un programa que contemple la formacién para
participar y la participacién en si misma que implique a todos los sectores
educativos, maestros y maestras, padres y madres y Administracién
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Educativa. Asi mismo, hay que orientar este programa desde una
metodologia en la que los alumnos y alumnas adquieran unos
conocimientos, procedimientos y hdbitos desde la experimentacion.

Si vamos posibilitando que los alumnos y alumnas aprendan a ejercer el
derecho a la participacién en el medio escolar estaremos asegurando una
sociedad mds dindmica y progresista donde las personas hagan uso de su
reflexion y actitud constructiva respetando el juego democrdtico y la
libertad propia y la de los demds.

Segun se regula en los articulos 5y 6 del CAPITULO Il DEL DECRETO
328/2010, hay que tener en cuenta que:

a) Constituyen un deber y un derecho del alumnado de educacién
primaria la participacién en el funcionamiento y en la vida del centro a
través de los delegados y delegadas de grupo.

b) El alumnado de cada clase de educaciéon primaria elegird, por
sufragio directo y secreto, por mayoria simple, durante el primer mes del
curso escolar, un delegado o delegada de clase, asi como un subdelegado
o subdelegada, que sustituird a la persona que ejerce la delegacién en caso
de vacante, ausencia o enfermedad, de acuerdo con el procedimiento que
establezca el reglamento de organizacién y funcionamiento del centro.

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

Los padres y las madres o representantes legales, como principales
responsables que son de la educacién de sus hijos e hijas, tienen la
obligacién de participar y colaborar en los centros docentes y con los
maestros y maestras.

Las madres, padres y representantes legales del alumnado del centro
podrdn asociarse de acuerdo con la normativa vigente para colaborar en
las actividades educativas del centro y promover la participacién de los
mismos en la gestidn del centro.

Las asociaciones de madres y padres del alumnado tendrdn derecho a ser
informadas de las actividades y régimen de funcionamiento del centro, de
las evaluaciones de las que haya podido ser objeto, asi como del Plan de
Centro establecido por el mismo.
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Se facilitard la colaboracién de las asociaciones de madres y padres del
alumnado con los equipos directivos de los centros, y la realizacién de
acciones formativas en las que participen las familias y el profesorado.

Los padres participardn en el gobierno y gestién del Centro a través de sus
representantes en el Consejo Escolar y para facilitar esta participacién se
procurard:

. Adecuar la dindmica interna de los Consejos a sus intereses vy
necesidades.

. Equilibrar el contenido de los Consejos Escolares dando respuesta a
los intereses de los sectores de la comunidad escolar representados.

. Preparacién de las sesiones y difusién de los acuerdos al colectivo de
padres y madres.

. Consensuar las estrategias a seguir, asi como las decisiones
tomadas.

La colaboracién entre padres y madres y profesores/as en el dmbito del
aula se estructurard a través de los tutores en las reuniones de tutoria
establecidas previamente. Para lo que cada tutoria tendrd una hora
semanal, en sesién de tarde, para la atencién a los padres/madres.

Las personas delegadas de padres y madres de cada clase serdn
padres/madres elegidas en la primera reunién de tutoria de entre todos los
representantes de las familias que estdn presentes en dicha reunién. Para
la eleccién, en primer lugar, se elegirdn entre los candidatos que se
presenten. En el caso de que no haya candidatos/as, se realizard la
eleccién por sorteo entre los padres o madres presentes.

Se podrdn crear juntas de delegados y delegadas de padres y madres del
alumnado que estardn constituidas por las personas delegadas de madres
y padres de la totalidad de los grupos del centro. Su finalidad serd
coordinar las demandas y actuaciones de sus componentes y dar traslado
de sus propuestas al equipo directivo y a la comisién de convivencia a través
de escritos o reuniones convocadas para tal fin.

Desde el entorno se llevardn a cabo acciones encaminadas a mejorar el
proceso educativo del alumnado y el centro para lo cual se regula la
participaciéon de diversas entidades en la vida del colegio:

. El ayuntamiento de Cdérdoba, a través de las diferentes dreas
municipales elabora cada afio una oferta educativa para los centros
escolares que se tendrd en cuenta en el plan de actividades
complementarias y extraescolares.
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. Organizaciones sociales, preferentemente del entorno que
colaboran en el desarrollo de actividades de las dreas transversales y de
educacién en valores.

. Otros centros escolares de la zona de influencia. La organizacién de
actividades conjuntas y de convivencia serd positiva.

El Consejo Escolar es el érgano colegiado de gobierno a través del cual
participa la comunidad educativa en el gobierno de los Centros. Las
competencias vienen recogidas en el articulo 127 de la LOMLOE y en el 50
del Decreto 328/2010

Composicion del Consejo Escolar

LOMLOE (Ley Orgdnica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica
la Ley Orgdnica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién). TEXTO
CONSOLIDADO (Ultima modificacion: 29 de diciembre de 2020). Articulo

126. Composiciéon del Consejo Escolar.

0. El Consejo Escolar de los centros publicos estard compuesto por los
siguientes miembros:

a) El director/a del centro, que serd su presidente.
b) El jefe de estudios.

c) Un concejal o representante del Ayuntamiento en cuyo término
municipal se halle radicado el centro.

d) Un ndmero de profesores y profesoras que no podrd ser inferior a un
tercio del total de los componentes del Consejo, elegidos por el Claustroy
en representacién del mismo.

e) Un ndmero de padres y de alumnos, elegidos respectivamente por y
entre ellos, que no podrd ser inferior a un tercio del total de los
componentes del Consejo.

f) Un representante del personal de administracién y servicios del
centro.

g) El secretario del centro, que actuard como secretario del Consejo,
con voz y sin voto.

1. Una vez constituido el Consejo Escolar del centro, éste designard una
persona que impulse medidas educativas que fomenten la igualdad real y
efectiva entre hombres y mujeres.

DECRETO 328/2010. Reglamento orgdnico. Capitulo IV. Organos
colegiados de gobierno. Seccién 1. El Consejo Escolar. Articulo 49.
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Composiciéon del Consejo Escolar. (Correccidon de errores ORDEN
7/10/2010.Art 14.3.)

El Consejo Escolar de los centros de 9 o mds unidades y menos de 18 estard
compuesto por los siguientes miembros:

a) El director o la directora del centro, que ejercerd la presidencia.
b) El jefe o la jefa de estudios.
c) Cinco maestros o maestras.

d) Seis padres, madres o representantes legales del alumnado, de los que
uno serd designado, en su caso, por la asociacién de padres y madres del
alumnado con mayor numero de personas asociadas.

e) Una persona representante del personal de administracién y servicios.

f) Una concejalia o persona representante del Ayuntamiento del municipio
en cuyo término se halle radicado el centro.

g) El secretario o la secretaria del centro, que ejercerd la secretaria del
Consejo Escolar, con voz y sin voto. Las decisiones del Consejo

. Quorum: mitad mds uno de los componentes totales del érgano

. Unanimidad: todos los miembros

. Mayoria cualificada: nimero de votos supere una determinada
proporcién indicada por la normativa de la propuesta a aprobar

. Mayoria absoluta: nimero de votos supera la mitad de los votos
totales

. Mayoria simple: NUmero de votos supera al numero de votos

obtenidos por los demds, aunque no a la mitad del total.

Comisiones

Siguiendo el articulo 64 del Decreto 328/2010, el Consejo tendrd las
siguientes comisiones:

. Permanente

. Convivencia

. Equipo de evaluacién

. Persona designada para el fomento de la igualdad

A iniciativa del Consejo, se podrd formar otras comisiones que se estimen
oportunas.
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Todo componente del claustro del CEIP Colén deberd estar actualizado en
cuanto a normativa vigente, proyecto educativo, asi como en utilizacién de
la aplicacién Séneca y sus repercusiones en cuanto a gestién, informacioén
a familias y utilizacién como medio de programacién y evaluacion.

3. LAFORMACION.

De la misma forma debe promover prdcticas que permitan un éptimo
desarrollo de los aprendizajes en el alumnado de acuerdo con lo marcado
en nuestro proyecto educativo. El docente bilingie impartird las clases
siguiendo lo marcado en nuestro proyecto en cuanto a bilinguismo,
comprometiéndose a formarse y utilizar la lengua inglesa como medio de
inmersién linguistica, especialmente las destrezas orales. Todo modelo de
formacién deberd repercutir en la mejora del centro, ya sea desde grupo de
trabajo, formacién en centros o formacién individual.

4. LOS CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS QUE
GARANTICEN EL RIGOR Y LA TRANSPARENCIA EN LA
TOMA DE DECISIONES POR LOS DISTINTOS ORGANOS
DE GOBIERNO Y DE COORDINACION DOCENTE

Referentes normativos

. Seccién 4a del capitulo Il del Titulo V del Decreto 328/2010 (BOJA 16-
07- 2010). Procedimiento para la imposicién de las correcciones y medidas
disciplinarias.

. Decreto 53/2007, de 20 de febrero, por el que se regulan los criterios
y el procedimiento de admisién del alumnado en los centros docentes
puUblicosy privados concertados, a excepcién de los universitarios (BOJA 23-
02-2007).

. Orden 15 de enero de 2021

Organos de gobierno unipersonales
El Equipo Directivo estard formado por el Director/a, el Jefe de
Estudios y la Secretaria.

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

Realizard reuniones de planificacién. Informard al ETCP y por
consiguiente a todo el profesorado a través de sus Coordinadores de las
actuaciones a seguir de acuerdo con los temas tratados. Al mismo tiempo,
se elaborard un calendario de actuaciones mensuales o trimestrales para

13
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ser realizadas por cada uno de los érganos colegiados, asi como los de
coordinacién docente.

El Equipo Directivo dard a conocer los acuerdos adoptados por los
érganos colegiados del Centro a través de los siguientes medios: actas,
pdgina web del Centro, circulares informativas y asi mismo procurard el
uso de las TICs en su comunicacion con la comunidad educativa, a través
de e-mail, plataforma PASEN, WhatsApp,, Twitter, Google Classroom y
canal YouTube.

Organos colegiados de gobierno
El Claustro de profesores/as

De cada sesidén que celebre el érgano colegiado se levantard acta por la
secretaria, que especificardn los asistentes, el orden del dia de la reunién,
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. Esta acta, una vez confeccionada y con el visto bueno del
Director/a, estard a disposicién del profesorado en la Secretaria del Centro
antes de la celebracién del siguiente Claustro, el cual llevard recogido entre
sus puntos del orden del dia, la lectura y aprobacién del acta anterior, en
el caso de reunién ordinaria.

Reglamento para los debates
. Todos/as los miembros del Claustro podrdn presentar documentos

alternativos, enmiendas, parciales o totales, a la documentacién, que para
el debate presente el Equipo Directivo, por escrito y con anterioridad al
debate.

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

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

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

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

. Cualquier miembro tiene derecho a solicitar la transcripcion integra
de su intervencidn o propuesta, siempre que aporte en el acto, o en el plazo
72 horas, el texto que se corresponda fielmente con su intervencién,
haciéndose asi constar en el acta o uniéndose copia a la misma.
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De cada sesidén que celebre el érgano colegiado se levantard acta por la
secretaria, que especificard necesariamente los asistentes, el orden del dia
de la reunién, 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. Esta acta, una vez confeccionada y con el Visto
Bueno del Director/a, serd leida y aprobada en la siguiente reunién
ordinaria del Consejo Escolar y que lleve recogido entre sus puntos del
orden del dig, la lectura y aprobacién del acta anterior.

Organos de coordinacién docente.
Toda la planificacién descrita a lo largo de la programacién de cada ciclo

ha de ser fruto de un proceso colaborativo, cooperativo y dindmico de
elaboracién, discusién, aprobacién e implementacién de esta. La base del
trabajo realizado en el centro es la cooperacion y colaboraciéon de todo el
personal docente. Es necesario e importante que quede claro que se trabaja
en equipo, que las decisiones se toman en equipo y que asi se hace. Y todo
ello respaldado por la normativa vigente (Decreto 328/2010, en su Articulo
78):

El Equipo Directivo en aras a una mejor planificacién de las actividades de
los 6rganos de coordinacién docente, entregard a principios de cada
trimestre un borrador de actividades a realizar por dichos érganos. Esta
programacion se verd concretizada semanalmente y serd entregada a cada
miembro de los érganos de coordinacién docente. En dicha informacién
vendrdn recogidas las actividades a realizar en el horario de obligada
permanencia en el Centro, asi como aquellos asuntos de interés que hayan
llegado al Centro a lo largo del curso.

Las reuniones de los érganos de coordinacién

De cada sesidén que celebre de los érganos de coordinacién docente se
levantard acta por: los tutores respectivos en las reuniones de Equipos
Docentes; los Coordinadores/as de ciclos, en las reuniones de ciclos; el
Coordinador/a del Equipo de orientacién, en las reuniones de éste. Los/as
tutores/as de cada una de las unidades llevardn un seguimiento a través de
un cuaderno de clase u otro registro de la asistencia a reuniones de los/as
padres/madres, tanto para las tutorias individuales como para las
colectivas, asi como de los hechos mds relevantes en el seguimiento de la
clase.

Equipos docentes: Estos equipos suelen reunirse, al menos, una vez al
trimestre.
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Equipos de nivel: Estdn formados por los docentes que imparten clase en
un nivel. Deben reunirse para terminar el trabajo de organizacién
empezado en los equipos de ciclo. Incluimos la coordinacién entre tutorias
para coordinar la programacioén.

Equipos de ciclo: Se reunirdn para organizar y coordinador el trabajo del
ciclo, compartir informacién proveniente de otros equipos como por
ejemplo del ETCP.

Equipo directivo: Se deberd reunir, al menos, una vez a la semana para
tratar aspectos de diferente indole relacionada con la organizacién del
colegio.

Reuniones de familias del grupo clase coordinada por el delegada/a del
alumnado de un grupo: Cada clase tendrd un representante de las familias
que serd el delegado/a de clase. Al menos deberdn reunirse cuatro veces al
curso escolar.

Comisiones de trabajo de Planes y programas: Disefiamos comisiones de
trabajo que se aprueban a inicios de curso. La periodicidad de reunidon
dependerd de la tarea a desarrollar. La idea es que los coordinadores
cuenten con un pequefio grupo de compaferos en los que apoyarse.

Consejo Escolar y sus comisiones: Es el érgano de participacién en el
control y gestién de los centros educativos. Las reuniones del Consejo
Escolar deberdn celebrarse en el dia y con el horario que posibiliten la
asistencia de todos sus miembros. A lo largo del curso escolar se reline, al
menos, 5 veces.

Claustro de profesores: Serd presidido por el director o directora del centro
y estard integrado por la totalidad de los maestros y maestras que presten
servicios en el mismo. Las diferentes reuniones se hardn a demanda de
decisiones a tomar, pudiendo estar precedidas de reuniones informativas o
de otra indole. Antes de cada Consejo escolar deberd celebrarse un
claustro.

Equipo de Orientacién: Este equipo se constituye en una primera reunién al
inicio de curso. Lo Habitual es que se establezca una reunién mensual.
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Equipo Técnico de Coordinacién Pedagdgica: Estard integrado por la
persona que ostente la direccién, que lo presidird, el jefe o jefa de estudios,
los coordinadores o coordinadoras de ciclo y, en su caso, el coordinador
o coordinadora del equipo de orientacién educativa. Se reunird, al menos,
una vez al mes.

Las reuniones de los EQUIPOS DE TRANSITO
Coordinacién entre la etapa de Educaciéon Infantil y la etapa de Educacion

Primaria. Con objeto de garantizar una adecuada transiciéon del alumnado
de la etapa de Infantil Primaria. actuaciones pertinentes para desarrollar
los siguientes dmbitos de coordinacién

Coordinacién curricular.
Coordinacion de la accién tutorial y atencién a la diversidad.

Coordinacién del proceso de acogida de las familias.

Coordinacién entre las etapas de Educacién Primaria y Educacion
Secundaria Obligatoria. Con el fin de garantizar la adecuada transicién del
alumnado de la etapa de Primaria a Secundaria Obligatoria, los centros
docentes desarrollardn los mecanismos de coordinacién. Para garantizar
un marco de actuacién unificado, se establecerdn las actuaciones para
desarrollar los siguientes dmbitos de coordinacién:

Coordinacién respecto a la organizacién del proceso de trdnsito.
Coordinacién curricular.

