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TiTULO PRELIMINAR

OBJETIVOS Y AMBITO DE APLICACION

El presente Reglamento de Organizacion y Funcionamiento tiene por objeto regular la mayor
parte de los aspectos organizativos y de funcionamiento del CEIP “Fray Albino” de Cérdoba.

1. EL REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

° El Reglamento de Organizacién y Funcionamiento (R.O.F.), es el instrumento
qgue debe facilitar la consecucién del clima adecuado para alcanzar los objetivos que
nos hemos propuesto y permitir mantener un ambiente de respeto, confianza y
colaboracién entre todos los sectores de esta comunidad educativa.

. El R.O.F. ha sido elaborado por el Equipo Directivo, contando con las
aportaciones del personal de administracion y servicios, de los Equipos de Ciclo, del
ETCP, del Claustro de Profesores, Asociacion de Madres y Padres de Alumnos/as y
el Consejo Escolar

° El R.O.F. sera evaluado por el Claustro y por el Consejo Escolar. Las
modificaciones que se estimen pertinentes podran ser presentadas por el Claustro
y/o el Consejo Escolar para su aprobacién por este.

° El presente R.O.F. entré en vigor el dia 19 de septiembre de 2011, tras su
aprobacion por el Consejo Escolar. La obligatoriedad de su cumplimiento abarca a
toda la Comunidad Educativa del CEIP. “Fray Albino”.

2. BASE LEGAL DEL R.O.F.

Este documento ha sido elaborado segun la siguiente legislacion:

o LEY 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de la Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo comun.

o LEY 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales.
° LEY 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico.
. LEY 9/2007, de 22 de octubre, de la Administraciéon de la Junta de Andalucia.

. LEY ORGANICA 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad
educativa.
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. ORDEN de 28 de junio de 2011, por la que se regula la ensefianza bilingtie en
los centros docentes de la Comunidad Autonoma de Andalucia.

. ORDEN de 18 de febrero de 2013, por la que se modifican la de 28 de junio de
2011, por la que se regula la ensefanza bilinglie en los centros docentes de la
Comunidad Auténoma de Andalucia, y la de 29 de junio de 2011, por la que se
establece el procedimiento para la autorizacion de la ensefanza bilingtie en los
centros docentes de titularidad privada.

. ORDEN de 1 de agosto de 2016, por la que se modifica la Orden de 28 de junio
de 2011, por la que se regula la ensefianza bilinglie en los centros docentes de la
Comunidad Autonoma de Andalucia.

° DECRETO 328/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento
Organico de las escuelas infantiles de segundo grado, de los colegios de educacion
primaria, de los colegios de educacion infantil y primaria, y de los centros publicos
especificos de educacion especial.

° REAL DECRETO 556/1989, de 19 de mayo, por el que se arbitran medidas
minimas sobre accesibilidad en los edificios.

° REAL DECRETO 1/1994, de 20 de junio, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley General de la Seguridad Social.

. REAL DECRETO 486/1997, de 14 de abril, por el que se establecen las
disposiciones minimas de seguridad y salud en los lugares de trabajo.

. REAL DECRETO 487/1997, por el que se establecen disposiciones minimas
de Seguridad y Salud relativas a la manipulacion manual de cargas que entrafien
riesgos, en particular dorsolumbares, para los trabajadores.

. REAL DECRETO 1537/2003, de 5 de diciembre, por el que se establecen los
requisitos minimos de los centros que impartan ensefianzas escolares de régimen
general.

. REAL DECRETO 393/2007, de 23 de marzo, por el que se aprueba la Norma
Basica de Autoproteccidon de los centros, establecimientos y dependencias
dedicados a actividades que puedan dar origen a situaciones de emergencia.

. REAL DECRETO 1468/2008, de 5 de septiembre, por el que se maodifica el Real
Decreto 393/2007, de 23 de marzo, por el que se aprueba la norma basica de
autoproteccion de los centros, establecimientos y dependencias dedicadas a
actividades que puedan dar origen a situaciones de emergencia.

. DECRETO 27/1988, de 10 de febrero, por el que se regula el Funcionamiento
de las Asociaciones de Padres de Alumnas y Alumnos de los Centros Docentes.

. DECRETO 349/1996 de 16 de julio por el que se regulan las diversas formas
de prestacién del tiempo de trabajo del personal funcionario, modificado por el
Decreto 347/2003 de 9 de diciembre

. DECRETO 155/1997, de 10 de junio, por el que se regula la cooperacién de las
entidades locales con la administracidon de la Junta de Andalucia en materia
educativa.
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. DECRETO 137/2002, de 30 de abril, de apoyo a las familias andaluzas.

° DECRETO 147/2002, de 14 de mayo, por el que se establece la ordenacién de
la atencion educativa a los alumnos y alumnas con necesidades educativas
especiales asociadas a sus capacidades personales.

. DECRETO 167/2003, de 17 de junio, por el que se establece la ordenacion de
la atencion educativa a los alumnos y alumnas con necesidades educativas
especiales asociadas a condiciones sociales desfavorecidas.

. DECRETO 3/2004, de 7 de enero, por el que se establece el sistema de
informacion sobre maltrato infantil de Andalucia.

° DECRETO 25/2007, de 6 de febrero, por el que se establecen medidas para el
fomento, la prevencion de riesgos y la seguridad en el uso de Internet y las
tecnologias de la informacion y la comunicacién (TIC) por parte de las personas
menores de edad.

. DECRETO 301/2009, de 14 de julio, por el que se regula el calendario y la
jornada escolar en los centros docentes, a excepcion de los universitarios en la
Comunidad Andaluza.

. DECRETO 40/2011, de 22 de febrero, por el que se regulan los criterios y el
procedimiento de admisién del alumnado en los centros docentes publicos y privados
concertados, a excepcion de los universitarios.

° DECRETO 227/2011 de 5 de julio, por el que se regula el depésito, el registro
y la supervision de los libros de texto, asi como el procedimiento de seleccion de los
mismos por los centros docentes publicos de Andalucia.

° Decreto 100/2023, de 9 de mayo, por el que se establece la ordenacion y el
curriculo de la etapa de Educacién Infantil en la Comunidad Auténoma de Andalucia.

) Decreto 101/2023, de 9 de mayo, por el que se establece la ordenacién y
el curriculo de la etapa de Educacion Primaria en la Comunidad Auténoma de
Andalucia.

° ORDEN ECI/1845/2007, de 19 de junio, por la que se establecen los elementos
de los documentos basicos de evaluacion de la educacion basica regulada por la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, asi como los requisitos formales
derivados del proceso de evaluacion que son precisos para garantizar la movilidad
del alumnado.

. ORDEN de 11 de noviembre de 1997, por la que se regula el Voluntariado y la
participacion de Entidades Colaboradoras en Actividades Educativas
Complementarias y Extraescolares de los centros docentes.

. ORDEN de 26 de junio de 1998, por la que se regula la utilizacién de las
instalaciones de los centros docentes publicos no universitarios por los municipios y
otras entidades publicas o privadas.

. ORDEN 31 de julio de 2014, por la que se aprueba el Ill Plan Andaluz de
Formacién Permanente del Profesorado.
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° ORDEN de 22 de septiembre de 2003, por la que se delegan competencias en
diversos organos de la Consejeria.

. ORDEN de 27 de abril de 2005, por la que se regula el programa de gratuidad
de loslibros de texto dirigido al alumnado que curse ensefianzas obligatorias en los
centros docentes sostenidos con fondos publicos.

. ORDEN de 27 de mayo de 2005, por la que se regula la organizacion y el
funcionamiento de las medidas contempladas en el plan de apoyo a las familias
andaluzas relativas a la ampliacion de horario de los centros docentes publicos y al
desarrollo de los servicios de aula matinal, comedor y actividades extraescolares.

. ORDEN de 19 de septiembre de 2005, por la que se desarrollan determinados
aspectos del Plan Integral para la Prevencion, Seguimiento y Control del Absentismo
Escolar.

° ORDEN de 15 de enero de 2007, por la que se regulan las medidas y
actuaciones a desarrollar para la atencion del alumnado inmigrante v,
especialmente, las aulas temporales de adaptacion linguistica.

. ORDEN de 10 de agosto de 2007, por la que se establece la ordenacion de la
evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado de educacion primaria en la
Comunidad Auténoma de Andalucia.

° ORDEN de 8 de noviembre de 2007, por la que se establece el procedimiento
para la evaluacion de los directores y directoras en los centros docentes publicos de
Andalucia, a excepcién de los universitarios.

° ORDEN de 20 de febrero de 2008, por la que se regula el programa de calidad
y mejora de los rendimientos escolares en los centros docentes publicos.

° ORDEN de 16 de abril de 2008, por la que se regula el procedimiento para la
elaboracion, aprobacion y registro del Plan de Autoproteccién de todos los centros
docentes publicos de Andalucia, a excepcidén de los universitarios, los centros de
ensefianza de régimen especial y los servicios educativos, sostenidos con fondos
publicos, asi como las Delegaciones Provinciales de la Consejeria de Educacion, y
se establece la composicion y funciones de los 6rganos de coordinacién y gestion de
la prevencion en dichos centros y servicios educativos.

. ORDEN de 25 de julio de 2008, por la que se regula la atencién a la diversidad
del alumnado que cursa la educacion basica en los centros docentes publicos de
Andalucia.

° ORDEN de 27 de octubre de 2009, por la que se regulan las pruebas de
evaluacion de diagnéstico y el procedimiento de aplicacion en los centros docentes
de Andalucia.

o ORDEN de 3 de agosto de 2010, por la que se regulan los servicios
complementarios de la ensefianza de aula matinal, comedor escolar y actividades
extraescolares en los centros docentes publicos, asi como la ampliacion de horario.

o O
RDEN de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizacién y el
funcionamiento de las escuelas infantiles de segundo ciclo, de los colegios de
educacién primaria, de los colegios de educacion infantil y primaria y de los centros

22



CEIP. FRAY ALBINO 14002248 REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

especificos de educacion especial, asi como el horario de los centros, del alumnado
y del profesorado.

o O
RDEN de 3 de septiembre de 2010, por la que se establece el horario de dedicacién
del profesorado responsable de la coordinacion de los planes y programas
estratégicos que desarrolla la Consejeria de Educacion.

o O
RDEN de 8 de septiembre de 2010, por la que se establece el procedimiento para
la gestion de las sustituciones del profesorado de los centros docentes
publicos dependientes de esta Consejeria.

o O
RDEN de 24 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el procedimiento de
admisién del alumnado en los centros docentes publicos y privados concertados
para cursar las ensefanzas de segundo ciclo de educacion infantil, educacién
primaria, educacion especial, educacion secundaria obligatoria y bachillerato.

o O
RDEN de 20 de julio de 2011, por la que se adoptan medidas para la promocién de
la convivencia en los centros docentes sostenidos con fondos publicos y se regula el
derecho de las familias a participar en el proceso educativo de sus hijos e hijas.