Coordinacién de la accién tutorial y medidas de atenciéon a la
diversidad.

Coordinacién del proceso de acogida de las familias.

Coordinacién del proceso de acogida del alumnado. Con el objetivo
de garantizar una adecuada transicién, durante el mes de septiembre se
constituird el equipo de trdnsito

Coordinacion con agentes externos
Delegacioén territorial de Educacién. Comunicaciones a través de Séneca.

Varias reuniones a lo largo de curso con asistencia de direccién, jefaturg,
secretaria o coordinadores de planes y programas.

Inspeccién educativa. Cada centro educativo tiene un Inspector/a de
referencia. La coordinacién y reuniones de trabajo suelen realizarse con el
equipo directivo. Pero en funcién de las actuaciones que se estén
desarrollando, puede reunirse con cualquier docente del centro.

Centro de salud de referencia. Relacién con enfermera de referencia
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Ayuntamiento de la localidad. A través de Educacion y otras concejalias
como parques y jardines, obras, urbanismo, servicios sociales...etc.

Asociaciones vecinales, deportivas, culturales, educativas,
sociales...Existen multitud de asociaciones que desarrollan actuaciones
con los centros educativos de mucho interés pedagdgico. Siempre deberdn
ser entidades sin dnimo de lucro del entorno mds cercano del centro.

Centro de formacién del profesorado. El centro educativo tiene como
referente del CEP a un asesor/a. La coordinaciéon de éste es con la jefatura
de estudios, direccién o con el ETCP. Las principales funciones son la
elaboracién del plan de formacién del centro.

Escolarizacion
Normativa y difusién

Se regird por el Decreto 21/2020, de 17 de febrero, la Orden de 20 de febrero
de 2020 y el Decreto-ley 2/2021, de 2 de febrero. También se tendrdn en
cuenta las instrucciones propias para cada periodo que publica la
Consejeria. Las actuaciones serdn las siguientes:

a) Publicacién en el Tablén de anuncios, web e iPASEN de toda la
informacién relevante a dicho proceso:

. Modos y vias de informacién

. El documento que facilite el sistema de informacién Seneca en el que
se detalla la oferta educativa segun se recoge en el articulo 46.2 del
Decreto 40/2011 de 22 de febrero.

. La adscripcién con otros centros educativos.

. Los servicios complementarios.

. El drea de influencia del Centro (en caso de diferentes zonas), zonas
limitrofes y mapas facilitados por la Consejeria.

. Plazo de presentacion de solicitudes.

. Normativa correspondiente a todo el procedimiento de admisién de
alumnado.

b) Facilitar a los solicitantes los formularios necesarios e informarles de
todo el procedimiento a seguir. Se hard mediante documentacién, en
tablén, redes sociales, iPASEN y web.

c) El Consejo Escolar del centro de conformidad con lo establecido en
la letra e) del articulo 127 de la Ley Orgdnica 2/2006, de 3 de mayo, decidird



~
—
-
Creciendo Contigo

sobre la admisién del alumnado en los términos que por Orden regule la
Consejeria competente en materia de educacién.

d) En el caso que se presente alguna alegacién en el plazo previsto, el
Consejo Escolar del Centro deberd estudiar y valorar dicha alegacién de
acuerdo con la normativa vigente.

e) La direccidon del centro deberd asegurar que todo el proceso de
escolarizacién se realice de acuerdo con la normativa vigente y cumpliendo
el cronograma establecido por la Consejeria de Educacién.

Documento informativo

En dicho documento se incluyen las plazas vacantes en el centro, la oferta
educativa, la normativa de referencia, los diferentes plazos y fechas a
considerar, la documentacién a presentar en su caso y los criterios de
baremacién

Sobre vacantes tras periodo de matriculacién

Finalizado el plazo de matriculaciéon, las plazas vacantes que pudieran
resultar serdn publicadas, en el tablén de anuncios del centro, por la
direccién. En la publicacién, que servird de notificacién a las personas
interesadas, se hard constar que en la adjudicacién de dichas plazas
vacantes tendrdn prioridad los alumnos o alumnas que resultaron no
admitidos en el centro, siguiendo el orden en el que éstos figuran en la
resoluciéon de admisién, y que dispondrdn de un plazo de dos dias hdbiles
para la formalizacién de la matricula. Si con posterioridad a lo previsto en
el apartado anterior y hasta el inicio efectivo de las clases se produjeran
nuevas vacantes en el centro docente, sobre éstas seguird teniendo
prioridad el alumnado que resultd no admitido. A tales efectos, los centros
docentes comunicardn de forma fehaciente esta circunstancia a la persona
solicitante que corresponda, de acuerdo con el orden en que figuran en la
resolucién de admisién, disponiendo esta de un plazo de dos dias hdbiles
para la formalizacién de la matricula

Evaluacion del alumnado
Consideraciones de la evaluacion:

De conformidad con lo dispuesto en el RD 984/2021 y en la Orden de 30 de
mayo de 2023, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente a la
etapa de Educacién Primaria en la Comunidad Auténoma de Andalucia se
considera:

La evaluacién del proceso de aprendizaje del alumnado serd
continua y global.
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La evaluacién tendrd un cardcter formativo y orientador del proceso
educativo y proporcionard una informacién constante que permita mejorar
tanto los procesos como los resultados.

El Centro hard publico los criterios de evaluacién que se aplicaran
para la evaluacién de los aprendizajes y para la promocién del alumnado.

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

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

Se promoverd el uso de instrumentos variados, diversos, accesibles y
adaptados.

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

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

En el proceso de evaluacién continua, cuando el progreso de un
alumno/a no sea el adecuado, se adoptardn las medidas de atencién a la
diversidad que procedan.

Se realizardn al menos tres sesiones de evaluacion, donde el Equipo
Docente, coordinados por el tutor o tutora, se intercambiardn informacién
y adoptardn decisiones sobre el proceso de aprendizaje del alumnado,
orientadas a la mejora.

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

Cada docente del colegio deberd llevar un registro que recoja la
informacién de cardcter cualitativo y cuantitativo. Esta informacion
derivard de las actividades realizadas en clase con variados instrumentos
de evaluacidén, relaciondndose con el uso de las herramientas adecuadas.

Se utilizardn evidencias (rudbricas, listas de cotejo...) aplicadas a
instrumentos (cuadernos, portfolios, pruebas, organizadores grdficos,
formularios, cuestionarios, registros anecdéticos, diario de clase...). Dichas
evidencias serdn referencia para el grado de consecucidén de los
aprendizajes desarrollados en los criterios y evidenciados en los
instrumentos, es decir, identificar el nivel de desempefo del criterio al
aplicarle el instrumento.
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La calificacion

Esta valoracién cualitativa del criterio se corresponderd con la cuantitativa
para responder a la calificacién de dicho criterio (valoracién segun nivel de
adquisicién). Todo ello nos lleva a la calificacién del drea, tal y como
actualmente tenemos en Séneca.

Consistiria en la calificacién, mediante herramientas, de cada uno de los
criterios, a partir de las evidencias de los instrumentos utilizados para la
recogida de datos, de forma que la suma de esos valores otorgue una
calificacién en el drea o materia, y por otro otorgue valor y calificacién al
perfil competencial que el indicador contribuia. La calificacién del criterio
en si vendrd al realizar valoracidn segun nivel de adquisicion.
Posteriormente, para la calificacién del drea.

Criterios para adjudicar enseianzas

La normativa vigente indica que es potestad de la direccidn la adjudicacion
de ensefianzas y tutorias. Dicha adjudicacién se hace, por lo general,
siguiendo los siguientes criterios aprobados por el claustro. Todo ello no es
débice para tener en cuenta situaciones particulares o sobrevenidas que,
siempre tomando como referencia el bien del alumnado, deban ser tenidas
en cuenta por encima de las aqui expuestas. Dada tal situacién, se
justificard ante el claustro.

Primaria
Maestros/as que comienzan ciclo, deben terminarlo.

Miembros del Equipo directivo deberdn impartir docencia,
preferentemente, en el tercer o segundo ciclo de la Educacién Primaria, y
asi evitar que puntuales salidas o situaciones a resolver en el colegio se
hagan con grupos de alumnado de primer ciclo.

En caso de poder configurarse un ciclo con mayor presencia de las
tutorias (en cuanto a especialidades), serd el primer ciclo. Se procurard que
el tutor/a tenga la mayor carga horaria posible en el curso que ejerce la
tutoria, especialmente en el primer ciclo de educacién primaria.

Se procurard que haya un maestro/a definitivo (o con experiencia en
el colegio) en cada nivel. De esta forma podrd “tutorizar” al paralelo en
cuanto dindmica del colegio referente a competencias, evaluacién vy
metodologia.

En caso de no ser posible el punto anterior, se aplicard al ciclo.
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Maestros y maestras cuya experiencia profesional se haya
desarrollado mds en unos ciclos que en otros y, a juicio del equipo directivo,
pueda ser éptimo su trabajo en un ciclo en concreto. Se contard con la
opinién de los interesados sobre preferencias a partir de la experiencia y el
equipo directivo adjudicard curso de acuerdo con el mejor perfil que mejor
se adapte a dicho curso.

Se intentard que haya en cada ciclo un maestro de primaria bilingte
y que este pueda asi ser el especialista de dreas bilingles en el mismo.

Los maestros que lo soliciten, siempre y cuando el equipo directivo
vea viable esa opcién, podrdn continuar con su grupo otro ciclo mds.

Infantil
Maestros/as que comienzan ciclo, deben terminarlo.

Miembros del Equipo directivo deberdn impartir docencia,
preferentemente, en el apoyo con el propdsito de evitar la actuaciéon de un
excesivo numero de maestros y maestras en los grupos de alumnos.

Maestros y maestras cuya experiencia profesional se haya
desarrollado mds en unos niveles que en otros y, a juicio del equipo
directivo, pueda ser mds éptimo su trabajo en un nivel en concreto. Se
contard con la opinidn de los interesados sobre preferencias a partir de la
experienciay el equipo directivo adjudicard curso de acuerdo al mejor perfil
que mejor se adapte a dicho curso.

Refuerzos y apoyos

Maestros y maestras cuya experiencia profesional se haya desarrollado
mdAs en unos niveles que en otros o en su desarrollo del refuerzo y, a juicio
del equipo directivo, pueda ser éptimo su trabajo en el apoyo. Se contard
con la opinién de los interesados sobre preferencias a partir de la
experiencia y el equipo directivo adjudicard curso de acuerdo con el mejor
perfil que se adapte a dicho curso.

(La adjudicacién de un determinado puesto de trabajo no exime de impartir
otras ensefanzas o actividades que pudieran corresponderles de acuerdo
con la organizacién pedagdgica del Centro)

Gestion de las sustituciones.

De conformidad con la Ley 17/2007 de 10 de diciembre (LEA), se refuerza el
papel de los equipos directivos y en particular, de las personas titulares de
la direccién de los centros en la gestidon y organizacion de toda la actividad
pedagdgica y administrativa que estos desarrollan y aumentando sus
competencias. Asi, el articulo 132.7, establece que los directores y
directoras de los centros docentes publicos tendran competencia para
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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 su
articulo 70.1,g), regula la potestad de las direcciones de los centros
docentes publicos para decidir en lo que se refiere a las sustituciones del
profesorado que se pudieran producir por enfermedad u otra causa de
ausencia.

A lo anterior hay que unir lo recogido en la orden de 8 de septiembre de
2010, por la que se establece el procedimiento para la gestién de las
sustituciones del profesorado de los Centros docentes publicos
dependientes de esta Consejeria. Teniendo en cuenta lo anterior se estima
conveniente recoger unos criterios a la hora de gestionar las sustituciones.
Estas se realizardn con un procedimiento claro y riguroso que serd dado a
conocer a todos los miembros de los érganos colegiados del Centro asi
como a los miembros de los érganos de coordinacién docente.

CRITERIOS PARA LA GESTION DE LAS SUSTITUCIONES
Sustituciones en Educacién Infantil

Primera ausencia. Sustituird el docente de apoyo de esta etapa
educativa.

Segunda ausencia. Sustituird docente con horas de apoyo de infantil
o en horas en las que su grupo esté con Inglés o Religidn (que no tengan
alumnos con atencién educativa), con coordinador/a de etapa y diferentes
docentes de Primaria a criterio de jefatura de estudios (siempre por este
orden). Esta medida serd con cardcter excepcional y serd para cubrir bajas
mientras se sustituyen o ausencias puntuales. En esta sustitucién se incluye
la posibilidad de contar con especialistas de PTy AL

Tercera ausencia y sucesivas. Se considerard de cardcter excepcional
y se cubrird como la Jefatura de Estudios crea conveniente.

Nota: estas sustituciones siempre serdn, como se ha indicado, para cubrir
ausencias, nunca serd para realizar labores de apoyo y refuerzo.

Sustituciones en Educaciéon Primaria.

Debemos considerar que el profesor de apoyo que se dedica sélo a apoyo
(CAR) sustituird en casos muy significativos. En estas casuisticas no
incluimos al personal nombrado como “refuerzos COVID”, ya que no son
plazas garantizadas cada curso escolar. Este personal no se considerard
CAR y si como refuerzo para los casos que se citardn. En el caso del CAR,
sustituira:
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Cuando falte un profesor de primaria de baja prolongada (mds de
cinco dias) y no sea sustituido por la Delegacién Provincial de Educacion.

Cuando falte un profesor de primer ciclo de primaria (dias
completos).

Fuera de estos casos se sustituird por el siguiente orden:

. Primero sustituirdn los refuerzos COVID, si los hubiera, organizados
por jefatura de estudios. Atienden a sustituciones dentro del ciclo (no
necesariamente nivel) al que estén asignados; teniéndose en cuenta el
punto 3.11.

. Siguientes bajas, los docentes con refuerzo educativo y profesores
especialistas con horas de refuerzo

. Se primard que los tutores queden en sus clases, si tienen refuerzo,
cuando falte un profesor especialista

. Si va de excursién un curso y se necesite sustituir ese dia, sustituirdn
los profesores especialistas que queden ese dia sin clase. Evitando que sean
los de refuerzo.

. Los docentes con reduccién de +55 no sustituirdn a menos que haya
casos excepcionales y se hayan agotado todas las posibilidades. Dicha
hora se deberd tener en cuenta para “recuperarla” en otra ocasién.

. No se utilizard el refuerzo de Infantil para sustituir en Primaria, a
menos que haya casos excepcionales de ausencias y sea necesario cubrir
un grupo. En todo caso, nunca se utilizard docente de infantil para realizar
un refuerzo en Primaria.

. Cuando haya razones que lo justifiquen, el Jefe de Estudios o la
Direccidon podrdn alterar el orden establecido para cubrir las ausencias de
corta duracién.

CRITERIO PARA SEGUIR ANTE SUSTITUCIONES POR AUSENCIA PROLONGAD

Recogemos en este caso aquella situaciéon en la que hay una baja de larga
duracién en una tutoria y se solicita sustitucién a Consejeria. Por razones
de continuidad en el desarrollo del proceso ensefianza/aprendizaje,
conocimiento del grupo/clase, y siempre que la organizacién del centro lo
permita, se actuard de la siguiente manera siempre bajo la valoracién
particular de jefatura de estudios:

. Adoptard labores de tutoria y dreas impartida por tutor/a la persona
de refuerzo que esté asignada al curso en cuestién, teniéndose en cuenta
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factores como el nUmero de horas impartidas en el grupo, conocimiento del
alumnado y, especialmente, experiencia docente en ese nivel.

. Se informard a las familias y se configurard Séneca para que, en la
medida de lo posible, tenga las mismas funcionalidades que la tutoria en
cuanto procesos de evaluacién, comunicacién, acceso a la
informacién...etc.

. Se mantendrd comunicacién continua con tutor/a titular siempre que
el tipo de baja lo permita.

. Cuando se incorpore la persona sustituta por parte de Consejeria,
adoptard las funciones de la persona de refuerzo, a menos que la
administracién (consejeria o inspeccién) indique lo contrario.

CRITERIOS PARA ASIGNAR HORARIOS, MODULOS Y REDUCCIONES

A primera hora se procurard que no entren especialistas en primero o
bien que entren a primera pero que hagan los minimos cambios posibles.
Es decir, especialistas que no partan la mafana.