° A
CUERDO de 19 de septiembre de 2006, del Consejo de Gobierno, por el que se
aprueba el | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales del
personal docente de los centros publicos dependientes de la Consejeria de
Educacién (2006- 2010).

o A
CUERDO de 23 de enero de 2007, del Consejo de Gobierno, por el que se aprueba
el Plan de Lectura y de Bibliotecas Escolares en los Centros Educativos Publicos de
Andalucia.

° R
ESOLUCION de 22 de noviembre de 1996, de la Direccién General de Trabajo y
Seguridad Social, por la que se ordena la inscripcion, depdsito y publicacién del V
Convenio Colectivo de Ambito interprovincial del Personal Laboral al servicio de la
Junta de Andalucia.

o R
ESOLUCION de 22 de noviembre de 2002 por la que se aprueba el VI Convenio
Colectivo del Personal Laboral de la Junta de Andalucia

o R
ESOLUCION de 6 de octubre de 2005, de la Direccién General del Gestion de
Recursos Humanos, por el que se aprueba el Manual para la gestién del cumplimiento
de la jornada y horarios en los centros publicos de Educacion y Servicios Educativos
dependientes de la Consejeria de Educacion de la Junta de Andalucia.

° R
ESOLUCION de 26 de septiembre de 2007, de la direccién General de Participacién
y Solidaridad en la Educacién, por la que se acuerda dar publicidad a los protocolos
de actuacion que deben seguir los centros educativos ante supuestos de acoso
escolar, agresion hacia el profesorado o el Personal de Administracion y Servicios,
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o maltrato infantil.

o R
ESOLUCION de 30 de septiembre de 2010, de la Direccion General de Gestion de
Recursos Humanos, por la que se determinan las actuaciones de las Direcciones de
los centros publicos docentes y de las Delegaciones Provinciales de Educacion en
relacion con el procedimiento para la gestion de las sustituciones del profesorado a
que se refiere la Orden de 8 de septiembre de 2010.

. INSTRUCCIONES de 13 de diciembre de 2001, de la Direccion General de
Planificacion y Ordenaciéon Educativa, sobre la organizacién de las actividades de
apoyoy las

sustituciones del profesorado en los centros publicos que imparten ensefanzas
de Educacién Infantil y Educacion Primaria.

) INSTRUCCIONES de 17 de diciembre de 2007, de la Direccion General de
Ordenacion y Evaluaciéon Educativa, por la que se complementa la normativa sobre
evaluacion del alumnado de Educacion Primaria.

) INSTRUCCIONES de 2 de junio de 2010, de la Direccion General de
Participaciéon e Innovacion

° Educativa, sobre el programa de gratuidad de los libros de texto para el curso
escolar 2010/2011.

° INSTRUCCIONES de 22 de septiembre de 2010 de la Direccion General de
Ordenacion y Evaluacion Educativa sobre la organizacién y funcionamiento, durante
el curso 2010/11, de las bibliotecas escolares de los centros docentes publicos que
imparten educacion primaria o educacion secundaria obligatoria.

° INSTRUCCIONES de 28 den abril de 2011 de la Delegacion Provincial de la
Consejeria de Educacion en Cordoba, sobre garantias procedimentales en la
Evaluacién del alumnado de Educacion Primaria.

. INSTRUCCION 7/2011, de 15 de junio, de la Direccion General del Profesorado
y Gestion de Recursos Humanos, por la que se fijan los criterios para la determinaciéon
y reubicacion del profesorado con destino definitivo en centros docentes publicos de
ensefianza no universitaria afectado por insuficiencia de horario para el curso
académico 2011-2012.

. INSTRUCCIONES de 30 de junio de 2011, de la Direccién General de
Ordenacion y Evaluacién Educativa, sobre el tratamiento de la lectura durante el curso
2011/2012, para el desarrollo de la competencia linglistica de los centros educativos
publicos que imparten Educacién Infantil, Educacion Primaria y Educacion
Secundaria.

o INSTRUCCIONES de 22 de julio de 2011, de la Direccion General de
Participacion e Innovacion Educativa sobre el programa de gratuidad de los libros de
texto para el curso escolar 2011/2012.

. Instrucciones de 21 de junio de 2023, de la viceconsejeria de desarrollo
educativo y formacién profesional, sobre el tratamiento de la lectura para el
despliegue de la competencia en comunicacion linglistica en educacion primaria y
educacion secundaria obligatoria
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o CIRCULAR de 8 de mayo de 2002, de la Direccion General de Evaluacion
Educativa y Formacién del Profesorado por la que se dan instrucciones sobre los
procedimientos a seguir por los centros docentes en caso de deteccion de maltrato
al alumnado.

° CIRCULAR de 6 de abril de 2005 de la D.G. de Recursos Humanos sobre
permisos y licencias del profesorado, modificada por las instrucciones 4/2005 vy
8/2007.
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TiTULO I: ESTRUCTURA DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

CAPITULO 1. EL CONSEJO ESCOLAR

1.1. REGULACION

La regulacién de los Organos Colegiados de Gobierno de los Colegios de Educacién Primaria se
atendra a lo establecido en el Decreto 328/2010, de 13 de julio, (BOJA 16.07.2010).

1.2. EL CONSEJO ESCOLAR

Es el érgano de participacion de los distintos sectores que constituyen la Comunidad Educativa
en el control y gestidon del Centro. Velara para que las actividades del Centro se desarrollen de
acuerdo con los principios y valores de la Constitucién, por la efectiva realizacion de los fines de
la educacion establecidos en las disposiciones vigentes y por la calidad de la ensenanza.
Garantizara, en el ambito de sus competencias, el ejercicio de los derechos reconocidos al
alumnado, profesorado, a las madres y padres y al personal de administracién y servicios y
velara por el cumplimiento de los deberes correspondientes. Asi mismo, favorecera la
participacion efectiva de todos los miembros de la Comunidad Educativa en la vida del Centro,
en su gestion y evaluacion.

1.3. COMPOSICION DEL CONSEJO ESCOLAR DE NUESTRO CENTRO

Estara compuesto, de acuerdo a los centros con mas de 18 unidades, por los siguientes
miembros:

El Director o la Directora del Centro.

La Jefa o el Jefe de Estudios.

Ocho maestras o maestros.

Nueve representantes de madres y padres, de los que uno sera
de3|gnado en su caso, por la Asociacion de Madres y Padres de Alumnas y
Alumnos del Centro.

apoow

e. Un representante del personal de Administracion y Servicios.

f. Un representante del personal de Atencién Educativa Complementaria.
g. Una Concejalia o representante del Ayuntamiento.

h. La Secretaria o el Secretario del Centro, que actuara como Secretaria

o Secretario del Consejo Escolar, con voz y sin voto.

1.4. COMPETENCIAS DEL CONSEJO ESCOLAR
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i. Aprobar y evaluar y establecer las directrices del Plan de Centro, sin
perjuicio de las competencias del Claustro de Profesorado que se establecen
en el Capitulo 4, articulo 4.2, b) y c) en relacion con la planificacion y la
organizacién docente.

j- Aprobar el proyecto de presupuesto del centro y la justificacion de la
cuenta de gestion.

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

l. Participar en la seleccion del Director o Directora del Centro en los
términos que establece la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo. Ser informado
del nombramiento y cese de los demas miembros del Equipo Directivo. En su
caso, previo acuerdo de sus miembros, adoptado por mayoria de dos tercios,
proponer la revocacion del nombramiento del Director o Directora.

m. Decidir sobre la admision del alumnado con sujecién a lo establecido
en la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, y disposiciones que la desarrollen.
n. Realizar el seguimiento de los compromisos educativos y de

convivencia suscritos en el Centro, para garantizar su efectividad y proponer la
adopcion de medidas e iniciativas en caso de incumplimiento.

0. Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y velar porque se
atengan al presente Reglamento y demas normativa de aplicacién. Cuando las
medidas disciplinarias adoptadas por el Director o Directora correspondan a
conductas del alumno o alumna que perjudiquen gravemente la convivencia del
centro, el Consejo Escolar, a instancia de padres, madres o representantes
legales del alumnado, podra revisar la decision adoptada y proponer, en su
caso, las medidas oportunas.

p. Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el
centro, la igualdad entre hombres y mujeres y la resolucion pacifica de
conflictos en todos los ambitos de la vida personal, familiar y social.

q. Reprobar a las personas que causen danos, injurias u ofensas al
profesorado. En todo caso, la resolucion de reprobacion se emitira tras la
instrucciéon de un expediente, previa audiencia al interesado.

r. Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones y equipo
escolar y aprobar la obtencion de recursos complementarios de acuerdo con
lo establecido en el articulo 25, del Decreto 328/2010.

s. Fijar las directrices para la colaboracion, con fines educativos y
culturales, con las Administraciones Locales, con otros centros, entidades y
organismos.

t. Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucién del
rendimiento escolary los resultados de las evaluaciones internas y externas en
las que participe el Centro.

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

v. Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Consejeria competente
en materia de educacion.

1.5. REGIMEN DE FUNCIONAMIENTO

1. Las reuniones del C.E. deberan celebrarse en el dia y con el horario
que posibilite la asistencia de todos sus miembros y, en todo caso, en sesion
de tarde que no interfiera con el horario lectivo del Centro. El horario de
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celebracion de las reuniones se acordara en la primera convocatoria que se
celebre en el curso, siendo posible modificar dicho horario para facilitar la
asistencia de todos sus componentes.

2. El C.E. sera convocado por orden de la Presidencia, adoptado por
propia iniciativa o a solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros.
3. El Consejo Escolar se reunira de forma ordinaria una vez al trimestre y,

de manera extraordinaria, siempre que sea necesario. En todo caso sera
preceptiva una reunion a principio de curso y otra al final del mismo.