En los cursos de Primaria, especialmente primer ciclo, los médulos
horarios de los tutores/as serdn seguidos en la medida de lo posible para
optimizar tiempos, actividades y tareas.

Se procurard que direccién quede libre a primera y ultima hora de la
manana para estar pendiente de la entrada y salida de alumnos.

El equipo TIC tendrd como reduccién las estipuladas por la
legislacién y se podrdn repartir entre las personas que dinamicen el
proyecto (Orden 3 de septiembre de 2010).

El equipo directivo tendrd 23 horas el proximo curso 23_24, que se
repartirdn de manera equitativa (Orden 20 de agosto 2010).

La reduccién de horario lectivo por Plan de Apertura serd del 25% de
la reduccién horaria del equipo directivo. Tal reduccidén recaerd sobre
direcciéon y secretaria (esta con mayor cantidad). (Orden 1 de septiembre
2006)

Los mayores de 55 afos tendrdn dos horas de reduccién lectiva a la
semana (Orden 6 abril 2008).

Coordinador de ciclo designado por el director/a por dos aflos y con
destino definitivo en el centro (2 de reduccién).

Los maestros especialistas deben cubrir los grupos de equipo
directivo y coordinadores.

Miembros del equipo directivo no serdn tutores de primer ciclo.
El director/a no tendrd tutoria en la medida de lo posible.

La persona coordinadora de igualdad tendrd una hora reduccion.
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El coordinador/a de Bilinglismo tendrd tres horas de reduccion del
horario lectivo (Orden 3 septiembre 2010)

La persona coordinadora de Convivencia tendrd 1 hora de reducciéon
horaria (articulo 3 de la orden 20 de junio de 2011)

CRITERIOS PARA ASIGNAR MODULOS HORARIOS PTY AL ALUMNADO

Se adjudicardn mds sesiones al alumnado NEE con adaptacién
curricular significativa.

Posteriormente se adjudicardn las sesiones al alumnado NEAE.

Primero se asignard al alumnado de infantil con graves dificultades
y a continuacién se asignard al alumnado de Primaria.

En el disefio de sesiones de PT/AL no se utilizardn sesiones de
especialistas (exceptuando casos de alumnado con ACS que quede exento
de la segunda lengua extranjera).

Se procurard que el alumnado con PT y AL no tenga los mdédulos
consecutivos.

Cuando un alumno/a tenga dos o mds mddulos, estos no serdn
consecutivos y se dispondrdn de manera equitativa durante la semana.

Si hay mds de un alumno/a en la sesién de PT, se actuard de la
siguiente manera:

En caso de ser del mismo curso podrdan estar juntos, facilitdndose,
ademds, que se imparta dentro del aula.

Si son de diferentes cursos, podrdn estar en la misma sesién siempre
y cuando no haya un curso de diferencia.

Si hay un solo alumno/a de PT, la sesién se hard dentro del aula

MODO DE ACTUAR CUANDO SE SUSTITUYE AUN ESPECIALISTA PUNTUALMENTE

Acordamos aqui la forma de proceder cuando se vaya a sustituir a un
especialista por una falta puntual.

Son los casos de ausencia de especialistas de Inglés, Musica, Educaciéon
Fisica...etc.

Se evitard dejar el médulo como “tiempo libre”. Se disefard, por parte del
especialista, unas actuaciones generales consistente en crear actividades
tipo cuando no se pueda seguir la programacién establecida (por razones
de complejidad o necesaria secuenciacién por parte del titular).
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CRITERIOS Y ORGANIZACION DE LOS REFUERZOS Y APOYOS

Aunque su desarrollo estd presente en el proyecto educativo, se indica en
este apartado la linea general de organizacién docente.

El CAR (cupo de apoyo y refuerzo) de Primaria impartird sus clases de
manera equilibrada entre los mismos niveles y en las dreas de Lengua
Castellana y Matemdticas. Por ser un centro de menos de 18 unidades en
Primaria, dicho refuerzo puede repartirse entre dos personas y el resto de
las horas lectivas se dedican a impartir diferentes dreas. El CAR de Infantil
(cupo 14) dedicard todo su tiempo lectivo al apoyo y refuerzo en esta etapa

Criterios para CAR de Primaria

A principio de curso se establecerdn los tiempos dedicados a apoyo vy
refuerzo a partir de las horas, y resultados de evaluacién inicial. Para
Primaria, el refuerzo se organizard de la siguiente manera:

Imparte refuerzo en todos los cursos de Primaria

Imparte 1 hora en primer curso de cada cicloy 2 en segundo curso de cada
ciclo

En aquellos cursos con dos horas uno serd para Lengua y otro para
Matematicas

Criterios para CAR de Infantil

A principio de curso se establecerdn los tiempos dedicados a apoyo vy
refuerzo a partir de las horas, y resultados de evaluacién inicial. Para
infantil, el refuerzo se organizard de la siguiente manera:

Desde inicio de curso hasta mediados de octubre el refuerzo serd
exclusivamente para el nivel de 3 anos

A partir de mediados de octubre, tomando como referencia general el dia
12, se disefiard el Plan refuerzo y apoyo teniéndose en cuenta la evaluacién
inicial para atender a aquellos cursos que mds lo necesiten (no misma
cantidad de mdédulos para todos los cursos)

Esta distribuciéon se ird revisando a lo largo del curso, especialmente tras
finalizar primer y segundo trimestre.
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En la medida de lo posible, impartirdn apoyo y refuerzo en su ciclo

Criterios para docentes que generan horas de refuerzo

Serdn Matemdticas y Lengua cuando sean dos sesiones (se sumardn
a los del CAR)

El reparto serd igualitario siempre que sea posible, asi como la suma
con el CAR

La suma de este refuerzo junto con el CAR iguale posibles variaciones

Casos de refuerzos-COVID. Este personal se distribuird
equitativamente entre todos los ciclos, plantedndose la posibilidad de
realizar desdobles en los grupos que asi lo requieran segun los criterios
establecidos.

CRITERIOS PARA ELABORAR EL PLAN DE APOYO Y REFUERZO

Recibir Refuerzo Educativo con la maestra de apoyo especialista en
Educ. Infantil, todos los alumnos de Infantil previo Plan de Trabagjo
realizado por el Ciclo, este apoyo se realizard integrado en la misma clase.
Tendremos en cuenta la posibilidad de desdoble.

Recibir Refuerzo Educativo con los maestros/as Apoyo el alumnado
de cada uno de los ciclos a partir de la informacién recabada en la
evaluacién inicial.

Para la identificacién de alumnos con mayor o menor grado de
dificultad, se ha acudido al informe del maestro/a tutor/a realizado en
junio anterior, junto con los resultados de evaluacién final de ese cursoy la
evaluacién inicial del curso actual.

El refuerzo se hard en el aula y el disefio de clase deberd ajustarse,
en este mdédulo, a la posibilidad de contar con dos maestros/as.

El Plan de Apoyo es flexible, y se puede variar todas las veces que el
ciclo lo estime conveniente, para mejora del mismo. Después el Equipo de
Orientacién informard a la jefatura de estudios.

CRITERIOS EL DESDOBLE DE GRUPOS

Ante todo, se llevard a cabo si hay suficientes recursos humanos y de
espacios

Ratio elevada por encima de 25y en cursos que finalizan ciclo

Valorar situaciones de ensefianza — aprendizaje tras realizarse la
evaluacion inicial en cursos de 2°, 4°y 6°
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Situaciones excepcionales (ej. Confinamientos) que no han hecho
posible un desarrollo normal del curso y sea necesario afianzar
aprendizajes minimos en cursos de 3° (lectoescritura) o 6° (final de etapa)

El desdoble se hard con el docente de refuerzo abarcando las dreas
Matemdticas y lengua principalmente, aunque se puede ampliar a
Conocimiento del Medio ademds de otras por las que esté habilitado/a.

Se puede optar por desdoblar mds de un grupo y reducir las dreas
motivo de desdoble

Toda opcién debe contar con una adecuada coordinacién docente
tutor/docente refuerzo

Criterios para asignar alumnado en prdcticas

. Haber pedido para el curso en que se asigna

. Antigiedad en la peticidn sin habérsele asignado (deben ser cursos
CONSECUTIVOS)

. Cuando se le asigne en un curso o deje de pedir, al siguiente ya

perderd la antigiedad y comenzard desde cero.

Nota: si el maestro/a al que se le tuviera que asignar estuviera de baja o
permiso prolongado, se pasaria al siguiente sin que el primero perdiese la
antigliedad.

Gestion de la distribucion del alumnado

Se considera este curso escolar 22_23 como el ultimo de linea 2 en
Educacién Infantil. Tras la observacion de la evolucién del alumnado en
este curso y debido a la descompensacién entre las dos unidades de
alumnado con Necesidades Educativas especiales, se considerard la
reagrupacioén de éstos para su paso a Primaria.

Es importante considerar criterios pedagdgicos que permitan un
agrupamiento adecuado:

1. Nivel de desarrollo y madurez: Agrupar a los alumnos en base a su
nivel de desarrollo y madurez puede ayudar a crear grupos homogéneos.
Es importante considerar aspectos como habilidades cognitivas,
emocionales, sociales y motoras. De esta manera, se podrdn adaptar las
actividades y la metodologia de ensefianza a las necesidades especificas
de cada grupo.
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2. Estilos de aprendizaje: Los estilos de aprendizaje varian de un
alumno a otro, y es importante tenerlo en cuenta al reagrupar a los
alumnos. Algunos alumnos pueden aprender mejor de manera visual,
mientras que otros pueden preferir la experiencia prdctica o el trabajo en
grupo. Al considerar los estilos de aprendizaje, se puede crear un entorno
de aprendizaje mds inclusivo y efectivo para cada grupo.

3. Intereses y motivacion: Agrupar a los estudiantes segun sus intereses
y motivaciones puede aumentar su participaciéon y compromiso en el
proceso de aprendizaje. Si se identifican intereses comunes entre los
alumnos, se puede disefiar un curriculo que incluya actividades y proyectos
relacionados con esos temas. Esto fomentard un mayor interés por
aprender y promoverd un ambiente educativo enriquecedor.

Recordamos que estos criterios deben ser utilizados de manera flexible y
adaptarse a las necesidades individuales de los alumnos. Ademds, es
importante contar con la colaboracién de los docentes y realizar un
seguimiento continuo para evaluar el progreso de los grupos reagrupados
y realizar ajustes si es necesario.

Estos cambios pueden suceder al término de cada ciclo en Educacién
Primaria si asi se considera oportuno. Se pretende que los niflos y nifAas se
relacionen con todos de una manera satisfactoria y asi amplien su mundo
de experiencias. Se quiere evitar que se formen grupos muy cerrados y que
los niflos y nifas que no hayan encajado bien con sus companeros tengan
que seguir con ellos toda la etapa escolar.

Los cambios se hacen con criterios educativos teniendo en cuenta
diferentes variables: que haya nifios/as cooperativos y competitivos, evitar
grupos peligrosos o demasiado alborotadores que en cursos mds altos
puedan resultar problemdticos, que los mds timidos y reservados tengan su
lugar... légicamente es una medida que no se utiliza para crear grupos de
distintas velocidades. Al principio a muchos nifos/as no les satisface la
medida por tener que separarse de todo su grupo/clase. Sin embargo, a
estas edades enseguida hardn amistad con sus nuevos compaferos y
companeras. Ademds, no perderdn de vista a los de antes, ya que
compartirdn con ellos numerosas actividades y recreos.

Justificacion

Fomenta la socializacién y enriquece las relaciones.

Facilita y diversifica las interacciones entre el alumnado y entre el
alumnado y el maestro/a.
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El alumnado no se acomoda a contextos ya conocidos,
provocdndose situaciones nuevas que llevan al aprendizaje.

Evita aislamientos y/o marginaciones.

Iguala los grupos en cuanto a diferentes ritmos de aprendizajes (es
decir, en cada grupo habrd la misma heterogeneidad en este sentido)

Se fomenta la educacién en diferentes contextos reales de
aprendizaje (la escuela se acerca a la realidad fuera de ella, en la que el
alumno/a deberd adaptarse, integrarse, respetar, cooperar, participar...etc.

"o

en diferentes grupos: “el de la escuela deportiva”, “el de mi equipo de...”, “el

de la calle de mis abuelos”, “el de la clase de inglés de por las tardes” ...).

Evita la excesiva dependencia entre alumnado que no se socializa o
relaciona con el resto.

Ayuda a fomentar aprendizajes realmente cooperativos mediante
grupos heterogéneos.

Ayuda a la interaccién (favorece que los alumnos interactlen entre
ellos para conseguir objetivos, independientemente de afinidades
personales)

Ayuda a que el alumnado aprenda a entenderse con personas
distintas, lo cual puede llevar a un buen ambiente de clase.

Evita conflictos entre grupos o alumnos/as

Se evita que se relacione o identifique un grupo durante todo el ciclo

escolar como la “clase de...”, “los nifos de...”

Criterios

. Igualdad nifos y nifias en la medida de lo posible

. Heterogeneidad en ritmos de aprendizaje y medidas aplicadas

. Alumnado que presenta o ha presentado conflicto entre ellos

. Alumnado sumiso a otro o a un grupo

. Excesiva dependencia entre alumnos/as (excepto casos que sirven de

ayuda o referencia en su integracién)

. Grupos muy cerrados

En nuestro colegio, y dada la experiencia positiva durante los afios de
aplicacién, en caso de haber dos hermanos de la misma edad o en mismo
nivel (por haber repetido uno de ellos) estos serdn separados en grupos
diferentes.
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5.1INFORMACION GENERAL SOBRE PROCESOS APRENDIZAJES

Las familias deben estar informadas de manera continuada sobre el
proceso de ensefianza/aprendizaje de sus hijos/as. En ningun caso se hard
exclusivamente con la informacién final de trimestre, sino que deberdn
utilizarse diferentes formas y cauces:

Tutorias

Tanto a iniciativa de las familias como de cualquier miembro del equipo
docente, se programardn tutorias con padre/madre de cada alumno/a. La
tutoria podrd ser presencial, telemdtica o via telefénica. Para su cita, se
utilizard iPASEN y se tendrdn en cuenta circunstancias familiares en para
aquellos casos en los que los progenitores no convivan juntos. Serd
presencial a no ser que lo pida expresamente la familia

El espacio para atender las tutorias presenciales serd el aula del alumno/a,
excepto en los casos de estar ocupadas para otras actividades (como
talleres extraescolares) en las que se acordard otro espacio, informdndose
a las familias por los medios establecidos.

El horario de tutorias serd el designado por el claustro como horario de
permanencia por las tardes, comenzando a las 16 horas y finalizando a las
17. Por motivos de organizacién y reuniones extraordinarias se podrd
suprimir o modificar de manera individual o general la citada hora de
tutoria, garantizdandose, en cualquier caso, la adecuada atencién a las
familias.

Informacion de las actividades de clase

Se hard mediante las posibilidades que ofrece Séneca, ya sea con
comentarios en actividades evaluables u observaciones final de trimestre.
Estas informaciones se hardn sobre el proceso de aprendizaje, dificultades,
aprendizajes superados, evoluciéon...etc. Siempre teniendo en cuenta los
criterios de evaluacién y el enfoque competencial fijados en la normativa
vigente

Estas informaciones cualitativas y sus calificaciones, tendrdn trascendencia
en la evaluacién del alumnado.
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Comunicaciones por Séneca/PASEN

Estas comunicaciones no tendrdn el cardcter del apartado anterior y si se
dedicardn a citas de tutoria,

cuestiones de comportamientos, disciplinas, observaciones sobre
ausencias, sobre organizacion...etc.

5.2. INFORMACION GENERAL SOBRE PROCESOS DE
EVALUACION

Con el fin de garantizar el derecho de las familias a participar en el
proceso educativo, el equipo docente informard a las familias sobre la
evolucién escolar de sus hijos e hijas. Esta informacién se referird a los
objetivos establecidos en el curriculo y a los progresos y dificultades
detectados en el grado de adquisicién de las competencias clave y en la
consecucion de los objetivos de cada una de las dreas.