4. Para la celebracion de las reuniones ordinarias, el Secretario o
Secretaria del C.E., por orden de la Presidencia, convocara con el
correspondiente orden del dia a los miembros del mismo, con una antelacién
minima de una semana, y pondra a su disposicion la correspondiente
informacion sobre los temas a tratar en la reunién. Podran realizarse, ademas,
convocatorias extraordinarias con una antelacion de cuarenta y ocho horas,
cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje.

5. El “quorum” para la valida constitucion del Consejo sera el de la
mayoria absoluta

de sus componentes.

6. Los acuerdos seran adoptados por la mayoria simple de asistentes, y
dirimira los empates el voto de la Presidenta o el Presidente.
7. No podra ser objeto de acuerdo ningun asunto que no figure incluido en

el orden del dia, salvo que estén presentes todos los miembros del Consejo y
sea declarada la urgencia del asunto por el voto favorable de la mayoria.

8. De cada sesion se levantara acta, que contendra los puntos principales
de la deliberacién, la forma y resultado de la votacion y el contenido de los
acuerdos. Las actas seran firmadas por la Secretaria o Secretario con el visto
bueno de la Presidenta o Presidente, y se aprobaran en la sesién posterior.

9. En caso de ausencia o de enfermedad, y en general cuando concurra
alguna causa justificada, la Presidenta o el Presidente sera sustituido/a por la
Jefa o Jefe de Estudios. En caso de que la ausencia sea de la Secretaria o el
Secretario éste o0 esta sera sustituida o sustituido por el miembro mas joven de
los representantes del profesorado en el Consejo.

10. El Consejo Escolar adoptara los acuerdos por mayoria de votos, sin
perjuicio de la exigencia de otras mayorias cuando asi se determine
expresamente por normativa especifica.

1.6. ELECCION Y RENOVACION DEL CONSEJO ESCOLAR

. La eleccién de todos los representantes de los distintos sectores de la
comunidad educativa en el
C.E. se realizara por dos anos.

. El procedimiento ordinario de eleccién de los miembros del Consejo
Escolar se desarrollara durante el primer trimestre del curso académico de los
anos pares.

. Los electores de cada uno de los sectores representados sélo podran
hacer constar en su papeleta tantos hombres como puestos a cubrir. El voto
sera directo, secreto y no delegable.

° Los miembros de la comunidad educativa sélo podran ser elegidos por
el sector correspondiente y podran presentar candidatura para la
representacion de uno solo de dichos sectores, aunque pertenezcan a mas de
uno.
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1.7. PROCEDIMIENTO PARA CUBRIR VACANTES EN EL C.E.

La persona representante que, antes del procedimiento ordinario de elecciéon que
corresponda, deje de cumplir los requisitos necesarios para pertenecer al Consejo
Escolar, generara una vacante que sera cubierta por el siguiente candidato o candidata
no electo de acuerdo con el numero de votos obtenidos. Para la dotacion de las vacantes
que se produzcan, se utilizara la relacion del acta de la ultima eleccion. En el caso de
gue no hubiera mas candidaturas para cubrir la vacante, quedaria sin cubrir hasta el
préximo procedimiento de eleccion del Consejo Escolar. Las vacantes que se generen a
partir del mes de septiembre inmediatamente anterior a cada eleccion se cubriran en la
misma y no por sustitucion.

El procedimiento recogido en el apartado anterior se aplicara también en el supuesto de
fallecimiento, incapacidad o imposibilidad absoluta de alguna de las personas
representantes en el Consejo Escolar.

CAPITULO 2. LA JUNTA ELECTORAL

2.1. COMPOSICION DE LA JUNTA ELECTORAL

1. Para la organizacién del procedimiento de eleccion, se constituira en cada centro
una Junta Electoral, compuesta por los siguientes miembros:

a. El Director o la Directora del Centro, que ejercera la Presidencia.

b. Un maestro o maestra, que ejercera la Secretaria y levantara acta
de las sesiones.

c. Un padre, madre o representante legal del alumnado del Centro.

d. Una persona representante del personal de Administracion y Servicios.

2. En las votaciones que se realicen en el seno de la Junta Electoral, en caso de
empate, decidira el voto de calidad de la Presidencia.

3. Los miembros de la Junta electoral a los que se refieren las letras b), c) y d), del
apartado 1, asi como sus respectivos suplentes, seran designados por sorteo publico
segun lo que determine la Consejeria competente en materia de educacion.

2.2. COMPETENCIAS DE LA JUNTA ELECTORAL

Seran competencias de la Junta Electoral las siguientes:

a. Aprobar y publicar los censos electorales, asi como atender y resolver las
reclamaciones al mismo. El censo comprenderd nombre y apellidos de las
personas electoras, en su caso documento nacional de identidad de las mismas,
asi como su condicion de maestro o maestra, padre, madre o representante legal
del alumnado, personal de Administracién y Servicios o personal de Atencion
Educativa Complementaria.

b. Concretar el calendario electoral, de acuerdo con lo establecido en el Capitulo
1, articulo 1.6.

29



CEIP. FRAY ALBINO 14002248 REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

c. Organizar el proceso electoral.
d. Admitir y proclamar las personas candidatas, asi como concretar el nimero
maximo de éstas que pueden ser votadas por cada persona electora.
e. Determinar el modo en que quedaran identificadas, en las papeletas de voto,
las candidaturas presentadas por las asociaciones de padres y madres del
alumnado legalmente constituidas.

f. Promover la constitucidon de las distintas Mesas Electorales.
g. Resolver las reclamaciones presentadas contra las decisiones de las Mesas
Electorales.
h. Proclamar los candidatos y candidatas elegidos y remitir las correspondientes
actas a la Delegacién Provincial de la Consejeria competente en materia de
Educacion.

2.3. PROCEDIMIENTO PARA CUBRIR LOS PUESTOS DE DESIGNACION

a. La Junta Electoral solicitara la designacion de sus representantes al
Ayuntamiento del municipio en cuyo término se halle radicado el Centro y a la
Asociacion de Madres y Padres del Alumnado mas representativa, legalmente
constituida.

b. En el caso de que exista mas de una Asociacién de Madres y Padres del
Alumnado en el centro, dichas asociaciones acreditaran previamente ante la
Junta Electoral, mediante certificacion expedida por el Secretario o Secretaria de
dichas asociaciones, el numero de personas asociadas.

c. Las actuaciones a que se refieren los apartados anteriores se realizaran en la
primera constitucion del Consejo Escolar y siempre que proceda o se produzca
una vacante en los puestos de designacion.

2.4. ELECCION DE REPRESENTANTES DEL PROFESORADO

a. Las personas representantes de los maestros y maestras en el Consejo Escolar
seran elegidas por el Claustro de Profesorado de entre sus miembros.

b. Seran electores todos los miembros del Claustro de Profesorado. Seran
elegibles los maestros y maestras que hayan presentado su candidatura.

c. El Director o Directora acordara la convocatoria de un Claustro de Profesorado,
de caracter extraordinario, en el que, como Unico punto de la orden del dia,
figurara el acto de eleccion y proclamacion del profesorado electo.

d. En la sesion extraordinaria del Claustro de Profesorado se constituira una
Mesa Electoral. Dicha Mesa estara integrada por el Director o Directora del
Centro, que ejercera la Presidencia, el maestro o maestra de mayor antigliedad
y el de menor antigliedad en el centro que ejercera la Secretaria de la Mesa.
Cuando coincidan varios maestros o maestras de igual antigiedad, formaran
parte de la Mesa el de mayor edad entre los mas antiguos y el de menor edad
entre los menos antiguos.

e. El quérum para la valida celebracion de la sesion extraordinaria sera la mitad
mas uno de los componentes del Claustro de Profesorado. Si no existiera quérum,
se efectuara nueva convocatoria veinticuatro horas después de la senalada para
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la primera. En este caso, no sera preceptivo el quérum sefialado.

f. Cada maestro o maestra podra hacer constar en su papeleta, como maximo,
tantos nhombres de la relacion de candidatos y candidatas como puestos a cubrir.
Seran elegidos los maestros y maestras con mayor numero de votos. Si en la
primera votacion no hubiese resultado elegido el numero de maestros o maestras
que corresponda, se procedera a realizar en el mismo acto sucesivas votaciones
hasta alcanzar dicho nuamero, sin perjuicio de lo dispuesto en el Capitulo 3,
articulo 3.1, apartado 2.

g. No podran ser representantes del profesorado en el Consejo Escolar del
Centro quienes desempenen los cargos de Direccién, Secretaria y Jefatura de
Estudios.

2.5. ELECCION DE LOS REPRESENTANTES DE LOS PADRES Y DE LAS MADRES

a. La representacion de los padres y madres en el Consejo Escolar
correspondera a éstos o a los representantes legales del alumnado. El derecho a
elegir y ser elegido corresponde al padre, a la madre o, en su caso, a los
representantes legales de los alumnos y alumnas.

b. Seran electores todos los padres, madres y representantes legales de los
alumnos y alumnas que estén matriculados en el centro y que, por tanto, deberan
figurar en el censo. Seran elegibles los padres, madres y representantes legales
de los alumnos y alumnas que hayan presentado su candidatura y que haya sido
admitida por la Junta Electoral. Las Asociaciones de Madres y Padres del
Alumnado legalmente constituidas podran presentar candidaturas diferenciadas,
que quedaran identificadas en la correspondiente papeleta de voto en la forma
que se determine por la Junta Electoral.

c. La eleccion de los representantes de los padres y madres del alumnado estara
precedida por la constitucion de la Mesa Electoral encargada de presidir la
votacioén, conservar el orden, velar por la pureza del sufragio y realizar el
escrutinio.

d. La Mesa Electoral estara integrada por el Director o Directora del centro, que
ejercera la Presidencia, y cuatro padres, madres o representantes legales del
alumnado designados por sorteo, ejerciendo la Secretaria el de menor edad entre
éstos. La Junta Electoral debera prever el nombramiento de cuatro suplentes,
designados también por sorteo.

e. Podran actuar como supervisores de la votacion los padres, madres y
representantes legales de los alumnos y alumnas matriculados en el centro
propuestos por una Asociacion de Madres y Padres del Alumnado del mismo o
avalados por la firma de, al menos, diez electores.

f. Cada elector s6lo podra hacer constar en su papeleta tantos nombres como
puestos a cubrir, descontando, en su caso, la persona designada por la Asociacion
de Madres y Padres de Alumnos mas representativa del centro.

g. Los padres, madres y representantes legales del alumnado podran participar
en la votacion enviando su voto a la mesa electoral del centro antes de la
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realizacion del escrutinio por correo certificado o entregandolo al Director o
Directora del Centro, que lo custodiara hasta su traslado a la correspondiente
Mesa Electoral, en el modelo de papeleta aprobado por la Junta Electoral.

h. En la Orden por la que se regulen los procesos electorales, se determinaran
los requisitos exigibles para el ejercicio del voto por este procedimiento, los
extremos que garanticen el secreto del mismo, la identidad de la persona votante
y la ausencia de duplicidades de voto, asi como la antelacion con la que podra
ejercerse el mismo

i. LaJunta Electoral, con el fin de facilitar la asistencia de las personas votantes,
fijara el tiempo durante el cual podra emitirse el voto, que no podra ser inferior a
cinco horas consecutivas, contadas a partir de la conclusién del horario lectivo
correspondiente a la jornada de manana y que debera finalizar, en todo caso, no
antes de las veinte horas. Asimismo, por la Junta Electoral se estableceran los
mecanismos de difusién que estime oportunos para el general conocimiento del
proceso electoral.