Al comienzo de cada curso escolar el tutor/a dard a conocer al
alumnado y a sus familias los objetivos de cada una de las dreas
curriculares, las competencias clave, los criterios de evaluacién,
calificacién y promocién, y los procedimientos de reclamacién.

Al menos tres veces a lo largo del curso (coincidiendo con las
evaluaciones) los tutores o tutoras informardn por escrito a las familias. El
tutor/ay los diferentes especialistas deberdn informar de manera individual
a requerimiento de cada padre, madre o tutor legal; asi como citar, por
iniciativa propia en horas de tutoria . Igualmente, al finalizar el curso, se
informard por escrito a los padres, madres o quién ejerza la tutela legal del
alumnado acerca de los resultados de la evaluaciéon final. Dicha
informacion incluird, al menos, las calificaciones obtenidas en las distintas
dreas cursadas y un informe cuando corresponda al final de un ciclo.
Asimismo, se informard sobre la decisién acerca de su promocién al curso
siguiente y las medidas adoptadas, en su caso, para que el alumnado
alcance los objetivos establecidos en cada una de las areas y desarrolle las
competencias clave.

En este sentido también cobrard gran importancia la utilizacion del
cuaderno Séneca y sus posibilidades de publicacion de actividades
evaluables, comentarios, observaciones (trimestrales o durante el curso),
observaciones sobre actitud...etc. (mddulo de competencias) y la
evaluacién cualitativa y cuantitativa. Todo les llegard a las familias via
PASEN.
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Se establecen tres reuniones grupales al afio (Inicial, media y final)
con las familias del grupo.

Para garantizar el derecho de las familias, cada docente de nuestro colegio
deberd:

. Informar sobre la evolucién de sus hijos a través de los medios que la
administracién pone a disposiciéon de maestros y maestras, asi como de los
padres y madres de nuestros alumnos.

. Informacion referida a los Objetivos establecidos en el curriculo y a
los progresos y dificultades detectados en el grado de adquisicién de las
Competencias clave y en la consecucién de los objetivos de cada una de
las dreas.

. A tales efectos, las tutorias requerirdn la colaboracién de los
restantes miembros del Equipo Docente.

5.3. EVALUACION Y PROMOCION

Se actuard de acuerdo con la normativa vigente, en la que se establece que
para la toma de decisiones sobre la promocién del alumnado al ciclo o
etapa siguiente se valorardn, con cardcter general, el desarrollo de las
competencias correspondientes a cada ciclo y, en su caso, los objetivos de
la etapa.

Se podrd repetir una sola vez durante la etapa. La repeticién se considerard
una medida de cardcter excepcional y se tomard tras haber agotado el
resto de las medidas de atencién a la diversidad para solventar las
dificultades de aprendizaje.

Respecto a la repeticidén, la normativa actual recoge que las decisiones
sobre la promocién se adoptardn al finalizar los cursos 2°, 4°y 6°.

Todo el desarrollo de la presente informacién, asi como los criterios y
procedimientos de evaluacién y promocién estardn recogidos en el
proyecto educativo.

Informacién sobre el procedimiento para formular reclamaciones sobre
evaluacién finaly promocién (Anexos) VER GARANTIAS PROCEDIMENTALES
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Las familias podrdan solicitar las aclaraciones que consideren necesarias
acerca de la evaluacién final del aprendizaje de sus hijos e hijas, asi como
sobre la decisiéon de promocién. Si una vez recibida la informacién quisieran
manifestar su disconformidad con el resultado de las evaluaciones o con
las decisiones finales que se adopten como consecuencia de estas, podrdn
presentar reclamaciones ante el tutor o tutora y, posteriormente, a la
direccién. La direccién del centro docente resolverd de manera motivada
las reclamaciones presentadas, previo informe del equipo docente al
respecto y comunicard dicha resolucién a las personas interesadas antes
de la finalizacién del curso escolar.

Reclamacién ante jefatura de estudios
Copia a tutor/a
Convocatoria del equipo docente junto con jefatura de estudios

Informe mediante acta que se eleva a la direccién del centro

A

Decisidn de la direccidén del centro

Las reclamaciones podrdn presentarse en el plazo de dos dias hdbiles (sin
contar los sdbados, ni en este ni en ningun otro plazo de los que se indican).
El documento se entregard mediante registro del centro, y mostrardn de
forma razonada y motivada su disconformidad y su deseo de que el Equipo
Docente revise las decisiones que al respecto se hayan tomado
anteriormente, bien en las dreas de ensefanza o bien en la decisiéon de no
promocionar.

El Jefe de Estudios trasladara al dia siguiente de finalizar el plazo de los dos
dias dados a las familias la reclamacién presentada al tutor o tutora, para
que ese mismo dia o al siguiente como maximo reldna el Equipo Docente y
estudie la reclamacién presentada. De esta reunidén se levantard Acta en la
que de forma razonada se justifique la decisién de modificar las decisiones
tomadas anteriormente, todas o solo algunas, o de mantenerlas.

Ese mismo dia o al siguiente, se entregard copia del Acta al Jefe de Estudios
para que este notifique a las familias la decisién adoptada. Caso de no
poder contactar con las familias, se les remitird (a través de correo
ordinario, electrénico, SMS o bien por PASEN) la informacién donde se
indique la decisién adoptada y que ese documento surtird los efectos de la
notificacién. Se le dard pie de recurso ante el Director/a del Centro, ddndole
un plazo de dos dias, igualmente hdbiles, a contar desde el siguiente a la
notificacién, bien por entrega personal, bien por recepcién a través de los
medios antes expuestos.
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Una vez presentado en el registro de entrada el deseo de las familias de
elevar en 2% instancia al Director/a su reclamacién, este tendrd los dos dias
hdbiles siguientes al de la presentacién para resolver, en aplicacién de los
criterios de evaluacién y de promocién aprobados en el Proyecto Educativo
del Centro, lo que considere adecuado. Se notificard de inmediato a las
familias con indicacién de que contra esa decisién solo cabe recurso ante
la via contencioso-administrativa en el plazo de dos meses a contar desde
el dia siguiente al de la notificacién, que, al igual que en la primera
instancia, si no se puede hacer por incomparecencia de las familias, se les
remitird por los medios anteriormente comentados.

En ningln caso, ni en este procedimiento ni en cualquier otro que se siga
en el Centro, se deberd notificar decisiéon alguna por medio de una carta
ordinaria o entregada en mano a los alumnos para ser llevada a sus padres
o representantes legales. De no poderse usar otro medio se certificard la
carta indicando sucintamente en el volante de Correos la naturaleza del
escrito que se remite.

Informacién a las familias y al alumnado sobre los trdmites de audiencia
en las correcciones de conducta

Este apartado queda recogido en el Plan de Convivencia y en el Decreto
328/2010. Incluimos también el modo de actuar ante los compromisos
educativos y los compromisos de convivencia. En el primer caso, se disefiard
una hoja de registro con los items a los que se compromete el alumnado
(previa acuerdo con tutor/a, jefe de estudios y padre/madre). Este registro
(a modo lista de control o de cotejo) serd cumplimentado por el propio
alumno cada cierto tiempo para valorar su grado de cumplimiento y
COMpromiso.

Sus funciones se redactan en el plan de convivencia. En este apartado se
puntualizan las cuestiones importantes relativas a su funcionamiento
general:

Desde direccién se tendrd un contacto directo con los grupos para
informar o para recoger cualquier duda, sugerencia, queja...etc.

Ni el colegio ni las tutorias dependerdn del delegado/a de clase para
hacer llegar informaciones, ya que se utilizardn los medios propios de
comunicacién por PASEN. Si podrdn servir de apoyo y complemento.
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Los docentes del CEIP Coldén utilizardn, tras formarse en ello, el cuaderno
Séneca, vinculando informacién y evaluacién a familias de las diferentes
actividades, asi como la evaluacién criterial ponderada para cada
evaluacion trimestral. El cuaderno se vincula al médulo de competencias y
el diseflo de Situaciones de Aprendizaje con actividades evaluables que
serdn publicadas a padres, madres y tutores legales. Todo ello llegard a las
familias a través de iPASEN

Se pondrd a disposicién del profesorado una guia sobre el cuaderno séneca
y las Situaciones de Aprendizaje, asi como sesiones de formaciény atencién
a dudas. La guia y la formacién tiene el propdsito de indicar las rutas a
seguir, pero el éxito de su uso requiere una adecuada formacién en
metodologia, competencias y, especialmente, evaluacién. Por tanto, y
siguiendo lo establecido en la normativa y en nuestro proyecto educativo,
habria que aclarar:

. La evaluacién es criterial (por tanto, se evaldan criterios y éstos serdn
la referencia)

. Evaluar es analizar el progreso del alumnado al adquirir el
aprendizaje, su competencia personal. El referente para ello seria el criterio
aplicado al propio alumno/a.

. El objetivo es ofrecer informacién cualitativa

. Como hay necesidad de calificar y ofrecer informacién cuantitativa,
se ponderan los criterios en comun acuerdo de claustro, aunque se pueden
trabajar por ciclos.

. Las actividades deben ser competenciales, significativas vy
funcionales (diferenciar entre ejercicios y actividades)

. Se persigue una evaluacién unida a metodologia (aprender
haciendo); considerando el proceso, que sirva para motivar, aprender y
mejorar; ofreciendo informacién al alumnado y a las familias (dénde estd,
qué ha superado y qué es lo siguiente a realizar)
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Dependencias y espacios

Las dependencias destinadas a aulas de clase ordinaria serdn distribuidas
a principio de curso teniendo en cuenta la adecuacién al grupo de alumnos,
considerando tanto el nUmero como las caracteristicas de estos.

EDIFICIO

Nuestro centro cuenta con las siguientes dependencias e instalaciones:
a. Edificio:

Planta sétano:

- Gimnasio

-1 dependencia almacén del material deportivo.
- Cuarto de caldera.

- Servicios

- Sala de Informdtica

- Cuarto ubicacién del servidor.

- Aula de Informdtica

-Aula de PT

- Tutoria Orientador y Educadora.

Planta baja:

-5 aulas de infantil.

- Servicios ninas

- 2 despachos (Direccién/Jefatura de Estudios y Secretaria)’
- Cuarto de reprografia y material.

- Porteria

- Cocina y dependencias anejas.

- Comedor escolar.

- Servicios nifos y dependencia limpieza.

Planta alta:
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-13 aulas (12 de primaria y 1 fde infantil).

- 2 servicios (nifos y nifas).

- 3 servicios profesorado.

- 4 tutorias (una utilizada como aula de AL y otra para bilingdismo).
- Espacios en pasillos para reuniones, tutorias y RE.

Dependencias del AMPA (antigua casa de conserje): situada en una planta
superior e inutilizada por profesorado y alumnado.

Patio de recreo.
En cuanto a las normas:

_ Se debe concienciar a los padres y madres, alumnos y alumnas y
trabajadores del Centro de que el edificio escolar es una propiedad
colectiva y debe ser una responsabilidad compartida su conservacion.

_La puerta de entrada al recinto se abrird para el alumnado de Educacién
Infantil y Primaria cinco minutos antes de iniciarse las clases a las nueve de
la mafana y se volverd abrir con cardcter general a la salida, a las catorce
horas.

_ Los profesores deberdn motivar y educar a los alumnos/as en el respeto a
los usos del edificio escolar y a su conservacién. En este sentido velardn
para que se usen las papeleras adecuadamente, el cuidado de drboles y
fuente, material deportivo...

_Salvo en su uso para la actividad docente, el Centro con sus instalaciones
sélo serd usado por autorizaciéon expresa del Director/a o por decisiéon del
Consejo Escolar, siempre y cuando estos usos conlleven la presencia de una
persona, personas u organizaciones responsables.

USO DE LAS INSTALACIONES.
El uso de las instalaciones del Centro, tanto por parte del Ayuntamiento

como por parte de la AMPA, viene regulado por la Orden de 26 de junio de
1998, por la que se regula la utilizacién de las instalaciones de los Centros
Docentes puUblicos no Universitarios por los municipios y otras entidades
publicas o privadas.

A. Criterios de utilizacion:

1) La utilizacién de estas instalaciones deberd tener como objetivo la
realizacién de actividades educativas, culturales, deportivas u otras de
cardcter social que no contradigan los objetivos generales de la educacién
y respeten los principios democrdticos de convivencia.

2) En todo caso, dicha utilizacién estard supeditada al normal desarrollo
de la actividad docente y del funcionamiento del Centro, a su realizacién
fuera del horario lectivo, y a la previa programacién del Centro.

3) La utilizacién se realizard fuera del horario lectivo y, en su caso, durante
los fines de semanay periodos de vacaciones escolares, debiendo extremar
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los usuarios en estos casos la vigilancia del Centro y el mantenimiento de
las instalaciones.

4) Tendran siempre prioridad las actividades que organicen los
Ayuntamientos.

B. Condiciones de utilizacién:
Serd responsabilidad de los usuarios las siguientes actuaciones:

1) Asegurar el normal desarrollo de las actividades realizadas. En todo
caso, adoptardn las medidas oportunas en materia de vigilancia,
mantenimiento y limpieza de los locales e instalaciones, de modo que tales
dependencias queden en perfecto estado para su uso inmediato posterior.

2) Sufragar los gastos originados por la utilizacién de los locales e
instalaciones, asi como los gastos ocasionados por posibles deterioros,
pérdidas o roturas en el material, instalaciones o servicios y cualquier otro
que derive directa o indirectamente de la realizacién de tales actividades.

3) La persona o personas responsables de estas actividades se encargardn
de controlar quien entra y sale de las instalaciones, manteniendo la puerta
cerrada del edificio una vez que comience la actividad y hasta su
conclusién.

C. Solicitud:

1) Cuando el organismo interesado en la utilizacién de las dependencias
del Centro Docente sea el Ayuntamiento, serd suficiente con la
comunicacién por escrito al Director del Centro, con la suficiente
antelacién, de las actividades y correspondientes horarios que aquel haya
programado y los responsables de

realizar las actividades.

2) Cuando el organismo interesado en la utilizacién de las instalaciones del
Centro sea una entidad publica o privada, organismos o personas fisicas o
juridicas, se presentard solicitud ante el Director del Centro con la suficiente
antelaciéon, el cual resolverd de acuerdo con las normas generales
establecidas y comunicard

dicha resolucidén a los interesados.
D. Autorizacion:

La autorizaciéon para la utilizacién de las instalaciones corresponderda al
Director o directora del Centro, el cual dard traslado de la autorizaciéon al
respectivo Ayuntamiento.

En el caso de que el director o directora del Centro observara que de las
actividades propuestas se deriven interferencias con actividades
académicas, problemas para el funcionamiento del Centro u otro tipo de
conflicto, o que se realizan actividades sin su autorizacién; manifestard
inmediatamente sus observaciones al Delegado o Delegada Provincial,
quien, previa audiencia con la Entidad solicitante, resolverd comunicando
la resolucién adoptada al Centro Docente PUblico y a la entidad solicitante.
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Para cualquier otra contingencia no resefiada en este apartado se atenderd
a la normativa arriba resefiada y al Decreto 57/1986, de 19 de marzo (BOJA
de 4 de abril) y el Decreto 27/1988, de 10 de febrero (BOJA de 1 de marzo).

Las dependencias destinadas a aulas de uso comun se utilizardn teniendo
en cuenta unas normas generales:

El alumnado entrard en orden siguiendo las indicaciones del
apartado de entradas y salidas

Se respetard todo el material y mobiliario existente, haciendo siempre
un uso adecuado y responsable.

El alumnado no deberd permanecer solo en estas dependencias.

El docente serd el responsable del buen uso y orden del material de
la dependencia utilizada.

Los materiales utilizados deberdn ser devueltos a su lugar
correspondiente.

Cualquier anomalia deberd ser comunicada a la Secretaria para las
actuaciones oportunas.

La utilizaciéon de espacios, recogida en nuestro ROF, debe tener una
concrecién educativa en el proyecto educativo. De tal forma, se consideran
espacios comunes para actividades lectivas, sin ser aulas:

La biblioteca siguiendo lo expuesto en el punto sobre utilizaciéon de
la biblioteca

Sala de profesores

En este sentido, la biblioteca tendrd un uso especifico tal y con horarios
asignados a cada grupo. Por este motivo, actividades de atencién
educativa, religion evangélica o isldmica deberdn utilizar los espacios
disponibles indicados.