2.6. ELECCION DE REPRESENTANTES DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y
SERVICIOS

a. La persona representante del personal de Administracién y Servicios sera
elegida por el personal que realice en el centro funciones de esta naturaleza,
dependiente de la Junta de Andalucia o esté vinculada como personal funcionario
o laboral al Ayuntamiento de Cérdoba en cuyo término esté radicado el Centro.
Seran elegibles aquellos miembros de este personal que hayan presentado su
candidatura y haya sido admitida por la Junta Electoral.

b. Para la eleccién del representante del personal de Administracion y Servicios,
se constituira una Mesa Electoral, integrada por el Director o Directora, que
ejercera la Presidencia, el Secretario o Secretaria, 0 persona que asuma las
funciones de Secretaria del Centro, que ejercera la Secretaria, y el miembro del
citado personal con mas antigliedad en el centro. En el supuesto de que el nimero
de electores sea inferior a cinco, la votacion se realizara ante la Mesa Electoral
del profesorado en urna separada.

c. En el caso de que exista una unica persona electora, ésta se integrara en el
Consejo Escolar, siempre que esa sea su voluntad.

d. Del mismo modo se procedera con el/a representante del personal de Atencion
Educativa Complementaria.

2.7. ESCRUTINIO DE VOTOS Y ELABORACION DE ACTAS

a. En cada uno de los actos electorales, una vez finalizada la votacion, se
procedera por la Mesa Electoral correspondiente al escrutinio de los votos.
Efectuado el recuento de los mismos, que sera publico, se extendera un acta,
firmada por todos los componentes de la Mesa, en la que se hara constar el
nombre de las personas elegidas como representantes, y el nombre y el niumero
de votos obtenidos por cada una de las candidaturas presentadas. El acta sera

32



CEIP. FRAY ALBINO 14002248 REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

enviada a la Junta Electoral del Centro a efectos de la proclamacion de los
distintos candidatos y candidatas elegidos.

b. En los casos en que se produzca empate en las votaciones, la eleccién se
dirimira por sorteo, debiendo quedar este hecho y el resultado del mismo
reflejados en el acta.

c. Contra las decisiones de las Mesas Electorales se podra presentar reclamaciéon
dentro de los tres dias siguientes a su adopcion ante la correspondiente Junta
Electoral, que resolvera en el plazo de cinco dias. Dicha reclamacion pondra fin
a la via administrativa.

2.8. PROCLAMACION DE CANDIDATURAS ELECTAS Y RECLAMACIONES

a. El acto de proclamacion de los candidatos y candidatas electos se realizara
por la Junta Electoral del centro, tras el escrutinio realizado por las Mesas
Electorales y la recepcion de las correspondientes actas.

b. Contra las decisiones de la Junta Electoral sobre aprobaciéon de los censos
electorales, admisién y proclamacién de candidaturas y proclamacién de
miembros electos se podra interponer recurso de alzada ante la persona titular de
la Delegacion Provincial de la Consejeria competente en materia de educacion,
cuya resolucion pondra fin a la via administrativa.

CAPITULO 3. CONSTITUCION Y COMISIONES DEL CONSEJO ESCOLAR

3.1. CONSTITUCION DEL CONSEJO ESCOLAR

1. En el plazo de diez dias a contar desde la fecha de proclamacion de los miembros
electos, se celebrara la sesion de constitucion del Consejo Escolar, previa convocatoria
por parte del Director o Directora del Centro.

2. Si alguno de los sectores de la Comunidad Educativa no eligiera o designara a sus
representantes en el Consejo Escolar por causas imputables al propio sector, este hecho
no invalidara la constitucion de dicho érgano colegiado.

3.2. COMISIONES DEL CONSEJO ESCOLAR

1. En el seno del Consejo Escolar se constituira una Comision Permanente integrada por
el Director o la Directora, el Jefe o la Jefa de Estudios, un maestro o maestra y un padre,
madre o representante legal del alumnado, elegidos por los representantes de cada uno
de los sectores en dicho 6rgano.

2. La Comision Permanente llevara a cabo todas las actuaciones que le encomiende el
Consejo Escolar e informara al mismo del trabajo desarrollado.

3. Asimismo, el Consejo Escolar constituira una Comision de Convivencia integrada por
el Director o la Directora, que ejercera la Presidencia, el Jefe o la Jefa de Estudios, dos
maestros 0 maestras y cuatro padres, madres o representantes legales del alumnado
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elegidos por los representantes de cada uno de los sectores en el Consejo Escolar.

4. Si en el Consejo Escolar hay un miembro designado por la Asociacion de Madres y
Padres del Alumnado con mayor humero de personas asociadas, éste sera uno de los
representantes de los padres y madres en la Comision de Convivencia.

5. La Comisién de Convivencia tendra las siguientes funciones:

i.Canalizar las iniciativas de todos los sectores de la Comunidad Educativa para
mejorar la convivencia, el respeto mutuo, asi como promover la cultura de paz y la
resolucién pacifica de los conflictos.
ii.Adoptar las medidas preventivas necesarias para garantizar los derechos de todos
los miembros de la Comunidad Educativa y el cumplimiento de las normas de
convivencia del centro.
iii.Desarrollar iniciativas que eviten la discriminacion del alumnado, estableciendo
planes de accion positiva que posibiliten la integraciéon de todos los alumnos y
alumnas.
iv.Mediar en los conflictos planteados.
v.Conocer y valorar el cumplimiento efectivo de las correcciones y medidas
disciplinarias en los términos que hayan sido impuestas.
vi.Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar
la convivencia en el centro.
vii.Dar cuenta al pleno del Consejo Escolar, al menos dos veces a lo largo del curso,
de las disciplinarias actuaciones realizadas y de las correcciones y medidas
impuestas
viii.Realizar el seguimiento de los compromisos de convivencia suscritos en el centro.
ix.Cualesquiera otras que puedan serle atribuidas por el Consejo Escolar, relativas a
las normas de convivencia en el centro.

CAPITULO 4. EL CLAUSTRO DE PROFESORES

4.1. COMPOSICION DEL CLAUSTRO DE PROFESORES

1. El Claustro de Profesores sera presidido por el Director o la Directora del Centro y
estara integrado por la totalidad de los maestros y maestras que presten servicios en el
mismo.

2. Ejercera la Secretaria del Claustro de Profesorado el Secretario o Secretaria del
Centro.

3. Los maestros y maestras que prestan servicios en mas de un centro docente se
integrardn en el Claustro de Profesorado del centro donde impartan mas horas de
docencia. Asimismo, si lo desean, podran integrarse en los Claustros de Profesorado de
los demas centros con los mismos derechos y obligaciones que el resto del personal
docente de los mismos.

4.2. COMPETENCIAS

El Claustro de Profesorado tendra las siguientes competencias:

a. Formular al Equipo Directivo y al Consejo Escolar propuestas para la
elaboracion del Plan de Centro.
b. Aprobar y evaluar los aspectos educativos del Plan de Centro, a

34



CEIP. FRAY ALBINO 14002248 REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

que se refiere el articulo 20.3, del Decreto 328/2010.

c.Aprobar las programaciones didacticas y las propuestas pedagodgicas.

d. Fijar criterios referentes a la orientacion y tutoria del alumnado.

e. Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion, de la
innovacioén y de la investigacion pedagdgica y en la formacioén del profesorado
del centro.

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

g. Conocer las candidaturas a la Direccién y los Proyectos de Direccion
presentados por las personas candidatas.
h. Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucion del

rendimiento escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en
las que participe el Centro.

i. Informar el Reglamento de Organizaciéon y Funcionamiento del Centro.

j- Infformar la memoria de autoevaluaciéon a que se refiere el articulo 26, del
Decreto 328/2010.

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

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

m. Cualesquiera otras que le sean atribuidas por el Reglamento de
Organizacion y Funcionamiento del Centro o por Orden de la persona titular
de la Consejeria competente en materia de educacion.

4.3. REGIMEN DE FUNCIONAMIENTO DEL CLAUSTRO DE PROFESORES

1.- Las reuniones del Claustro de Profesorado deberan celebrarse en el dia y con el
horario que posibiliten la asistencia de todos sus miembros. En las reuniones
ordinarias, el Secretario o la Secretaria del Claustro de Profesorado, por orden del
Director o la Directora, convocara con el correspondiente orden del dia a los miembros
del mismo, con una antelacion minima de cuatro dias y pondra a su disposicion la
correspondiente informaciéon sobre los temas incluidos en él. Podran realizarse,
ademas, convocatorias extraordinarias con una antelacion minima de cuarenta y ocho
horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje.

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

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

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

5.- En caso de enmiendas o documentos alternativos, cada ponente contara con unos
minutos de intervencion para exponer su texto y la defensa del mismo, antes de
pasarlo a votacion.
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CAPITULO 5. EL EQUIPO DIRECTIVO

5.1. FUNCIONES DEL EQUIPO DIRECTIVO

a. El Equipo Directivo del colegio de educacion infantil y primaria es el érgano
ejecutivo de gobierno de dicho centro y trabajara de forma coordinada en el desempefio
de las funciones que tiene encomendadas, conforme a las instrucciones de la persona
que ocupe la Direccion y a las funciones especificas legalmente establecidas.

b. El Equipo Directivo tendra las siguientes funciones:
1. Velar por el buen funcionamiento del centro.
2. Establecer el horario que corresponde a cada area y, en general, el de
cualquier otra actividad docente y no docente.
3. Adoptar las medidas necesarias para la ejecucién coordinada de los

acuerdos adoptados por el Consejo Escolar y el Claustro de Profesorado, asi
como velar por el cumplimiento de las decisiones de los o6rganos de
coordinacion docente, en el ambito de sus respectivas competencias.

4. Elaborar el Plan de Centro y la memoria de autoevaluacion, de
conformidad con lo establecido en los articulos 20.2 y 3 y 26.5, del Decreto
328/2010.

5. Impulsar la actuacidén coordinada del centro con el resto de centros
docentes de su zona educativa, especialmente con el Instituto de Educacién
Secundaria al que esté adscrito.

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

7. Colaborar con la Consejeria competente en materia de educaciéon en
aquellos érganos de participacion que, a tales efectos, se establezcan.

8. Cumplimentar la documentacion solicitada por los 6rganos y entidades
dependientes de la Consejeria competente en materia de educacion.

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

5.2. COMPOSICION DEL EQUIPO DIRECTIVO

a. La composicion del Equipo Directivo, al ser un centro educativo de infantil y
primaria con mas de nueve unidades y en el que se imparten todos los cursos
correspondientes a la Educacién Primaria, contara con Direccion, Secretaria y
Jefatura de Estudios.

b. En el Equipo Directivo, al ser un Colegio de Educacion Infantil y Primaria, se
integrara, a los efectos que se determine, el profesorado responsable de la
coordinacién de aquellos planes estratégicos que se disponga por Orden de la
persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.
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5.3. COMPETENCIAS DE LA DIRECCION

1. La Direccion, al ser un Colegio de Educacion Infantil y Primaria, ejercera
las siguientes competencias:

a) Ostentar la representacién del centro, representar a la Administracion
Educativa en el mismo y hacerle llegar a esta los planteamientos, aspiraciones y
necesidades de la Comunidad Educativa.

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

c) Ejercer la Direccion Pedagdgica, facilitar un clima de colaboracion entre el
profesorado, designar el profesorado responsable de la aplicacion de las medidas
de atencion a la diversidad, promover la innovacién educativa e impulsar y realizar
el seguimiento de los planes para la consecucidén de los objetivos del proyecto
educativo del centro.

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

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

f)  Ejercer la potestad disciplinaria de acuerdo con lo establecido en el articulo 5.4.
g) Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacion en la resolucion
de los conflictos e imponer las medidas disciplinarias que correspondan al
alumnado, en cumplimiento de la normativa vigente y del Proyecto Educativo del
Centro, sin perijuicio de las competencias atribuidas al Consejo Escolar.

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

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

j)  Convocary presidir los actos académicos y las reuniones del Consejo Escolar
y del Claustro de Profesorado y ejecutar los acuerdos adoptados en el ambito de
sus competencias.

k) Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como
autorizar los gastos de acuerdo con el presupuesto del centro y ordenar los pagos,
todo ello de conformidad con lo que establezca la Consejeria competente en
materia de educacion.

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

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

n) Proponer al personal titular de la Delegacién Provincial de la Consejeria
competente en materia de educacion el nombramiento y cese de los miembros del
Equipo Directivo, previa informaciéon al Claustro de Profesorado y al Consejo
Escolar.

0) Establecer el horario de dedicacién de los miembros del Equipo Directivo a la
realizacion de sus

funciones, de conformidad con el numero total de horas que, a tales efectos, se
determine por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia
de educacion.

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

q) Nombrary cesar a los tutores y tutoras de grupo, a propuesta de la Jefatura de
Estudios.

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

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

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

5.4. POTESTAD DISCIPLINARIA DE LA DIRECCION

1. El Director o la Directora sera competente para el ejercicio de la potestad disciplinaria
respecto del personal al servicio de la Administracion de la Junta de Andalucia que presta
servicios en su centro, en los casos que se recogen a continuacion:

a. Incumplimiento injustificado del horario de trabajo hasta un maximo de nueve
horas almes.

b. La falta de asistencia injustificada en un dia.
c. Elincumplimiento de los deberes y obligaciones previstos en la legislacién de la
funcién publica o del personal laboral que resulta de aplicaciéon, en el presente
Reglamento, asi como los que se establezcan en el Plan de Centro, siempre que
no deban ser calificados como falta grave.

2. Entre el personal afectado por lo recogido en el apartado anterior se incluira el/a
Orientador/a de Referencia en el horario en que éste/a presta servicios en el centro. Las
faltas a las que se refiere el apartado 1 podran ser sancionadas con apercibimiento, que
debera ser comunicado a la Delegacion Provincial de la Consejeria competente en
materia de educacion a efectos de su inscripcion en el Registro de Personal
correspondiente.

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

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

5.5. SELECCION, NOMBRAMIENTO Y CESE DE LA DIRECCION
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La seleccién, nombramiento y cese de la Direccidn se realizara segun lo establecido en La
Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, y en las disposiciones que la desarrollan, siendo la
ultima el Decreto 153/2017, de

26 de septiembre, por el que se regula el procedimiento para la seleccion, nombramiento,
evaluacion, formacion y reconocimiento de los directores y las directoras de los centros
docentes publicos no universitarios de los que es titular la Junta de Andalucia.

5.6. COMPETENCIAS DE LA JEFATURA DE ESTUDIOS

Son competencias de la Jefatura de Estudios:

C. E
jercer, por delegacion de la Direccion y bajo su autoridad, la jefatura del personal
docente en todo lo relativo al régimen académico y controlar la asistencia al
trabajo del mismo.

d. S

ustituir al Director o Directora en caso de vacante, ausencia o enfermedad.
e. E
jercer, por delegacion de la Direccion, la Presidencia de las sesiones del Equipo
Técnico de Coordinacién Pedagdgica.

f. P
roponer a la Direccién del centro el nombramiento y cese de los tutores y tutoras
de grupo.

g Coordi

nar las actividades de caracter académico y de orientacion, incluidas las
derivadas de la coordinacion con el Instituto de Educacion Secundaria al que se
encuentra adscrito el Centro.
h. Elabor
ar, en colaboracién con los restantes miembros del Equipo Directivo, el horario
general del centro, asi como el horario lectivo del alumnado y el individual de cada
maestro y maestra, de acuerdo con los criterios incluidos en el Proyecto
Educativo, asi como velar por su estricto cumplimiento.
i. Elabor
ar el plan de reuniones de los 6rganos de coordinacion docente.
j- Elabor
ar la planificacion general de las sesiones de evaluacion.
k. Coordi
nar las actividades de los coordinadores de ciclo.

l. Garant
izar el cumplimiento de las programaciones didacticas.
m. Organi
zar los actos académicos.

n Organi

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

0. Cuale
squiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por Orden de la
persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

5.7. COMPETENCIAS DE LA SECRETARIA:

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

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

c. Custodiar los libros oficiales y archivos del centro.

d.Expedir, con el visto bueno de la Direccion, las certificaciones que soliciten las
autoridades y las personas interesadas.

e. Realizar el inventario general del centro y mantenerlo actualizado.

f. Adquirir el material y el equipamiento del centro, custodiar y gestionar la
utilizaciéon del mismo y velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de
acuerdo con la normativa vigente y las indicaciones de la Direccion, sin perjuicio de
las facultades que en materia de contratacion corresponden a la persona titular de
la Direccién, de conformidad con lo recogido en el articulo 5.3.k)

g.Ejercer, por delegacion de la Direccidn y bajo su autoridad, |a jefatura del personal
de Administracion y Servicios y de Atencién Educativa Complementaria adscrito al
centro y controlar la asistencia al trabajo del mismo.

h.Elaborar, en colaboracién con los restantes miembros del Equipo Directivo, el
horario del personal de Administracion y Servicios y de Atencién Educativa
Complementaria, asi como velar por su estricto cumplimiento.

i. Elaborar el anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos del centro.

j- Ordenar el régimen econdmico del centro, de conformidad con las instrucciones
de la Direccion, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante la Consejeria
competente en materia de educacién y los 6rganos a los que se refiere el articulo
25.4 del Decreto 328/2010.

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

5.8. NOMBRAMIENTO DE LA JEFATURA DE ESTUDIOS Y DE LA SECRETARIA

a. La Direccidn, previa comunicacion al Claustro de Profesorado y al Consejo
Escolar, formulara a la persona titular de la Delegacién Provincial
correspondiente de la Consejeria competente en materia de educacion propuesta
de nombramiento de la Jefatura de Estudios y de la Secretaria, de entre el
profesorado con destino en el centro.

b. La propuesta garantizara la participacion equilibrada de hombres y mujeres en
el Equipo Directivo del centro. A estos efectos, se entiende por participacion
equilibrada aquella situacién que garantice la presencia de hombres y mujeres al
menos en un cuarenta por ciento del total de miembros del Equipo Directivo
propuesto. Si el numero de miembros del Equipo Directivo no permitiera alcanzar
este porcentaje a hombres 0 a mujeres se garantizara, en todo caso, la presencia
de ambos sexos en el mismo.

5.9. CESE DE LA JEFATURA DE ESTUDIOS Y DE LA SECRETARIA

La Jefatura de Estudios y la Secretaria cesaran en sus funciones al término de su mandato
o al producirse alguna de las circunstancias siguientes:

a. Renuncia motivada aceptada por la persona titular de la correspondiente
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Delegacion Provincial de la Consejeria competente en materia de educacion,
previo informe razonado de la Direccion, oido el Consejo Escolar.

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

c. Cuando deje de prestar servicios efectivos en el centro.

d. A propuesta de la Direccién, mediante escrito razonado, previa audiencia al
interesado y previa comunicacién al Claustro de Profesorado y al Consejo
Escolar.

5.10. REGIMEN DE SUPLENCIAS DE LOS MIEMBROS DEL EQUIPO DIRECTIVO

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

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

iii.3.- En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la Direcciéon y la Jefatura de Estudios
seran suplidas temporalmente por el maestro o maestra de mayor antigliedad en el Centro

CAPITULO 6. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

6.1. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

En el Centro existiran los siguientes 6rganos de coordinacién docente:

a. Equipos Docentes.
b. Equipos de Ciclo.
C. Equipo de Orientacion.
d. Equipo Técnico de Coordinacién Pedagodgica.
e. Tutorias.
6.2. EQUIPOS DOCENTES
1. Los Equipos Docentes estaran constituidos por todos los maestros y maestras

que imparten docencia a un mismo grupo de alumnos y alumnas. Seran coordinados
por el correspondiente tutor o tutora.