La utilizaciéon de la biblioteca

Es un espacio que ofrece el centro para el fomento y animacién de la
lectura. Desde jefatura de estudios y coordinacién de biblioteca, se
organiza el uso por grupos para préstamos y utilizacién del espacio.
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También, puede disponerse para desdoble de cursos, clases de chino,
atencion educativa y/o religiones si el grupo es numeroso. Esta decisiéon se
hard teniéndose en cuenta los criterios de desdoble presentes en el proyecto
educativo y los acuerdos de claustro tras evaluacién inicial en septiembre.

Por otro lado, la biblioteca del centro permite el desarrollo de las reuniones
de coordinacién docente y comisiones fuera del horario lectivo

Funciones del coordinador y Equipo de apoyo de biblioteca

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

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

Comprometer a docentes, alumnado y familias en la gestién y uso de
la biblioteca.

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

Organizar los recursos de la biblioteca

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

Analizar las condiciones de préstamo: plazos, cantidad de
ejemplares, penalizacién por pérdida o deterioro.

Gestionar, junto con secretaria, todos los fondos de la biblioteca
(materiales y econémicos).

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

Delimitar y sefializar los distintos espacios dentro de la Biblioteca.

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

Normas de la biblioteca

La biblioteca puede ser utilizada por todos los miembros de la
comunidad educativa. El horario serd establecido normalmente a
principios de curso.

El alumnado podrd asistir a la biblioteca siempre que haya un
responsable y ademds podrd asistir un grupo de alumnos que vaya a hacer
algun proyecto acompanado por un docente
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Todo documento que se utilice para informacién consulta o lectura
deberd ser devuelto a su lugar mediante las pautas indicadas por el equipo
de coordinacién y expuestas a vista de todos.

No se puede molestar a las personas que estén en ella. Es preciso
trabajar y disfrutar en silencio, a no ser que sea una actividad organizada
que requiera otras actuaciones.

Para la localizaciéon de algun libro se preguntard al docente que esté
en ese momento encargado de la biblioteca.

Para los préstamos se utilizard el programa informdtico de la
Consejeria de Educacion.

Los préstamos y devoluciones de libros se hardn dependiendo de las
rutinas propuestas en cada nivel (coordinado por tutorias).

El libro deberd ser devuelto en buen estado, si no es asi deber&
reponerlo.

La devolucién se hard conforme a las normas establecidas, dejando
el libro en el repositorio destinado a tal fin. Los encargados serdn los que lo
devuelvan a su seccién correspondiente.

El usuario de la biblioteca deberd cuidar los libros y demds
materiales (materiales multimedia, ordenadores, laminas...), asi como el
mobiliario. Cada vez que coja o utilice un libro, debe asegurarse que los
demds libros de la estanteria se quedan bien colocados. Al final de cada
sesion las sillas y mesas deben quedar ordenadas.

Cada vez que se utilice la biblioteca y se salga de ella, el usuario
deberd asegurarse que todo estd colocado en su lugar y ordenado.

El uso por parte del alumnado serd el siguiente

El docente que acompana al grupo es el responsable de mantener el
ordeny el buen estado de los contenidos de la biblioteca.

Cada clase tendrd un horario fijo semanal para visitar la biblioteca y
desarrollar actividades programadas desde la tutoria para la animacién a
la lectura. Ademds, se usard para la retirada y devolucién de libros de los
fondos bibliogrdaficos que dispone la biblioteca.

Los préstamos y devoluciones se hardn segin se indica en el
apartado anterior.

El libro de préstamo debe devolverse a la biblioteca en el plazo
maximo de 14 dias presentando. No se podrdn retirar dos libros a la vez o
mientras no se haya entregado el primero.

En el caso de retraso en la entrega del libro, el tutor/a deberd pedir a
la familia la devolucién del mismo.
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Los dafos por deterioro, desperfecto o pérdida de un libro en
préstamo serdn asumidos por la familia del lector/a a través de la
reparacion.

Por la tarde se podrd establecer un horario de atencién al alumnado
u otro tipo de actividades. Por norma general no estard abierta y esta
opcién solo se contempla de manera puntual y previa aprobacién de
claustro.

LA UTILIZACION DE LOS ASEOS

Cada grupo/clase tendrd asignado un bafio de referencia que serd, siempre
que sea posible, el mds cercano a la propia aulag, indicdndose mediante
organizacién al comenzar cada curso escolar. No se plantean tramos
horarios para su uso a menos que asi se disponga mediante medida
protocolaria decidida durante el mes de septiembre.

Cada maestro/a serd responsable del uso del alumnado que esté a su
cargo en el correspondiente tramo horario.

Carga de dispositivos

En nuestro centro disponemos de varios carros con dispositivos
informdticos. Normalmente se encuentran en las aulas de sexto y en el
pasillo de segundo ciclo.

Normas de uso carro de portatiles/tabletas

El carro de carga saldrd de su lugar habitual siguiendo el horario
establecido y bajo supervisiéon del docente a cargo del grupo.

Cuando esté dentro de las aulas asignadas, deberd estar siempre
conectado a la red eléctrica.

Cada clase elegird a varios alumnos/as responsables que serdn los
encargados de recoger y entregar los portdtiles.

Los dispositivos deben quedar conectados cada uno en el nidmero
correspondiente cada vez que se termine su uso y los responsables prestar
atencién a que queden cargando para poder ser usado por grupos
posteriores.

Es importante ser muy cuidadosos en su uso y transporte.

Por seguridad, cada usuario debe cerrar sesidén en su cuenta del
dispositivo tras su uso.
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ElL CEIP Colén dard de alta sus alumnos y alumnas matriculados por
primera vez en el centro en cuentas corporativa de Google Suite para
educacion.

Normas de uso de las cuentas G Suite

El uso de las cuentas por parte de los alumnos requiere manifestar la
conformidad con la Politica de Uso de Cuentas G Suite para el CEIP Coldn,
para ello los tutores deberdn rellenar una autorizacién mediante la
aplicacién iPASEN a inicios de curso.

Cada alumno solo podrd tener una Unica cuenta de G Suite y su uso es
exclusivo para el dmbito escolar y educativo. El uso de la cuenta deberd
respetar, en todo momento, las normas de convivencia del centro y su
incumplimiento puede llevar aparejado la limitacién de acceso a la misma.

El CEIP Coldn se reserva el derecho a condicionar el despliegue de
las aplicaciones segun criterios pedagdgicos y la edad de los alumnos.

En el caso de que haya indicios de que la cuenta de un alumno pueda
verse involucrada en casos graves de disciplina, podrdn ser intervenidas,
suspendidas y/o supervisadas por la Direccién del centro.

COMEDOR

Este espacio o sala multifuncional permite varios aprovechamientos:

Ensayos y representaciéon de animaciones, actuaciones musicales y
obras de teatro que a lo largo del curso se preparan en el centro.

Charlas, ponencias y coloquios dirigidos al alumnado, al
profesorado y a las familias.

Normas generales de uso

Los grupos que quieran hacer uso del comedor deben primero
solicitarlo en direccién y dejarlo en el mismo estado en el que lo
encontraron.

El profesorado que lo utilice debe mantener el orden del alumnado y
evitar que manipulen material o mobiliario que no van a necesitar para
realizar la actividad correspondiente.

Uso de ordenadores, impresora y fotocopiadora
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Los ordenadores destinados a la administracién del Centro serdn utilizados
exclusivamente por el Equipo Directivo y administrativa y para tareas
relacionadas con la gestién del Centro.

En la Sala de profesores se dispondrd, para uso docente, minimo un
ordenador y una impresora. El servicio de fotocopias del centro lo lleva la
conserje y su uso se contempla, como norma general, con las copias serdn
en blanco y negro. Si se requiriera hacer en color, deberd consultarse con
el equipo directivo. El email al que mandar las copias es:
14001505.fotocopias@g.educaand.es

Los docentes que lo necesiten podrdn disponer de portdatil de dotacién por
parte de la Consejeria de Educacién. A inicio de curso se entregard
firmdandose un compromiso de uso y mantenimiento, al finalizar el curso
deberd entregarse en las mismas condiciones en las que se hizo entrega.

Este equipamiento se utilizard para labores relacionadas con la ensefianza
y en ningln caso para cuestiones privadas.

Almacén de Educacion Fisica

Este espacio serd gestionado por el profesorado de EF, que se encargard de
clasificar, mantener el material, asi como comunicar al Equipo Directivo las
necesidades de reponer o adquirir nuevo material. Ademds, se encargardn
de organizar al alumnado responsable que se hard ayudard en la
clasificacién, recogida y entrega de este.

Normas generales de uso.

Solo podrdn acceder al mismo el profesorado de EF y el alumnado
encargado elegidos por estos.

Durante el recreo se podrd utilizar generalmente para la realizacién
de los juegos populares y para las diversas competiciones organizadas a lo
largo del curso escolar.

La devolucidn del material en tiempo de recreo se hard
exclusivamente siguiendo las indicaciones del equipo docente de EF:
encargados de segundo y tercer ciclo; docentes para primer ciclo e infantil.
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El centro dispone de una pista deportiva al aire libre. En horario lectivo se
dedicard al desarrollo del drea de Educacién Fisica en los diferentes niveles
de Primaria.

Pistas deportivas

A lo largo del curso en el horario de recreo, se establecerd un turno de uso
de la pista para la prdctica de competiciones deportivas con el objetivo de
asegurar el desarrollo adecuado de las mismas y el uso, por parte de todos
los niveles de Primaria, de este espacio del centro. Se incentivardan los
recreos activos del Programa Escuela Espacio de Paz y el cuidado de los
materiales.

En horario de tarde, el uso de las pistas deportivas se regird segun se
establezca en el programa de actividades extraescolares del Plan de
Apertura.

8.1. ELCOMEDOR

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

El servicio de comedor

El servicio de Comedor Escolar es de gestidon directa. El servicio dard
comienzo el primer dia lectivo, ya que todo alumnado, aunque entre de
manera escalonada, saldrd a las 14 horas.
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El precio diario del menu se marca al inicio del curso y es el mismo para
todos los dias del afio en los que hay servicio de comedor de Septiembre a
Junio, ambos inclusive.

En el precio fijado para el Comedor Escolar estdn incluidos los siguientes
conceptos:

Alimentaciéon y limpieza.

Personal laboral.

Vigilancia.

Menaje y reposicion.

Los alumnos que hacen uso del servicio de comedor, abonardn el precio de
dicho servicio de la siguiente forma:

Alumnos/as con subvencién concedida por la Consejeria de
Educacién, abonardn la parte correspondiente una vez deducida su
bonificacién.

Alumnos/as que no tienen subvencion, abonaran la totalidad del
precio estipulado.

Para hacer uso del servicio de comedor, las familias deberdan aportar
al colegio el ndmero de cuenta y la entidad bancaria en la que se deben
cargar los recibos. El cobro de los recibos serd realizado por la empresa que
presta el servicio. El pago se efectuard en los primeros dias de cada mes.

Si por cualquier causa el recibo domiciliado fuera devuelto, los
gastos que dicha devolucién ocasionara, serian del por cuenta usuario.

El importe variard dependiendo del numero de dias lectivos de cada.

Cualquier variacién en el uso del servicio de comedor (alta y baja)
deberdn ser comunicadas al personal responsable del comedor y a la
Secretaria del Centro.

Segun la normativa que ahora regula los contratos de comedor
escolar, tendrdn derecho a no pagar los dias de ausencias al servicio los
alumnos que avisen con la antelacién indicada en la normativa vigente.

Cada mes se enviard a cada comensal el menud de cada uno de los dias.
Puede haber alguna pequefia modificacién, debido a algin reajuste (un dia
por otro, un cambio de plato...)

El personal del comedor

Todo el personal que atiende en el Comedor a los alumnos/as debe estar
en posesidn del carné de manipulador de alimentos y sus obligaciones son:
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Atender y custodiar a los alumnos que se quedan a comer durante el
tiempo inmediatamente anterior a las comidas (a partir de las 14.00), las
comidas y el tiempo posterior a esta (hasta las 16.00), hasta que los nifos y
ninas se incorporan a las actividades extraescolares o vayan a casa, y
resolver las incidencias que pudieran presentarse durante ese tiempo.

Prestar especial atencién a la labor educativa del comedor
promoviendo la adquisicién de hdbitos sociales e higiénico- sanitarios y la
correcta utilizacién del menaje de comedor.

Velar por el cumplimiento de las normas que rigen la vida escolar y
que se recogen en el Reglamento de Organizacién y Funcionamiento y en
la normativa que se refiera al Comedor Escolar.

Cualquiera otra funcién que les sea encomendada por el Director/a
del Centro con vistas al adecuado funcionamiento del Comedor.

El nUmero de monitores se calcula segln el nimero de comensales y de
acuerdo con la normativa vigente.

El espacio fisico

Se intentard, en todo momento, que el comedor sea un espacio tranquilo,
evitando tensiones en el momento de la comida. Para ello es muy
importante que la entrada al comedor se realice de forma ordenada,
evitando gritos y aglomeraciones, y la permanencia en el mismo se
mantenga en la misma linea.

Las entradas al comedor

Se hardn por comensales de cada grupo/clase. El equipo directivo
organizard qué docentes son los encargados de llevar a dichos grupos al
comedor, unos minutos antes de la salida. Nunca ird el alumnado solo por
los pasillos hacia el comedor, sino acompafiado por los citados docentes.

Funcionamiento del comedor escolar. Normas de obligado cumplimiento

Estd establecido un turno de comedor, pero cabe la posibilidad de
hacer dos turnos ya que estamos autorizados a ello. En él se atenderd al
alumnado de infantil y primaria.

Todos los alumnos/as comerdn lo mismo, excepto los que necesiten
dietas especificas y los menuUs especiales aconsejados por el medico
correspondiente. En estos casos, y si hay algun tipo de intolerancia o
alergias, deberdn acompanarlo de un informe médico y el protocolo
debidamente firmado.
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Antes de entrar al comedor, todos los nifios y nifias se lavardn vy
secardn las manos; o bien cualquier otro medio de higiene.

Entrardan al comedor despacio y en silencio, sentdndose en sus sitios
correspondientes. Los sitios serdn fijos para los usuarios habituales del
comedor escolar.

Las mesas se organizardn por grupo/clase
Las mochilas se dejardn en los espacios habilitados a tal fin.

Los usuarios del comedor deberdn permanecer en sus sitios hasta
que el monitor correspondiente los acompane al patio

En caso de lluvia, se habilitardn actividades de interior

El “office” es una zona restringida a los alumnos y alumnas; deberdn
pedir a los monitores cualquier cosa que necesiten, dando un tiempo para
que se les atienda.

Deberdn comer de todo, tanto primero como segundo plato, asi
como el postre, adecuando la cantidad a su edad.

Deberdn comportarse adecuadamente en la mesa, cuidando la
posturay los modales. Estard terminantemente prohibido tirar comida a los
companeros y al suelo, y derramar el agua a propdsito.

Elalumnado deberd entender que los monitores del comedor escolar
son los responsables durante ese tiempo, de tal manera que respetardn y
obedecerdn sus indicaciones. Estos llevaran un diario de incidencias en el
que anotaran los hechos que se vayan produciendo en contra de las
normas de convivencia y de respeto. Las actuaciones que atenten contra la
convivencia y el respeto se comunicaran a las familias oralmente o por
escrito y al propio equipo directivo del centro. En caso de reincidencia, se
aplicardn los correctivos contemplados en las normas de convivencia,
incluso privandoles del servicio de comedor temporal o definitivamente.

El acceso a los aseos deberd hacerse siempre en compania de
monitor/a

Los usuarios del comedor podrdn utilizar dnicamente estos espacios
después de la comida:

- El patio escolar.
- Aseos mds cercanos al comedor que tienen acceso desde el patio

- Esta distribucién de espacios podrd ser revisable segun las
circunstancias y necesidades.

Siempre habrd un monitor o persona responsable vigilando a los
alumnos y alumnas en sus distintas ubicaciones.

No estd permitido el acceso a aulas del colegio o jugar por los
pasillos.

El colegio podrd facilitar material para los juegos en el patio
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Para el aseo de antes del comedor, utilizaran los banos situados
junto a la dependencia mencionada siempre que no haya un protocolo
sanitario de orden superior.

Irdn ordenadamente a las actividades de la tarde, por cursos, y
respetando las normas.

Para todos los padres-madres, que durante el tiempo que se presta
el servicio de comedor u otra actividad, se advertird que estd prohibido el
acceso al Centro. Para cualquier consulta relacionada con el servicio, se
deberdn dirigir a la Secretaria del Centro en horario de atencién al publico
o a los monitores en el momento de la entrega de sus hijos/a.

La llegaday salida del alumnado al comedor

Se procurard, una adecuada distribucién de horarios entre el personal del
comedor para que una parte llegue a partir de las 13:55 y poder recibir al
alumnado y otra parte pueda salir a las 16:00 y asi pueda llevar al
alumnado que del comedor pasa a actividades extraescolares.

Para el acceso del alumnado desde sus aulas al comedor, el colegio
organizard sus recursos humanos para que cada grupo vaya acompanado
de un docente mediante acceso escalonado.

8.2. ELAULA MATINAL

El aula matinal se situard en la sala del comedor. Como todos los servicios
complementarios serd gestionado por una empresa externa iniciandose a
las 7:30y finalizando a las 9. El servicio dard comienzo el primer dia lectivo
que se comience a las 9 de la manana.

El servicio de aula matinal

El precio diario se marca al inicio del curso y es el mismo para todos los dias
del afo en los que hay servicio de septiembre a Junio, ambos inclusive.

Los alumnos que hacen uso del servicio abonardn el precio de dicho servicio
de la siguiente forma:

Alumnos/as con subvencién concedida por la Consejeria de
Educacién, abonardn la parte correspondiente una vez deducida su
bonificacién.

Alumnos/as que no tienen subvencién, abonaran la totalidad del
precio estipulado.
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Para hacer uso del servicio del aula matinal, las familias deberdn
aportar al colegio el nUmero de cuenta y la entidad bancaria en la que se
deben cargar los recibos. El cobro de los recibos serd realizado por la
empresa que presta el servicio. El pago se efectuard en los primeros dias de
cada mes.

Si por cualquier causa el recibo domiciliado fuera devuelto, los
gastos que dicha devolucién ocasionara serian del por cuenta usuario.

El importe variara dependiendo del nimero de dias lectivos de cada
Curso

Cualquier variacién en el uso del servicio de comedor (alta y baja)
deberdn ser comunicadas al personal responsable del aula matinaly a la
Secretaria del Centro.

El personal del aula matinal

Atender y custodiar a los alumnos durante el tiempo destinado al
servicio.

Prestar especial atencién a la labor educativa y de orden

Velar por el cumplimiento de las normas que rigen la vida escolar y
que se recogen en el Reglamento de Organizacién y Funcionamiento y en
la normativa que se refiera al aula matinal

Cualquiera otra funcién que les sea encomendada por el Director/a
del Centro con vistas al adecuado funcionamiento del aula matinal

El ndmero de monitores se calcula segun el niumero de usuarios y de
acuerdo con la normativa vigente.

El espacio fisico

Se intentard, en todo momento, que el aula matinal sea un espacio
tranquilo, evitando desorden o malas actitudes. Tanto uno como otro
espacio estardn organizados con diferentes mesas y juegos.

Las entradas al aula matinal

Se hard por la puerta pequena del colegio. En caso de personas que no
puedan subir por dicha escalera, se hard uso de la puerta de los jardines.

Funcionamiento del aula matinal. Normas de obligado cumplimiento
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Se podrd desayunar dentro del aula, manteniéndose un especial
cuidado por la limpieza y el orden.

Se atenderd al alumnado de infantil y primaria.

Antes de entrar al aula matinal, se tomard nota de la asistencia.
Las mesas se organizardn por grupo/clase
Las mochilas se dejardn en los espacios habilitados a tal fin.

Los usuarios del aula matinal deberdn permanecer en sus sitios a
menos que el personal les indique otra distribucién por razones de
organizacién o actividades.

Deberdn comportarse adecuadamente en la mesa, cuidando la
postura y los modales. Estard terminantemente prohibido utilizar material
que no sea propio o del aula matinal. Si se desea utilizar material del
centro, se deberd consultar previamente con el equipo directivo.

Elalumnado deberd entender que los monitores son los responsables
durante ese tiempo, de tal manera que respetardn y obedecerdn sus
indicaciones. Estos llevaran un diario de incidencias en el que anotaran los
hechos que se vayan produciendo en contra de las normas de convivencia
y de respeto. Las actuaciones que atenten contra la convivenciay el respeto
se comunicaran a las familias oralmente o por escrito y al propio equipo
directivo del centro. En caso de reincidencia, se aplicardn los correctivos
contemplados en las normas de convivencia del colegio, incluso
privandoles del servicio temporal o definitivamente.

El acceso a los aseos deberd hacerse siempre en companfia de
monitor/a

No se podrd acceder a las aulas ordinarias ni jugar por los pasillos.

Los usuarios del aula matinal ocupardn exclusivamente el espacio
destinado a tal fin.

Siempre habrd un monitor o persona responsable vigilando a los
alumnos y alumnas en sus distintas ubicaciones.

Una vez comenzada la jornada escolar, en los horarios establecidos
por el centro para el acceso, el alumnado de Primaria podrd acceder a sus
aulas. El alumnado de Infantil deberd ser acompafiado por monitores/as a
cada aula.

Para cualquier consulta relacionada con el servicio que quiera
realizar la familia, se deberdn dirigir a la Secretaria del Centro en horario
de atencién al publico.

8.3 LASACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

Los talleres extraescolares tendrdn un horario de 16 a 18 horas. El servicio
comenzard en el primer dia lectivo del mes de octubre.
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El servicio de talleres extraescolares

El servicio de extraescolares lo presta la empresa que designa el colegio y
que es la responsable, tanto del suministro del material, como del personal
que se encarga de la atencién. El precio mensual se marca al inicio del
curso o finales del anterior. Los tipos de talleres y horarios se publicarén
antes del periodo de matriculacién del curso al que hardn referencia.

Los alumnos que hacen uso del servicio abonardn el precio de dicho servicio
de la siguiente forma:

Alumnos/as con subvencién concedida por la Consejeria de
Educacién, abonardn la parte correspondiente una vez deducida su
bonificacion.

Alumnos/as que no tienen subvencién, abonaran la totalidad del
precio estipulado.

Para hacer uso del servicio, las familias deberdn aportar al colegio el
numero de cuenta y la entidad bancaria en la que se deben cargar los
recibos. El cobro de los recibos serd realizado por la empresa que presta el
servicio. El pago se efectuard en los primeros dias de cada mes.

Si por cualquier causa el recibo domiciliado fuera devuelto, los
gastos que dicha devolucién ocasionara serian del por cuenta usuario.

El importe variara dependiendo del nimero de dias lectivos de cada
Curso

Cualquier variacién en el uso del servicio (alta y baja) deberdn ser
comunicadas al personal responsable del aula matinaly a la Secretaria del
Centro.

El personal de los talleres

Atender y custodiar a los alumnos durante el tiempo destinado al
servicio.

Prestar especial atencién a la labor educativa y de orden

Planificar y organizar las actividades a desarrollar en coordinacién,
en su caso, con el equipo docente del centro (cuando sean referidas a
lengua extranjera, refuerzos, destrezas linglisticas o razonamiento /
calculo matematico)

Velar por el cumplimiento de las normas que rigen la vida escolar y
que se recogen en el Reglamento de Organizacién y Funcionamiento y en
la normativa que se refiera al aula matinal
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Cualquiera otra funcién que les sea encomendada por el Director/a
del Centro con vistas al adecuado funcionamiento de los talleres
extraescolares.

El ndmero de monitores se calcula segun el niumero de usuarios y de
acuerdo con la normativa vigente.

El espacio fisico

Las normas se regirdn por las marcadas por cualquier aula del centro. Las
aulas destinadas a cada taller se acordardn con equipo directivo durante
el mes de septiembre

Las entradas

Se hard por la puerta pequefia del colegio y el personal encargado de los
talleres recibird al alumnado en dicho espacio, organizdndose en el
espacio de entrada.

Funcionamiento de los talleres extraescolares. Normas de obligado
cumplimiento

Se atenderd al alumnado de infantil y primaria.

Los grupos se organizardn atendiendo a la edad de los usuarios.
No se comerd dentro del aula

Antes de entrar, se tomard nota de la asistencia.

Las mesas se organizardn por grupo/clase

Las mochilas se dejardn en los espacios habilitados a tal fin.

Los usuarios deberdn permanecer en sus sitios a menos que el
personal les indique otra distribucién por razones de organizacién o
actividades.

Deberdn comportarse adecuadamente, cuidando los modales.
Estard terminantemente prohibido utilizar material que no sea propio o
facilitados por los talleres. Si se desea utilizar material del centro, se deberd
consultar previamente con el equipo directivo.

Elalumnado deberd entender que los monitores son los responsables
durante ese tiempo, de tal manera que respetardn y obedecerdn sus
indicaciones. Estos llevaran un diario de incidencias en el que anotaran los
hechos que se vayan produciendo en contra de las normas de convivencia
y de respeto. Las actuaciones que atenten contra la convivenciay el respeto
se comunicaran a las familias oralmente o por escrito y al propio equipo
directivo del centro. En caso de reincidencia, se aplicardn los correctivos
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contemplados en las normas de convivencia del colegio, incluso
privandoles del servicio temporal o definitivamente.

El acceso a los aseos deberd hacerse siempre en compafia de
monitor/a

No se podrd acceder al resto de aulas ni jugar por los pasillos.

Los usuarios de los talleres ocupardn exclusivamente el espacio
destinado a tal fin.

Siempre habrd un monitor o persona responsable vigilando a los
alumnos y alumnas en sus distintas ubicaciones.

Para cualquier consulta relacionada con el servicio que quiera
realizar la familia, se deberdn dirigir a la Secretaria del Centro en horario
de atencién al publico.

8.4. OTRAS ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR POR LAS
TARDES

Actividades del AMPA

Por un lado, aquellas recreativas o culturales que se desarrollen en el
colegio. El AMPA deberd informar con la suficiente antelacién para que el
equipo directivo disponga todos los medios en cuanto a abrir y cerrar
instalaciones, recursos necesarios, horarios...etc. Por otra parte, aquellas
referidas a talleres con horario regular y que deberdn seguir la normativa
vigente sobre usos de espacios del centro en horario lectivo para
asociaciones. En ambos casos deberdn tener los permisos necesarios y las
propias normas de utilizacion.

Actividades correspondientes a planes y proyectos del centro

Son aquellas que pertenecen al colegio, pero se desarrollan por las tardes
(Por ejemplo, el programa Profundiza o PROA). Como estdn coordinadas
por personal docente, alumnado del centro y las propias instalaciones, se
regirdn por lo expuesto en el presente ROF, pero aplicado a horario de
tarde.

Por cuestiones de protocolo y rutinas que permanecerdn en la organizacioén
del centro, abogamos por una adecuada ventilacién en las aulas
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VENTILACION NATURAL, REGULACION Y MEDICION

. La ventilacién natural es la opcién preferente. Se debe valorar la
priorizacién de la ventilacién natural por su efectividad en la prevencién de
la transmisién de virus por encima de aspectos como las condiciones de
temperatura y humedad necesarias para el confort térmico o a los
requerimientos de eficiencia energética.

. La ventilacién serd cruzada, constante, distribuida y medida, con
apertura de puertas y/o ventanas opuestas o al menos en lados diferentes
de la sala, para favorecer la circulacién de aire y garantizar un barrido
eficaz por todo el espacio.

. Hay que repartir los puntos de apertura de puertas y ventanas que
concentrar la apertura en un solo punto (pudiendo realizarse para ello
aperturas parciales).

. La ventilacion permanente se hard con ventanas abiertas. En caso de
frio abriremos las ventanas 5 cada 20’ como media y siempre de acuerdo
con los estudios realizados en nuestro colegio en las diferentes aulas
(depende de ocupacién, tipo de actividad, lugar del aula...). En estos 20’ en
los que no estdn totalmente abiertas (se dejardn unos 15cm)

. También podremos sacar actividades fuera cuando el indice de
concentracién de CO2 sea elevado. Eso supone ademds de la limitacién de
tiempos, la renovacion del aire del aula si se dejan ventanas y puerta
abiertas.

. Para no ventilar a ciegas, se contempla regular los niveles de CO2
con la instalacién de medidores de CO2 para determinar, mediante
monitorizacién, el nivel de la calidad del aire interior y asi predecir si hay
una alta concentracién de aerosoles potencialmente infectivos. Los limites
de niveles e CO2 no deben ser superiores a 700.

. Si hace frio en clase habrd que llevar ropa de abrigo (mejor llevar
varias capas para permitir autorregulacién). Pero ante todo se deberd
utilizar una buena estrategia de ventilacién teniendo en cuenta todo lo
anterior

. No sirve el ventilar de 5 a 10 minutos entre clase y clase, como se ha
comprobado en nuestras aulas

Si la ventilacién natural no es suficiente o el colegio dispone de otros
mecanismos, se puede utilizar ventilacién forzada(mecdnica), debiendo
aumentarse el suministro de aire exterior y disminuir la fraccién de aire
recirculado al mdaximo, con el fin de obtener una adecuada renovacién de
aire. Estos sistemas son los mismos sistemas utilizados para la
climatizacién y funcionan aumentando la renovacién de aire interior con el
aire exterior. Los equipos de ventilacion forzada deben estar bien instalados
y garantizarse un adecuado mantenimiento.

La Ventilaciéon Mecdnica Controlada (VMC) debe estar dimensionada
correctamente para cada espacio y asi ser capaz de introducir aire exterior
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en cantidad suficiente y de forma constante para alcanzar valores por
debajo de las 900 ppm, calidad de aire requerida por el nivel IDA 2 del
vigente RITE 2007, de obligado cumplimiento en centros educativos
construidos a partir de 2008 (que no es nuestro caso)

Unicamente si no es posible conseguir la ventilacién adecuada mediante
ventilacién natural o mecdnica, se podrian utilizar filtros o purificadores de
aire dotados con filtros HEPA de alta eficacia. Como alternativa, puede
valorarse el uso de otros espacios. Si fuera imprescindible la utilizacién de
filtros de aire, estos deben tener la eficacia que asegure el caudal de aire
recomendado y se debe recibir asesoramiento técnico para su ubicacién y
mantenimiento.

LA UTILIZACION DEL AIRE ACONDICIONADO

En caso de tener que utilizarlo:
° Direccién de aire hacia arriba
° Temperatura que no implique un continuo parar y poner en marcha

° Apoyo de filtro HEPA (limite de CO2 a 900 ppm si CDAR es adecuado).

ENTRADAS AL CENTRO POR PARTE DEL ALUMNADO

- Los agrupamientos se hardn por cursos, en el patio del Centro, de la forma
que se establezca a principio de curso. Cada fila estard precedida por el
tutor o tutora o especialistas que comiencen la jornada con esa clase (este
criterio serd valido también para la incorporacion al aula después de los
recreos).

- La hora de salida del Colegio para los alumnos y alumnas de Educacién
Infantil y Educacién Primaria es a las 14:00 horas de lunes a viernes.

- Los alumnos y alumnas de Educacién Infantil saldrdn cinco minutos antes
del anterior horario para evitar que coincidan con los mayores, las tutoras
sacardn a los nifos y niflas hasta la cancela de entrada al recinto escolar.

- Para la salida del Centro, los nifios y nifias bajardan en fila precedidos por
el maestro o maestra que tenga la Ultima sesién con el grupo, controlando
que no queden alumnos o alumnas dentro de la clase. Este criterio se
utilizard también en la salida al recreo.
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- No se deben obstaculizar los pasillos, puertas de clases ni escaleras. No
estardn permitidos los juegos y bromas en la escalera.

- El orden de entradas y salidas se facilitard al inicio de curso dependiendo
de la planta y el pasillo correspondiente, de conformidad con lo dispuesto
en el Plan de Autoproteccion del Colegio. En todo caso, y atendiendo a las
normas de seguridad, tanto las entradas y salidas se realizardn en fila, con
orden y sin gritar, precedidos por el profesorado que tengan en ese
momento.