2. Los Equipos Docentes tendran las siguientes funciones:

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

b. Realizar de manera colegiada la evaluacién del alumnado, de acuerdo con la
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normativa vigente y con el Proyecto Educativo del centro y adoptar las decisiones que
correspondan en materia de promocion.
c. Garantizar que cada maestro y maestra proporcione al alumnado informacion
relativa a la programacion del area que imparte, con especial referencia a los objetivos,
los minimos exigibles y los criterios de evaluacion.
d. Establecer actuaciones para mejorar el clima de convivencia del grupo.
e. Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el seno del grupo,
estableciendo medidas para resolverlos y sin perjuicio de las competencias que
correspondan a otros érganos en materia de prevencion y resolucion de conflictos.
f. Conocer y participar en la elaboracion 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.
g. Proponer y elaborar las adaptaciones curriculares no significativas bajo la
coordinacion del profesor/a tutor/a y con el asesoramiento del Equipo de Orientacién a
que se refiere el articulo 6.9.
h. Atender a los padres, madres o representantes legales del alumnado del grupo de
acuerdo con lo que se establezca en el Plan de Orientacion y Accién Tutorial del centro
y en la normativa vigente.

i. Cuantas otras se determinen en el Plan de Orientacion y Accion Tutorial del

centro.

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

4, La Jefatura de Estudios incluira en el horario general del centro la planificacién
de las reuniones de los Equipos Docentes.

6.3. EQUIPOS DE CICLO

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

b. En el Centro existiran los Equipos de Ciclo de Educacién Infantil de Segundo
Ciclo y de Primero, Segundo y Tercer Ciclo de Primaria y Orientacion.

6.4. COMPETENCIAS DE LOS EQUIPOS DE CICLO

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

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

iii.Velar para que en las programaciones didacticas de todas las areas se incluyen
medidas para estimular el interés y el habito de la lectura y la mejora de la expresion
oral y escrita del alumnado.

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

v.Colaborar en la aplicacion de las medidas de atencién a la diversidad que se desarrollen
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para el alumnado del ciclo.
vi.Promover, organizar y realizar las actividades complementarias y extraescolares, de
conformidad con lo establecido en la normativa vigente.
vii.Mantener actualizada la metodologia didactica, especialmente aquella que favorezca
el desarrollo de las capacidades en el alumnado de Educacion Infantil y de las
competencias basicas en el alumnado de Educacion Primaria.
viii.Evaluar la practica docente y los resultados del proceso de ensefianza-aprendizaje.
ix.Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Proyecto Educativo del centro o por
Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

6.5. COORDINADORES O COORDINADORAS DE CICLO

El Centro tendra un Coordinador o Coordinadora por cada uno de los ciclos de
Primaria. Ademas, al tener al menos tres unidades de Educacion Infantil, contara con
un Coordinador o Coordinadora de ciclo para este nivel educativo.

6.6. COMPETENCIAS DEL COORDINADOR O COORDINADORA DE CICLO

Corresponde al Coordinador o Coordinadora de ciclo:
i.Coordinar y dirigir las actividades de los Equipos de Ciclo, asi como velar por

su cumplimiento.

ii.Convocar y presidir las reuniones de los Equipos de Ciclo y levantar acta de las
mismas.

iii.Representar al Equipo de Ciclo en el Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica.

iv.Coordinar y dirigir la accién de los tutores y tutoras conforme al plan de orientacion
y accion tutorial.

v.Coordinar la ensenanza en el correspondiente ciclo de acuerdo con el Proyecto
Educativo.

vi.Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Proyecto Educativo del centro o por
Orden de la Consejeria competente en materia de educacion

6.7. NOMBRAMIENTO DE LOS COORDINADORES Y COORDINADORAS DE CICLO

1. La Direccién formulara a la persona titular de la Delegacién Provincial correspondiente
de la Consejeria competente en materia de educacion propuesta de hombramiento de
los coordinadores o coordinadoras de ciclo, de entre el profesorado funcionario con
destino definitivo en el centro. Las personas coordinadoras de ciclo desempefiaran su
cargo durante dos cursos escolares, siempre que durante dicho periodo continuen
prestando servicio en el centro.

2. La propuesta procurara la participacién equilibrada de hombres y mujeres en los

organos de coordinacién docente de los centros, en los términos que se recogen en el
articulo 5.8.

6.8. CESE DE LOS COORDINADORES Y COORDINADORAS DE CICLO
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1. Los coordinadores o coordinadoras de ciclo cesaran en sus funciones al término de
su mandato o al producirse alguna de las causas siguientes:

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

b. Renuncia motivada aceptada por la persona titular de la correspondiente
Delegacion Provincial de la Consejeria competente en materia de educacion,
previo informe razonado de la Direccion del centro.

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

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

3. Producido el cese de la coordinacién del ciclo, la Direccion del centro procedera a
designar a una nueva persona responsable de dicha coordinacién, de acuerdo con lo
establecido en el articulo

4. En cualquier caso, si el cese se ha producido por cualquiera de las circunstancias
senaladas en los parrafos b) y c) del apartado 1, el nombramiento no podra recaer en el
mismo maestro o maestra.

6.9. EQUIPO DE ORIENTACION

1. El Centro tendra un Equipo de Orientacion del que formara parte un/a orientador/a del
Equipo de Orientacién Educativa a los que se refiere el articulo 144.1 de la Ley 17/2007,
de 10 de diciembre, que se integrara en el Claustro de Profesorado del centro donde
preste mas horas de atencidén educativa. Todo ello sin perjuicio de que, silo desea, pueda
integrarse en los Claustros de Profesores de los demas centros. En todo caso, el referido
profesional tendra, a todos los efectos, los demas derechos y obligaciones que el resto
del profesorado. También formaran parte, en su caso, del Equipo de Orientacion, los
maestros y maestras especializados en la atencion del alumnado con necesidades
especificas de apoyo educativo, los maestros y maestras especialistas en pedagogia
terapéutica o en audicion y lenguaje, los maestros y maestras responsables de los
programas de atencion a la diversidad y los otros profesionales no docentes con
competencias en la materia con que cuente el centro.

2. El Equipo de Orientacion asesorara sobre la elaboracién del plan de orientacion y
accién tutorial, colaborara con los Equipos de Ciclo en el desarrollo del mismo,
especialmente en la prevencion y deteccidn temprana de las necesidades especificas de
apoyo educativo, y asesorara en la elaboracion de las adaptaciones curriculares para el
alumnado que las precise.

3. El Equipo de Orientacién contard con un Coordinador o Coordinadora cuyas
competencias, nombramiento y cese se ajustaran a lo previsto para los coordinadores y
coordinadoras de ciclo en los articulos 6.6, 6.7 y 6.8, respectivamente.

4. El profesional del Equipo de Orientacion Educativa que forme parte del Equipo de
Orientacion sera el orientador de referencia del centro. Su designacion sera realizada al
inicio de cada curso escolar por la persona titular de la correspondiente Delegacion
Provincial de la Consejeria competente en materia de educacion, a propuesta del
Coordinador o Coordinadora del Equipo Técnico Provincial.
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5. Los orientadores u orientadoras tendran las siguientes funciones:

a. Realizar la evaluacion psicopedagoégica del alumnado, de acuerdo con lo
previsto en la normativa vigente.

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

d. Asesorar a la Comunidad Educativa en la aplicacion de las medidas
relacionadas con la mediacion, resolucion y regulacion de conflictos en el ambito
escolar.

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

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

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

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

6.10. REUNIONES DE LOS EQUIPOS Y FUNCIONAMIENTO DE LOS MISMOS

1. Se reuniran al menos una vez a la semana, siendo obligatoria la asistencia
para todos sus miembros.

2. Para facilitar dichas reuniones, la Jefa o Jefe de Estudios, al confeccionar los
horarios, reservara una hora a la semana de las de obligada permanencia en el centro,
en la que los miembros de un mismo Ciclo queden libres de otras actividades. Esta hora
figurara en los respectivos horarios individuales. Este curso, dadas las circunstancias,
las horas no lectivas de permanencia en el centro, se sustituiran en la medida de lo
posible, por trabajo telematico.

3. El trabajo en equipo del profesorado es una necesidad que se deriva del
planteamiento curricular abierto y flexible que sustenta la nueva ordenacion del Sistema
Educativo. Es, ademas, un factor de mejora de la calidad de la oferta educativa que
realiza el Centro, ya que permite compartir planteamientos y practicas docentes con el
consiguiente beneficio general para la institucion educativa.

4. Como normas basicas de funcionamiento de todo equipo, citamos dos
principales:

° Respeto a la Ley del Sistema Educativo.

° Armonizar su actuacion con los demas Equipos del Centro, bajo la

coordinacion de la Jefa o Jefe de Estudios.

6.11. EQUIPO TECNICO DE COORDINACION PEDAGOGICA

El Equipo Técnico de Coordinacién Pedagdgica estara integrado por la persona que ostente la
Direccion, que lo presidira el Jefe o Jefa de Estudios, los coordinadores o coordinadoras de ciclo
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Yy, €n su caso, el coordinador o coordinadora del Equipo de Orientacion Educativa. Actuara como
Secretario o Secretaria el maestro o maestra que designe la Direccion de entre sus miembros.
Se integrara, asimismo, en el Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica, el orientador u
orientadora de referencia del centro a que se refiere el articulo 6.9.

6.12. REUNIONES DEL ETCP

El Equipo Técnico de Coordinacién Pedagdgica se reunira, en la medida posible, semanalmente
y celebrara una sesion extraordinaria al comienzo del curso, otra al finalizar éste y cuantas otras
se consideren necesarias. Las convocatorias de estas reuniones se realizaran de modo que
pueda asistir el/a orientador/a de referencia del Equipo de Orientacion Educativa.

6.13. COMPETENCIAS DEL EQUIPO TECNICO DE COORDINACION PEDAGOGICA

El Equipo Técnico de Coordinacién Pedagodgica tendra las siguientes competencias:

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

b. Fijar las lineas generales de actuacion pedagégica del Proyecto Educativo.

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

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

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

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

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

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

i. Realizar el diagnéstico de las necesidades formativas del profesorado como
consecuencia de los resultados de la autoevaluacién o de las evaluaciones
internas o externas que se realicen.

j- Proponer al Equipo Directivo las actividades formativas que constituirdn, cada
curso escolar, el plan de formacién del profesorado, para su inclusién en el
proyecto educativo.

k. Elaborar, en colaboracion con el correspondiente Centro del Profesorado, los
proyectos de formacion en centros.

I. Coordinar la realizacion de las actividades de perfeccionamiento del
profesorado. Colaborar con el Centro del Profesorado que corresponda en
cualquier otro aspecto relativo a la oferta de actividades formativas e informar al
Claustro de Profesorado de las mismas.

m. Investigar sobre el uso de las buenas practicas docentes existentes y
trasladarlas a los Equipos de Ciclo y de Orientacion para su conocimiento y
aplicacion.

n. Informar a los maestros y maestras sobre lineas de investigacion didactica
innovadoras que se estén llevando a cabo con respecto al curriculo.

o. Establecer indicadores de calidad que permitan valorar la eficacia de las
actividades desarrolladas por el centro y realizar su seguimiento.
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p. Elevar al Claustro de Profesorado el plan para evaluar los aspectos educativos
del Plan de Centro, la evolucién del aprendizaje y el proceso de ensefianza

g. Colaborar con la Agencia Andaluza de Evaluacion Educativa en la aplicacién
y el seguimiento de las Pruebas de Evaluacion de Diagndstico y con aquellas otras
actuaciones relacionadas con la evaluacion que se lleven a cabo en el centro.

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

s. Cualesquiera otras que le sean atribuidas por el Proyecto Educativo del centro
o por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de
educacion.

6.14. TUTORIA Y DESIGNACION DE TUTORES Y TUTORAS

1. Cada unidad o grupo de alumnos y alumnas tendra un tutor o tutora que sera
nombrado por la Direccién del centro, a propuesta de la Jefatura de Estudios, de
entre el profesorado que imparta docencia en el mismo. La tutoria del alumnado
con necesidades educativas especiales sera ejercida en las aulas especificas de
educaciéon especial por el profesorado especializado para la atencion de este
alumnado. En el caso del alumnado con necesidades educativas especiales
escolarizado en un grupo ordinario, la tutoria sera ejercida de manera compartida
entre el maestro 0 maestra que ejerza la tutoria del grupo donde esté integrado y el
profesorado especialista.

2. Se tendra en cuenta que aquellos maestros y maestras que, durante un curso
escolar, hayan tenido asignado el primer curso de cualquier ciclo de la Educacion
Primaria o del segundo ciclo de la Educacién Infantil permaneceran en el mismo
ciclo hasta su finalizacion por parte del grupo de alumnos y alumnas con que lo
inicio, siempre que continuen prestando servicio en el centro.

3. Laasignacion de los restantes cursos y grupos de alumnado la llevara a cabo el
Director o Directora del Centro.

4. Los tutores y tutoras ejerceran la direccion y la orientacién del aprendizaje del
alumnado y el apoyo en su proceso educativo en colaboracion con las familias.

5. Elnombramiento del profesorado que ejerza la tutoria se efectuara para un ano
académico.

6. La asignacion de los diferentes cursos, grupos de alumnado y areas al
profesorado

dentro de cada nivel, ciclo o modalidad, se realizara en el ultimo Claustro del curso
anterior (junio) con el fin de tener tiempo para la Planificacién del curso (horarios,
programaciones, materiales...), atendiendo a criterios pedagdgicos, de acuerdo con
las necesidades de aprendizaje del alumnado. Dicha asignacioén sera ratificada por
el Director o Directora del Centro en la primera sesion de Claustro que se celebrara
en la primera semana del mes de septiembre.

7. Las maestras y maestros que impartan las areas de Educacion Fisica y Musica
lo haran preferentemente en aquellos cursos y grupos cuyo tutor o tutora ostente un
cargo como 6rgano unipersonal o realice otras tareas de coordinacién docente. Una
vez cubierto el horario de estos grupos, se les encomendara la docencia en los
restantes, comenzando por los de tercer Ciclo de forma descendente.

47



CEIP. FRAY ALBINO 14002248 REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

8. En consonancia con lo previsto en el articulo 4 del Decreto 154/1996, de 30 de
abril, (BOJA del 21 de mayo), la adjudicacion de un determinado puesto de trabajo
no exime de impartir otras ensefianzas o actividades que pudieran corresponderles
de acuerdo con la organizacion pedagogica del Centro.

9. Aquel profesorado que tenga tutoria, se adscribira al Equipo de Ciclo donde
mayor humero de horas imparta, sin que esto le exima de poder asistir a los demas
grupos de coordinacion cuando las circunstancias lo requieran: elaboracion del
PAC, sesiones de evaluacion, etc.

6.15. ORGANIZACION DE LA TUTORIA

1. Cada tutor o tutora celebrara, antes de la finalizacion del mes de octubre, una
reunion con todas las madres y padres de su alumnado para exponerles el plan
global del trabajo del curso, la programacioén, los criterios y procedimientos de
evaluacion y promocion y los criterios para la elaboracion de horarios, asi como
las medidas de apoyo que, en su caso, se vayan a seguir. Asimismo, mantendra
contactos periddicos con cada uno de ellos y, al finalizar el afio académico,
atendera a las alumnas y alumnos 0 a sus representantes legales que deseen
conocer con detalle su marcha durante el curso.

2. En el horario del tutor o tutora se incluird una hora a la semana de las de
obligada permanencia en el Centro Educativo, que se dedicara a las entrevistas
con las madres y padres o tutores legales del alumnado, previamente citados o
por iniciativa de los mismos. Este curso, al igual que el pasado, se procurara que
dichas reuniones sean teleméaticas.

6.16. FUNCIONES DE LA TUTORIA

1. EnEducacioén Infantil, los tutores y tutoras mantendran una relacién permanente
con las familias del alumnado, facilitando situaciones y cauces de comunicaciéon y
colaboracién y promoveran la presencia y participacion en la vida de los centros.
Para favorecer una educacion integral, los tutores y tutoras aportaran a las familias
informacion relevante sobre la evolucion de sus hijos e hijas que sirva de base para
llevar a la practica, cada uno en su contexto, modelos compartidos de intervencién
educativa.

2. En Educacion Primaria los tutores y tutoras ejerceran las siguientes funciones:

a. Desarrollar las actividades previstas en el plan de orientacién y accién tutorial.
b. Conocer las aptitudes e intereses de cada alumno o alumna, con objeto de
orientarle en su proceso de aprendizaje y en la toma de decisiones personales y
académicas.

c. Coordinar la intervencion educativa de todos los maestros y maestras que
componen el equipo docente del grupo de alumnos y alumnas a su cargo.

d. Coordinar las adaptaciones curriculares no significativas propuestas y
elaboradas por el Equipo Docente.

e. Garantizar la coordinacién de las actividades de ensefianza y aprendizaje que
se propongan al alumnado a su cargo.

f. Organizar y presidir las reuniones del Equipo Docente y las sesiones de
evaluacion de su grupo de alumnos y alumnas.

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

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

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

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

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

I. Mantener una relaciéon permanente con los padres, madres o representantes
legales del alumnado, a fin de facilitar el ejercicio de los derechos reconocidos en
el articulo

m. A tales efectos, el horario dedicado a las entrevistas con los padres, madres
o representantes legales del alumnado se fijara de forma que se posibilite la
asistencia de los mismos y, en todo caso, en sesién de tarde.

n. Facilitar la integracion de los alumnos y alumnas en el grupo y fomentar su
participacion en las actividades del centro.

o. Colaborar, en la forma que se determine en el Reglamento de Organizacion y
Funcionamiento, en la gestidén del programa de gratuidad de libros de texto.

p. Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el plan de orientacion y accion
tutorial del centro o por Orden de la persona titular de la Consejeria competente
en materia de educacion.

6.17. FUNCIONES Y DEBERES DEL PROFESORADO EN GENERAL

1. Las funciones y deberes de los maestros y maestras en general son, entre
otras, las siguientes:

a. Laprogramaciony la ensefianza de las areas que tengan encomendadas.
b. La evaluacién del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la
evaluacion de los procesos de ensefanza.
c. La tutoria del alumnado, la direccion y la orientacién de su aprendizaje y el
apoyo en su proceso educativo, en colaboracién con las familias.
d. La orientacion educativa en colaboraciéon con los Equipos de Orientacion
Educativa.
e. La atencion al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del
alumno.
f. La promocion, organizacion y participacion en las actividades
complementarias, dentro y fuera del recinto educativo, programadas por el centro.
g. La contribucion a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de
respeto, de tolerancia, de participacién y de libertad para fomentar en el alumnado
los valores de la ciudadania democratica.
h. La informacion periddica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus
hijos e hijas, asi como la orientacién para su cooperacion en el mismo.

i. La coordinacion de las actividades docentes, de gestion y de direccion que les
sean encomendadas.
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j- La participacion en la actividad general del centro.
k. La participacién en las actividades formativas programadas por el centro como
consecuencia de los resultados de la autoevaluacion o de las evaluaciones
internas o externas que se realicen.
I. La participacion en los planes de evaluacion que determine la Consejeria
competente en materia de educacion o el propio centro.
m. La investigacion, la experimentacion y la mejora continua de los procesos de
ensefianza correspondiente.
n. El conocimiento y la utilizacion de las tecnologias de la informacion y la
comunicacién como herramienta habitual de trabajo en el aula.
2. El profesorado realizara estas funciones incorporando los principios de colaboracion,
de trabajo en equipo y de coordinacion entre el personal docente y el de atencion
educativa complementaria.

6.18. FUNCIONES ESPECIFICAS PROFESORADO ESPECIALIZADO ALUMNADO DE N.E.E.

El maestro o maestra especialista para la atencién del alumnado con necesidades educativas
especiales tendra, al menos, las siguientes funciones especificas, ademas de las referidas en el
punto 6.17:

f. La atencién e imparticion de docencia directa para el desarrollo del curriculo al
alumnado con necesidades educativas especiales cuyo dictamen de
escolarizacion recomiende esta intervencion. Asimismo, podra atender al
alumnado con otras necesidades especificas de apoyo educativo en el desarrollo
de intervenciones especializadas que contribuyan a la mejora de sus capacidades.

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

h. La elaboracion y adaptacion de material didactico para la atencién educativa
especializada del alumnado con necesidades educativas especiales, asi como la
orientacion al resto del profesorado para la adaptacion de los materiales
curriculares y de apoyo.

i. Latutoria del alumnado con necesidades educativas especiales al que imparte
docencia, en los términos previstos en el punto 6.16.

j- La coordinacion con los profesionales de la orientacion educativa, con el
personal de atencién educativa complementaria y con otros profesionales que
participen en el proceso educativo del alumnado con necesidades educativas
especiales.