- S6lo se permitird salir antes de la hora oficial con causa justificada por el
padre, madre o representante del alumno y aceptada por el Equipo
Directivo. En todo caso deberd venir a recogerlo un familiar por ellos
identificado y dejar firmado el documento recogido en el Plan de
Convivencia para poder abandonar el centro.

SALIDAS DEL CENTRO POR PARTE DEL ALUMNADO

La persona que tenga clase con ellos a ultima hora los acompanard hasta
la salida. Comprobard con el alumnado es recogido por la persona
autorizada. Si el alumno/a no es recogido a los cinco minutos de la hora de
salida, el maestro/a llamard a la familia del alumno/a y dejard a este en
direccién _siempre que haya algun miembro del equipo directivo_ que serd
quien espere a la familia del nifio/a.

SALIDAS EN DIAS DE LLUVIA

En dias de lluvia todos entran igual, directamente al edificio por su puerta
de entrada y al aula. Cada linea por su puerta de acceso con cuidado de
cerrar los paraguas. Para las salidas de dias de lluvia, se procederd igual,
pero con las siguientes advertencias a familias:

Las familias pueden acercarse hasta las escaleras de acceso.

Es importante tener paciencia y comprensiéon. Cada familiar debe
respetar los turnos de salida dejando en primera fila aquellos cursos que
van saliendo.

El alumnado con paraguas podrd salir directamente y el familiar lo
esperaria en la puerta normal de salida y evitamos aglomeraciones en el
porche (es muy recomendable para los mayores de 5°y 6°)

Entradas y salidas una vez comenzada la jornada

Si se lleva al alumno al médico, a otro asunto, etc. la madre / padre o tutor
firmard una instancia en un libro que existe al respecto en conserjeria. Si
viene mds tarde las familias deben avisar por Ipasen al tutor/a.
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. El Centro cerrard sus puertas a las 9,10 horas, por lo que a partir de
esa hora se entrard por la puerta pequeia.

Particularidades:

. Los alumnos que entren o se vayan una vez comenzada la jornada
(tomando como referencia la hora antes citada) deberdn entrar/salir
acompaniados por un adulto

. Ningun familiar hablard con el profesorado cuando éste esté ya en
clase con todo el alumnado. Se comunicard previamente via iPASEN o bien
indicdndolo al equipo directivo o maestros/a de vigilancia.

. El alumnado nunca podrd salir solo/a del colegio en horario escolar.

. El alumnado debe acudir a clase con puntualidad, las tutorias serdn
las encargadas de controlar la puntualidad del alumnado. Si a primera
hora a un curso le toca un profesor especialista éste serd el encargado del
control de puntualidad.

. Las ausencias y los retrasos (entendidos como llegar una vez
comenzada la jornada escolar) se registrardn en Séneca.

Retrasos y Ausencias. Justificaciones del alumnado.

Las ausencias y los retrasos (entendidos como llegar una vez comenzada
la jornada escolar o, en su defecto, a partir de las 9:10) se registrardn en
Séneca. Todas las ausencias o retrasos deberdn ser justificados
debidamente por parte del padre/madre. Por norma general, se
considerard justificada siempre que lo haga de manera oral o escrita (via
iPASEN) dicho padre/madre/tutor legal, no siendo necesario documento de
cita médica o similar.

Tanto la no justificacién de manera reiterada (poniéndose cinco como
maximo) como las excesivas faltas en dias sueltos (no prolongadas por
causas médicas) aun siendo justificadas, serd objeto de derivaciéon a
jefatura de estudios para iniciar tradmites oportunos por absentismo. Dichos
trdmites se recogen en el plan de convivencia, asi como en el decreto
328/2010. En cualquier caso, se iniciard con una comunicacién directa con
las familias, posteriormente se actuaria con servicios sociales.

Puntualidad en los cambios de clase por parte docente.

Es obligacién de todo personal del centro realizar los cambios de clase de
manera puntual, por lo que se disenard la sesidn de acuerdo con los
horarios establecidos por jefatura de estudios a inicios de curso. Especial
consideraciéon tendrdn los cursos de primero, cuyos docentes podrdn
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demorar unos minutos su salida a la espera del siguiente docente (siempre
que el aula a la que asisten no sea el otro grupo de primero)

Registro de firmas a la entrada y salida del profesorado.

Cada docente del colegio deberd registrar tanto la salida como la entrada
al centro. Dicho registro se hard de manera digital mediante la aplicacién
Séneca, pudiéndose elegir, de manera individual, entre: cédigo QR, pin o
geolocalizacién.

Si hubiera alguna incidencia particular que impidiera realizar la firma, se
comunicard de manera verbal a jefatura de estudios o bien a través de la
propia aplicacién mediante la opcién de incidencia en el registro. Si la
incidencia fuera general, se procederd a firmar de manera manual a través
de registro en papel.

Horarios del centro
Horas lectivas: La distribucidén de las horas lectivas entre los maestros

se distribuyen de 9 a 14 horas segun criterios para asignar horarios del plan
de centro. Puede ser modificada por Jefatura al inicio de curso.

Recreo: El horario de recreo serd el siguiente:
- Primer turno: 11:30 a 12:00 h
- Segundo turno: 12:00 a 12:30 h

Cada turno de vigilancia tendrd como minimo 5 profesores/as, segun
marca la normativa.

No se ausentard del recreo ningun profesor/a vigilante hasta que no
se incorporen el resto del profesorado.

Estardn exentos de vigilancia del recreo: Direccién del Centro vy
Coordinadores de Planes de Igualdad y Autoproteccion.

Otras normas a tener en cuenta son las siguientes:
a. Durante el horario de recreo no se podrdn quedar los alumnos o alumnas

en las clases, salvo en casos excepcionales y en la compania continua de
un maestro o maestra.

b. No se practicardn juegos violentos.

c. No se pasardn en ninguno de los sentidos de la valla, objetos, comida,
golosinas, etc. Los padres y madres deben velar especialmente por el
cumplimiento de esta norma.

e. No se subird nadie a las vallas ni las saltard.
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f. No se debe pintar, ensuciar, deteriorar la valla y paredes del recinto
escolar.

g. Es labor del tutor/a incidir en las normas del recreo, intentando
que el alumnado vaya antes del mismo al aseo y que cumplan las normas
establecidas.

Horas no lectivas: en nuestro centro, las horas no lectivas los lunes
de 16 a 19 horas. En ellas se programan las distintas reuniones de ciclos,
paralelos, ETCP, CE, claustros...etc. ddndose una orientacién inicial
durante la primera semana de curso.

Infantil 3 aflos: Durante el inicio del curso escolar, y de acuerdo con
la normativa vigente, se podrd establecer un periodo de adaptacion.

Desayunos

Siempre se desayunard fuera del aula (excepto los cursos de Educacion
Infantil). Los grupos de tres afos podrdn adaptar su horario de recreo
dependiendo de las circunstancias de cada curso (ratios, zonas, espacios,
adaptacién...). En todo caso nunca se podrd exceder del tiempo de recreo
establecido por la normativa vigente (media hora actualmente) y en
coordinacién con el resto de grupos de infantil.

El maestro/a que comienza o finaliza clase con el grupo es el que
acompania a la fila de alumnos hasta la clase o hasta la puerta (segun sea
entrada o salida, légicamente).

Tipos de juegos durante el periodo de recreo

La organizacién de juegos y distribucién de material en los recreos va a
partir de un disefio especifico que respeten los grupos y las zonas
establecidas. También se contempla la posibilidad de que el alumnado se
pueda traer de casa diferente material pero siempre con las siguientes
premisas:

. Serd de uso personal excepto aquellos casos indicados por las
tutorias o responsables de EF
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. Serdn adecuados a la zona que le corresponda del patio de recreo
(las zonas podrdn rotar)

. No serdn dispositivos de juegos electrénicos.

. El alumnado serd el responsable de su custodia y cuidado. Siempre
debe ser consultado previamente a las tutorias

Daremos prioridad a los espacios y juegos del Proyecto “Escuela espacio de
Paz”

Vigilancia de los recreos
Vigilancia

Todos los miembros del claustro vigilan durante el tiempo de recreo,
siguiendo los turnos establecidos por Jefatura de estudios excepto aquellos
casos exentos por razones de horarios debido a coordinacién de ciclo,
planes y programas, reduccién por ser mayor de 55 u horario no lectivo de
equipo directivo.

Zonas de vigilancia

Como norma general, en cada zona destinada a cada grupo deberd haber
un docente de vigilancia o bien que se tenga control visual sobre dicha
zona. Los docentes que vigilan no podrdn estar dispuestos en grupo; como
maximo en parejas, pero ocupando los limites entre zonas para garantizar
la vigilancia indicada.

Cada docente es responsable de su zona para problemas con alumnado
relativo a disciplina, consultas... Se siguen las indicaciones marcadas en el
apartado de vigilancia.

Cuando la vigilancia de un grupo la realice un docente no tutor/a, deberd
informar a dicho tutor/a en caso de cualquier incidencia.

Actuaciones para considerar

Castigados: No se permite que haya alumnado castigado durante la
media hora de recreo. Si podrd haber actuaciones relacionadas con el plan
de convivencia, siempre previo conocimiento de las familias y con
intervencién del coordinador de convivencia y jefatura de estudios. Habrd
que controlar que ninguno suba a las clases.
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Aseos del recreo: los aseos no son lugares de juego y es
responsabilidad del docente a cargo de cada grupo coordinar en caso de
tener que ser utilizado por parte del alumnado.

Dias de lluvia: En dias de lluvia, y durante los recreos, el tutor deberd
guedarse con su grupo, aunque ayudado por los especialistas para que
puedan desayunar o ir al servicio. También recordamos que, durante estos
recreos, los ninos deben permanecer en sus clases, nunca en pasillos, e ir
ordenadamente al servicio si asi lo desean. La decisién de salir al patio serd
tomada por equipo directivo y la referencia es que no se tocard timbre. En
estos casos, el desayuno serd dentro del aula manteniéndose un especial
orden. Cuando termine el periodo de recreo si se anunciard mediante
timbre.

Salidas en hora de recreo: No se podrd salir del centro durante el
tiempo de recreo. En caso de ser necesario, se deberd informar al equipo
directivo.

Timbre de subida: Al subir tras el recreo, los encargados de subir las
filas son aquellos docentes que tengan clase con ese grupo.

Los libros de texto serdn un recurso como material de aula y nunca
marcardn la programacién docente. La decision sobre qué editorial es la
adecuada segun la linea de pedagdgica del centro estd tomada segun una
serie de criterios que exponemos a continuacioén:

El tratamiento de las competencias estd integrado en todas las
actividades de cada unidad

Tras una unidad o contenidos integrados en ésta, se tiene en cuenta
lo tratado en las anteriores

La editorial nos ofrece una secuenciacién de unidades propuestas
que nos permite flexibilizar la propuesta en el libro.

Potencia la conexién con la realidad en las ldminas iniciales y en las
actividades propuestas, siendo un elemento motivador

Amplia posibilidad de lecturas que hacen no depender de otros
materiales. Se fomenta el desarrollo

del vocabulario de manera intuitiva, contextual... y no siempre dirigida
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Amplias y variadas actividades, fomentando la expresidn escrita, que
permiten seleccionar las mds adecuadas en cada momento y/o cada
alumno seguln necesidades y diversidad. Posibilidad de trabajar por niveles
e individualizar para poder alcanzar los aspectos bdsicos.

Posibilidad de trabajar la expresién oral en cualquier area

Potencia el razonamiento y la reflexiéon en cualquier drea, asi como
la autonomia del alumno en el estudio y el aprender a aprender. Poder
propiciar la investigacion.

Enfoque de la evaluacién por competencias y con intencién
formativa. El alumno debe tomar conciencia de qué es evaluar y poder
recibir un adecuado feedback

El tratamiento de la informacién es tenido en cuenta al disefar las
l[dminas, actividades, textos...

El  material del profesorado (programaciones, pruebas...),
relacionado con la legislacién vigente, permite ser modificado, cambiado,
adaptado... y no es un documento cerrado.

Tiene en cuenta la evaluacidon mediante rubricas

Los libros pueden presentarse fraccionados en unidades para mejor
transporte por parte del alumnado

Proporciona un material de aula innovador, prdctico, realista y que
no se deteriore.

El enfoque de las TIC es el adecuado y proporciona libro digital para
el alumnado y profesorado con actividades modificables y adaptables, con
posibilidad de trabajar on-line y off-line, con enlaces fdcilmente
identificables...

Ofrece actividades y explicaciones para PDI

Se tratan la interdisciplinariedad, asi como los temas transversales
integrados en las actividades y no en elementos apartados.

La colaboracién de los tutores y tutoras es fundamental para el buen
funcionamiento del programa, ya que tiene una relacién estrecha con la
funcién tutorial, especialmente en los aspectos relacionados con la
educacién en valores, el cuidado y respeto del material comun y el respeto
al medio ambiente.
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Estas tareas para desarrollar por los tutores y tutoras, asi como el momento
en el que se desarrollardn serdn las siguientes:

Inicio de curso
En los casos en los que se disponga de libros de texto de afios anteriores, el
tutor o tutora se encargard de repartir los libros de texto, en colaboracién
con el profesorado especialista.

En los cursos de 1°y 2° de Ed. Primaria, asi como en aquellos grupos en los
que se disponga de libros nuevos, el tutor o tutora, en colaboracién con el
profesorado especialista se encargard de poner la pegatina
correspondiente en la pdagina del libro de texto que se determine para este
fin.

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

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

Se controlard que los libros estén forrados para facilitar su conservacién.

Durante el curso
Periddicamente se seguird concienciando en el buen uso de los libros,
realizando una supervisién trimestral del estado de estos. En el caso de
alumnado que se incorpore una vez iniciado el curso, si no se dispone de
libros para este alumnado, se comunicara al Equipo Directivo, que serd el
encargado de proporcionar los libros necesarios.

Final de curso
Una semana antes de la finalizacién de las clases, el tutor o tutora, en
colaboracién con el profesorado especialista, recogerd los libros de texto,
procederd a su supervisiéon para comprobar el estado de uso. Esto servird
para comunicar a las familias su deber de reponer el libro perdido o
deteriorado y el plazo en el que deben hacerlo, comunicdndole asimismo
la sancién que le corresponde en caso de no cumplir con su obligacién.

Una vez supervisado el estado de los libros, estos permanecerdn en la clase,
sin que el alumnado lo pueda llevar a casa. En los casos en los que los
libros de texto hayan cumplido los cuatro anos de uso previstos en la
normativa, estos se les podrdn entregar al alumnado.
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Los libros de un solo uso, especialmente los de primero y segundo curso de
Ed. Primaria, que no puedan ser utilizados en el curso siguiente, también
les serd entregado al alumnado.

Segun el articulo 26.5 del Decreto 328/2010 de 13 de Julio, se deberd
designar un Equipo de Evaluacién que serd el encargado de realizar la
Memoria de Autoevaluacién del Centro.

Dicho equipo estard formado por el Equipo Directivo del Centro y por
un/una representante de cada uno de los sectores de la Comunidad
Educativa, elegidos por el Consejo Escolar de entre sus miembros. Cada
sector se encargard de elegir a su representante en dicho Equipo de
Evaluacion. La Memoria de Autoevaluacién se realizard al finalizar cada
curso escolar y deberd ser aprobada por el Consejo Escolar.

En esta Memoria de Autoevaluaciéon se realizard dos veces a lo largo de
curso escolar y recogerd como minimo:

Una valoracién de logros y dificultades a partir de la informacién
facilitada por los indicadores.

Propuestas de mejora para su inclusién en el Plan de Centro.

La evaluacién tendrd como referentes los objetivos recogidos en el Plan de
Centro e incluird una medicién de los distintos indicadores establecidos que
permita valorar el grado del cumplimiento de dichos objetivos, el
funcionamiento global del centro, de sus érganos de gobierno y de
coordinacién docente y del grado de utilizacién de los distintos servicios en
el centro.

Al ETCP le corresponde la medicién de estos indicadores y al Claustro
realizar aportaciones. Con ello, el Equipo de evaluacién elaborard la
Memoria de Autoevaluacién que serd aprobada por el Consejo Escolar.
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Son aquellas organizadas por el colegio durante el horario escolar, de
acuerdo con nuestro Proyecto Educativo, teniendo un cardcter diferenciado
de las propiamente lectivas por el momento, espacios o recursos que se
utilizan.

QUE SETENDRA EN CUENTA

Si son fuera del centro deberdn ser autorizadas por tutores legales.
Esta autorizacién se tramitard mediante la plataforma iPASEN. Las salidas
al entorno serdn autorizadas a principio de curso y es necesario INFORMAR
a las familias de las mismas cuando vayan a sucederse.

Serdn promovidas, organizadas y realizadas por los Equipos de Ciclo
o por el propio claustro y bajo coordinacién Jefatura de Estudios. La
previsién deberd hacerse con la debida antelacién para ser incorporadas a
los tiempos o Situaciones de Aprendizaje. Se aconseja un periodo de, al
menos, una semanda.

Deben estar relacionadas con las programaciones de ciclo, siempre
con sentido diddctico.

Pueden estar relacionadas con las distintas efemérides (Dia del
Flamenco, Dia de los derechos del nifio, Eliminacién de la violencia contra
la mujer, Dia de la Constitucién, Dia de la no violencia y la paz, Dia de
Andalucia, Dia de la mujer, Dia del libro, Dia del medio ambiente...)

Se podrdn programas actividades/ejercicios antes, durante y después
del desarrollo de estas.

Si se requiere alguna colaboracién de la familia (tanto personal
como de complementos o materiales a traer al colegio) deberd indicarse
con, al menos, una semana de antelacioén.

En toda actividad que incluya reparto de comidas o chucherias en las
aulasy en aquellas organizadas por el colegio y/o AMPA con motivo del Dia
de Andalucia, Dia de la Paz u organizadas por los ciclos con motivo de
efemérides y con clara conexién curricular, se tendrdn en cuenta las
diferentes alergias e intolerancias de cada alumno/a para plantear tanto
alternativas como las precauciones necesarias.

ORGANIZACION DOCENTE

La organizacién docente para las actividades complementarias dependerd
de jefatura de estudios. En los casos en los que haya maestro/a que deba
participar en la organizacién previa a diferentes actos que se puedan
desarrollar en horario lectivo, deberd asegurarse la atencién al alumnado
en todo momento.
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Si la actividad es una salida del centro, el minimo de personal docente serd
de uno por grupo/clase. Excepcionalmente, y si la organizacién interna asi
lo permite, se podrd planificar la asistencia de personal especialista de PT
o PTIS para los casos de alumnado NEE.

En los casos de Infantil, asistird también la maestra de refuerzo con los
cursos de tres anos 'y, si la hubiere, con la monitora escolar. Para el resto de
curso no serd preceptiva la asistencia de la maestra de refuerzo ni la
monitora. Como en Primaria, se podrd planificar la asistencia de la maestra
PTIS si atiende a algun alumno/a del grupo que sale a la actividad siempre
y cuando no altere la organizacién normal del centro.

Toda actividad aprobada por el ciclo y, por tanto, presente en el proyecto
educativo deberd realizarse si no hay imposibilidad por causas
meteoroldgicas u otro tipo de causas sobrevenidas. En caso de que algun
docente, cuya asistencia haya estado programada o pertenezca al nivel, no
pueda asistir, se sustituird por otra persona, pero, en ningln caso, se
suspenderd la actividad por indisposicién particular del maestro/a.

Colaboracidén de familiares en las actividades complementarias.

Se plantean varias situaciones a considerar:

Cuando acude al colegio por ser parte de la propia actividad para
charlas, profesiones, demostraciones...etc. relacionada con los
aprendizajes. En este caso se deberd informar al equipo directivo y ser una
visita relacionada con las situaciones de aprendizaje desarrolladas.

Cuando acompana a salidas de Infantil. Nunca podrdan ser mds de
cinco personas por grupo y organizandose mediante sorteo entre las
personas que, voluntariamente, se hayan ofrecido. Deberdn seguir, en todo
momento, las indicaciones del equipo docente.

Cuando participan organizando una actividad. Son los casos de
efemérides y se organiza en coordinacién con el AMPA del colegio.

LAS AUTORIZACIONES

Toda actividad complementaria, por su cardcter, no es obligatoria vy
siempre se deberd ofrecer una alternativa lectiva para aquellos casos que
para los que no sea autorizada la actividad por padre/madre/tutor legal.

Las diferentes situaciones que darian lugar las actividades
complementarias, son las que se exponen a continuacién y de las que se
pedird aprobacién en el primer Consejo Escolar de cada curso:
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. La actividad complementaria que se desarrolle en el centro no
precisard de previa autorizacién, aunque siempre se deberd informar a las
familias.

. A inicios de curso se aprobardn en Consejo Escolar todas las
actividades complementarias programadas o bien una aprobacién general
para evitar que tengan que pasar por dicho érgano cada una de las se
vayan organizando.

. Toda actividad complementaria que suponga salida del centro
mediante autobus (ya sea a la propia localidad o fuera de ella) requerird
autorizacién previa por parte de las familias, aunque sea gratuita.

. Toda actividad complementaria que suponga salida del centro al
entorno cercano, pero de cardcter gratuito, no requerird autorizacién, pero
si informacién a las familias. En la informacién se indicard que, si hay
alguien que no autorice, deberd comunicarlo a las tutorias.

. Toda actividad complementaria que suponga salida del centro al
entorno cercanoy con un coste, si necesitard de autorizacién e informacién
a las familias

. En cualquier caso, se informard a las familias que la no realizaciéon
de la actividad no implica el no asistir al colegio, programdndose tanto a
atencién como las actividades a todo alumnado en esta situacién.

El tratamiento de las Tecnologia parte de lo establecido en el Proyecto
Educativo en el apartado de TDE, ademds de lo indicado en Metodologia.
Dicho esto, se tendrdn en cuenta las siguientes consideraciones relativas a
la utilizacién de teléfonos modviles y otros dispositivos electrénicos.

. Queda prohibido, por parte del alumnado, traer al colegio teléfonos
moviles, dispositivos para reproduccién de musica y otros aparatos
electrénicos (camara fotogrdfica, webcam de portdtil, grabadora de
sonido, video, videoconsolas, etc.), si no es bajo peticién del profesor/a
correspondiente o prescripcién familiar.

. En las actividades complementarias a desarrollar fuera del Centro,
se podrd permitir el uso de modviles o cdmara fotogrdficas, bajo la
autorizacién expresa del profesor/a y garantizando en todo caso los
derechos de los menores y del personal del Centro.
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. En aquellos casos de incumplimiento de las normas por parte del
alumnado se le retirara el mévil o el aparato electrénico durante el resto de
la jornada escolar, entregdndoselo al final de la misma con la indicacién
de que en caso reincidente lo custodiara el profesor/a hasta su
comunicacién a la familia.

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

. Al inicio de curso, en la reunién general de tutoria, se informard a las
familias de dicha normativa, resaltando la necesidad de realizar una
supervision periddica de dicho material y aconsejando un uso compartido
profesorado - alumnado - familia.

. Se considera material educativo todos los recursos TIC que formen
parte de la programacién diddctica y de la prdctica docente tanto en el
aula como en cualquier dependencia del centro, por lo que el tratamiento
serd idéntico al de cualquier otro: cuaderno del alumnado, agenda
escolar,... es decir, se tendrdn en cuenta la ortografia, expresidon escrita y
todos los elementos que forman parte de la evaluacién del alumnado.

. Igualmente se sancionard, segun el presente reglamento y el Plan de
Convivencia, el uso incorrecto de este material. Las ofensas, injurias,
suplantacién de personalidad u otros actos realizados con este material
informdtico, serdn tipificados como agravantes, como se indica en el Plan
de Convivencia.

. Al inicio de cada curso escolar se dardn a conocer estas normas al
alumnado.
. El personal del Centro reducird el uso del mévil durante la jornada

escolar al minimo imprescindible y solo en los casos de necesidad urgente
o de la propia prdctica docente o administrativa (utilizacién de Séneca). En
cualquier caso, su uso no interferird con el desarrollo de la actividad
docente. Se evitard su uso en el interior de las aulas en el tiempo de
docencia a menos que sea para anotaciones relacionadas con la
plataforma Séneca respecto a anotaciones de ausencia del alumnado o
referidas a evaluacién.
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LOS DEBERES

Se concreta en el proyecto educativo, pero es importante marcar las lineas
bdsicas como funcionamiento: En primer ciclo, es importante realizar la
actividad de lectura en clase y no depender de lo que se haga en casa, ya
que no siempre se enfoca de manera adecuada. Para ello se insta a seguir
lo incluido en las programaciones diddcticas sobre dindmicas de trabajo
de la comprensién lectora. Evitar fichas de respuestas directas tras el texto.

En cuanto a tarea en casa, se indica cudl debe ser el modo de enfoque en
Primaria:

. No depender de que lo hagan con explicaciones en casa

. Evitar casa de manera masiva y siendo la misma para todos. Huir de
relacién interminable de ejercicios del libro de texto.

. Insistir en autonomia al realizar, no en que esté bien.

. Tiempo corto (coordinar qué manda cada uno/a)

. Si es terminar algo de clase, dejarlo claro

. No es mandar estudiar, sino darle un enfoque que practiquen

explicaciones, opiniones, construyan alguna oracién relacionada con su
contexto... Poner en prdctica la comprensién lectora que no sea leery
preguntar.

. No alargar los tiempos

. Los nifos necesitan jugar, puesto que el juego es un gran motor de
aprendizaje. Debe comunicarse a las familias

. A medida que se vayan subiendo cursos, la lectura sobre temas de
interés para el alumno. Cémics, prensa (la deportiva, por ejemplo, leyendo
la crénica del equipo favorito), cuentos elegidos de la biblioteca del
colegio, revistas temdticas...

. Comentar con el resto de la familia aquello sobre lo que se ha leido
ovisto en clase, reflexionar, dar opinién... e incluso se puede hacer mientras
participamos en otra tarea de casa (guardar ropa, ordenar cuartos con
hermanos...)

. El dia a dia ofrece muchas situaciones para desarrollar aquello que
se aprende en clase. Dinero que se necesita, el que sobraria, el tiempo que
gueda para algo, el que falta, la distancia en coche, por dénde se pasa...
Pero sin agobiar al nifio con preguntas continuas para comprobar que lo
sabe. La idea es que participe, no examinarlos.



~
—
-
Creciendo Contigo

LOS TRABAJOS EN GRUPO

Debido a las dificultades planteadas por la organizacién interna de cada
familia  (clases extraescolares, horarios laborales, actividades
deportivas...), en nuestro colegio no se mandardn, en general, trabajos
presenciales en grupo para casd a no ser que se considere posible y sea
viable. Todo trabajo grupal o en equipo deberd hacerse en el aula, ya que,
ademds, en todas las dreas, se trabajan criterios relacionados con estos
aprendizagjes.

Como alternativa, se propone el trabajo mediante documentos
compartidos que cada alumno/a lo desarrolle en casa.

EL USO DE PLATAFORMAS EDUCATIVAS

La plataforma corporativa de uso general serd Classroom, siendo la
principal para coordinar tanto las actuaciones telemdaticas (llegado el
caso) como la actividad del alumnado cuando no esté en clase. Sobre
dicha plataforma deberd tener una adecuada formacién todo docente del
colegio, acordando por ciclos la forma de proceder y de utilizar. Es
necesaria también la formacién del alumnado en su uso, siempre bajo las
premisas indicadas en el proyecto educativo

El plan de autoproteccién estd desarrollado en la aplicaciéon Séneca y a
disposicidon de toda persona que lo requiere en formato PDF junto al resto
de elementos del Plan de Centro. Indicamos a continuacién los apartados
iniciales para situarlo.

RESPONSABLE DEL PLAN DE AUTOPROTECCION

La persona titular de la Direccidn del centro o servicio educativo, es el
maximo responsable del Plan de Autoproteccién, y es igualmente el Jefe o
Jefa de Emergencia (Director/a del Plan de actuacién en emergencia).

En ausencia de la persona titular de la Direccién del centro, como suplente
se nombran a las personas que ostenten cargos directivos o sus
equivalentes en los servicios educativos.
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DEFINICION DEL PLAN DE AUTOPROTECCION

El Plan de Autoproteccién del centro es el sistema de acciones y medidas
adoptadas por los titulares o responsables de las actividades educativas
puUblicas o privadas, con sus propios medios y recursos, dentro de su dmbito
de competencias, encaminadas a prevenir y controlar los riesgos sobre las
personas y los bienes, a dar respuestas adecuadas a las posibles
situaciones de emergencias y a garantizar la integracion de estas
actuaciones en el sistema publico de Proteccién Civil. Por tanto, debe ser
entendido como el conjunto de medidas organizativas que el centro disefia
y pone en prdctica, para planificar las actuaciones de seguridad tendentes
a neutralizar accidentes y sus posibles consecuencias, hasta la llegada de
las ayudas externas.

*Medios de emergencias externos: Conjunto del operativo de proteccién
civil, movilizado para la emergencia

El presente Plan de Autoproteccion quedard integrado en la aplicacion
SENECA de la Consejeria de Educacién, sin perjuicio de que se integre en el
futuro registro de los Planes de Autoprotecciéon dependiente de la
Consejeria con competencias en materia de Politica Interior.

OBJETIVOS DEL PLAN DE AUTOPROTECCION

El objetivo fundamental del Plan de Autoproteccidon del centro es la
proteccién de las personas y los usuarios del centro, asi como los bienes,
estableciendo una estructura y unos procedimientos que aseguren las
respuestas mds adecuadas ante las posibles emergencias. Facilitar, a la
estructura organizativa del centro, los instrumentos y recursos en relaciéon
con la seguridad y control de las posibles situaciones de emergencia.

. Concienciar y sensibilizar a la comunidad educativa sobre la
importancia de establecer protocolos de actuacidn y hdbitos de
entrenamiento para solventar situaciones de emergencia de diversa indole.

. Conocer el centro y su entorno (edificio e instalaciones), los focos de
peligro reales, los medios disponibles y las normas de actuacién en el caso
de que ocurra un siniestro, estudiar las vias de evacuacién y las formas de
confinamiento, y adoptar las medidas preventivas necesarias.

. Garantizar la fiabilidad de todos los medios de proteccién y disponer
de un equipo de personas informadas, organizadas, formadas y
adiestradas que garanticen rapidez y eficacia en las acciones a emprender
ante las emergencias.
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. Facilitar el mantenimiento preventivo, la deteccién y eliminaciéon de
los riesgos, definiendo una organizacién que mantenga y actualice el Plan
de Autoproteccion.

. Posibilitar la coordinacién entre los medios de emergencias externos
y el centro, para optimizar los procedimientos de prevencidn, proteccién e
intervencién, garantizando la conexién con los procedimientos y
planificacién de dmbito superior, planes de autoproteccién locales,
supramunicipales, regionales o autondmicos y nacionales.

PROCESO DE ELABORACION

El proceso estd descrito en la Orden de 16 de abril de 2008, (BOJA 91, de 8
mayo de 2008) que regula el Plan de Autoproteccién, y tiene por objeto
poder facilitar la planificacién y prevencién ante una emergencia, a
grandes rasgos el proceso es el siguiente:

. El equipo directivo colaborard con el coordinador o coordinadora de
centro del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos
Laborales del Profesorado, en la elaboracién del Plan de Autoproteccién 'y
arbitrard el procedimiento para que el documento elaborado sea conocido
por todos los sectores de la comunidad educativa y/o por las personas que
integran el servicio educativo.

. | Plan de Autoproteccién es un documento vivo, por tanto, se revisard
periddicamente para adaptarlo a los posibles cambios que puedan
producirse, especialmente cada vez que haya alguna reforma o
modificacién en las condiciones del edificio (o edificios) y de los medios de
proteccidn disponibles, y para incorporar las mejoras que resulten de la
experiencia acumulada. Deberd estar siempre actualizado y el responsable
de ello serd el Director o Directora del Centro, junto con el coordinador o
coordinadora de centro.

. En los centros docentes de Educacién Infantil, Primaria y Secundaria,
el Consejo Escolar emitird un acta de aprobacién del Plan de
Autoproteccién del Centro, a propuesta de la Comisién de Salud Laboral y
Prevencién de Riesgos Laborales. Los equivalentes en los servicios
educativos realizardn este procedimiento segun sus estructuras
organizativas.

FECHA DE REVISION:
JUNIO 2023