6.19. DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS
Y DE ATENCION EDUCATIVA'Y COMPLEMENTARIA

El personal de Administracion y Servicios y de Atencién Educativa Complementaria tendra
los derechos y obligaciones establecidos en la legislacion del personal funcionario o
laboral que le resulte de aplicacion.

CAPITULO 7. COLABORACION ENTRE LOS DISTINTOS ORGANOS

7.1. EL EQUIPO DIRECTIVO
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Los miembros del Equipo Directivo dedicaran una hora a la semana, preferentemente los
lunes, para reuniones de coordinacion y toma de decisiones. Tanto las competencias y
funciones de los miembros del equipo como las actuaciones y acuerdos se consensuaran
y se responsabilizaran colegiadamente de su ejecucion.

Al funcionar de forma colegiada y en equipo, cualquier miembro podra asumir las
responsabilidades de las comisiones u 6rganos de gobierno del Centro, de manera que
pueda ser portavoz del Equipo Directivo en todas y cada una de las estructuras de
participacion del Centro.

Ejercera la coordinacién de todos los 6érganos y asociaciones del Centro entre siy aquellas
que puedan llevarse a cabo con otras externas.

7.2. EL CONSEJO ESCOLAR

Dado que es el 6rgano de participacién de toda la Comunidad Educativa y estan en él
representados todos los miembros de la misma, existira coordinacién entre los
representantes de cada sector y sus representados, procurando siempre la maxima
informacion entre estos y la mayor colaboracién en la toma de decisiones.

Las consejeras y consejeros que lo deseen, como representantes de su sector, se reuniran
de forma voluntaria con la Direccién para recabar informacion, participar en la elaboracion
de los documentos de debate, aportar ideas o sugerir algun tema o punto del orden del dia
en las sesiones ordinarias del Consejo Escolar.

7.3. EL CLAUSTRO DE PROFESORES

Al estar formado por todos los miembros docentes del Colegio, sus decisiones y acuerdos
seran defendidos por las maestras y maestros representantes de éste en cada una de
las comisiones u 6rganos de gobierno de los que formen parte.
Se tendera a la cooperacion mutua entre el Claustro y los demas 6érganos de gobierno y
coordinacion del Centro, especialmente con el Equipo Directivo, Consejo Escolary ETCP.

7.4. EL EQUIPO TECNICO DE COORDINACION PEDAGOGICA
Coordinara sus acciones con los Equipos de Ciclo al formar parte de él sus coordinadoras
y coordinadores, que seran responsables de cada Ciclo como portavoces de los mismos.
Pondra especial énfasis en la cooperacién con la Comisién de Evaluacion, asi como con el

Equipo Directivo, en su participacion en la elaboracion de los documentos pedagdgicos
del Centro.

7.5. LOS EQUIPOS DE CICLO

Se reuniran semanalmente, presididos por su Coordinador o Coordinadora
respectivo/a, que levantara acta en la que se recojan los aspectos destacables de la
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reunion. A estas reuniones podran asistir, si se considera conveniente, miembros del
Equipo Directivo.

Estaran coordinados entre si en las reuniones mensuales del ETCP, con el fin de coordinar
de forma vertical los elementos didacticos y evaluativos de los distintos ciclos, asi como la
secuenciacion de contenidos, revision del Proyecto Curricular, Plan Anual.

Se coordinaran con el ETCP a través de sus coordinadores aportando sugerencias y
debatiendo documentos.

7.6. LOS EQUIPOS DOCENTES

Se reuniran al menos una vez al trimestre, en las sesiones de Evaluacién, y cuando sea
necesario. Estaran presididos por el tutor/a respectivo/a, que levantara acta en la que se
recojan los aspectos destacables de la reunién. A estas reuniones podran asistir, si se
considera conveniente, miembros del Equipo Directivo.

Se coordinaran con el ETCP a través de los coordinadores de Ciclos, aportando
sugerencias y debatiendo documentos.

7.7. LA COLABORACION CON OTROS CENTROS O INSTITUCIONES

El Equipo Directivo impulsara la coordinacion de todos los estamentos del Centro entre si,
asi como la colaboracién y coordinacién con otros centros educativos o culturales de la
zona, solicitando en casos concretos la participacion de otros miembros de la comunidad
escolar. Se potenciara de forma especial la colaboracién con el Ayuntamiento. Este curso
seguimos manteniendo especial colaboracién con el Centro de Salud de nuestra zona.
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TiTULO Il: CAUCES DE PARTICIPACION DE LOS DISTINTOS SECTORES DE LA
COMUNIDAD EDUCATIVA

CAPITULO 1. LA PARTICIPACION EN EL CENTRO

1.1. LA COMUNIDAD EDUCATIVA

La Comunidad Educativa del CEIP “Fray Albino” esta constituida por los
siguientes
sectores:

Alumnas y alumnos.

Madres y padres.

Maestras y maestros

Personal de administracion y servicios.
Antiguos alumnos.

Concebimos la participacion como la union de esfuerzos, el intercambio de informacion, la
aportacion de ideas, la gestion conjunta, prestacion de apoyos y colaboracion en el
acercamiento escuela-sociedad. En resumen, es un deseo de trabajar por unos objetivos
compartidos.

CAPITULO 2. LA PARTICIPACION DEL ALUMNADO

2.1. ASPECTOS GENERALES

El aprendizaje de la democracia no puede realizarse de modo teérico. Se interioriza y
comprende ejercitandola y participando en la vida colectiva.

La escuela debe favorecer el aprendizaje democratico, abriéndose a la participacion de los
elementos que la componen, permitiendo el control, gestidén y administracion conjunta.

La democracia necesita un modelo de escuela abierta y participativa, donde los habitos
democraticos que empapan a las instituciones sociales sean ejercitados y aprendidos.

El aula y el centro en general son los marcos idéneos para el desarrollo de estos
aprendizajes. Desde la gestion compartida de los recursos del aula, hasta el analisis de
los problemas y busqueda de alternativas en las reuniones de clase, es muy amplio el
conjunto de actividades que el centro educativo brinda al aprendizaje democratico.

La participacion del alumnado no esta al servicio exclusivo del aprendizaje de la
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democracia y los valores éticos, es también una metodologia de aprendizaje social y
escolar que facilita el conocimiento e interpretacion de las relaciones sociales y del medio
en el que se vive, para la adaptacion e integracién al mismo. Constituye un deber y un
derecho del alumnado de educacion primaria, por tanto, la participacion en el
funcionamiento y en la vida del centro

2.2. ESTRUCTURA PARTICIPATIVA DEL ALUMNADO DE NUESTRO CENTRO

La participacion del alumnado en la vida del Centro queda estructurada a través de
dos niveles: Primero. A nivel de clase:

o Delegada o delegado y subdelegada o subdelegado de clase.
e Reuniones de clase.
e Responsables de funciones en cada clase.

Segundo: a nivel de Centro:

e Comisién de Delegadas y Delegados de clase.
e Portavoces en el Consejo Escolar, si los hubiere.

2.3. DELEGADAS Y DELEGADOS DE CLASE

El alumnado de cada clase de Educacioén Primaria elegira, por sufragio directo y secreto,
por mayoria simple, durante el primer mes del curso escolar, una Delegada o Delegado
de Clase, asi como a una Subdelegada o Subdelegado, que sustituira a la persona que
ejerce la delegacién en caso de vacante, ausencia o enfermedad, de acuerdo con el
procedimiento que establece este ROF.

2.4. FUNCIONES DE LAS DELEGADAS Y DELEGADOS DE CLASE

e LasDelegadasy Delegados colaboraran con el profesorado en los asuntos que
afecten al funcionamiento de la clase y, en su caso, trasladaran a la tutora o tutor
las sugerencias y reclamaciones del grupo al que representen.

e Representar a la clase en la Comision de Delegadas y Delegados de Clase del
Centro y ser los portavoces de su clase ante la Direccion / Jefatura de Estudios,
trasladando cuantas propuestas, sugerencias y reclamaciones estimen precisas.
e Fomentar la convivencia entre el alumnado de la clase.

e Llevar a las reuniones de clase los temas de interés que hayan surgido en el
grupo.

e Colaborar con el profesorado y érganos de gobierno en el buen funcionamiento
del Colegio.

e Fomentar la adecuada utilizacion del material y de las instalaciones del Centro.
e Colaborar para que el alumnado asuma normas de comportamiento de una
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manera autbnoma en ausencia de una persona adulta.

2.5. LAS REUNIONES DE CLASE

Las reuniones de clase estaran formadas por el alumnado que integra la misma. Su
finalidad fundamental es que el alumnado esté bien informado de la actualidad y el
funcionamiento del Centro.

Los temas a tratar en dichas reuniones seran de caracter general y en ellas se podran
presentar los problemas que les afecten, asi como sugerencias y propuestas de mejora.

Se utilizaran estas reuniones, dentro de la accion tutorial, para la ensefianza de habitos y
formas democraticas y el desarrollo de contenidos dirigidos a la consecucion de los
objetivos marcados en nuestras normas de convivencia.

2.6. FUNCIONES DE LAS REUNIONES DE CLASE

a) Debatir aquellos asuntos de interés que se presenten y afecten a la clase.

b) Recoger las propuestas que favorezcan la convivencia en el aula y centro.

C) Detectar elementos que perturben la convivencia para conocerlos y evitar
su influencia negativa.

d) Dotarse de normas que sean asumidas e interiorizadas por el grupo y que

no entren en contradiccion con el Plan de Convivencia

2.7. FUNCIONES DE LOS RESPONSABLES DE 12 CICLO

Todas aquellas que en Asamblea de Clase se estimen convenientes, de acuerdo con el tutor o
tutora. El alumnado asumira las responsabilidades acordes con su edad y conocimientos.
La duracion de estas responsabilidades sera aprobada en Asamblea de Clase, de acuerdo con
el tutor o tutora.

Las responsabilidades recaeran periédicamente sobre todas las alumnas y alumnos.

2.8. COMISION DE DELEGADAS Y DELEGADOS DE CLASE

Esta comision estara integrada por la Jefatura de Estudios y todos las Delegadas y
Delegados de Clase de Primaria.

2.9. FUNCIONES DE LA COMISION DE DELEGADAS Y DELEGADOS DE CLASE

e Transmitir a los 6rganos de gobierno las sugerencias, propuestas o iniciativas
de las reuniones de clase, una vez debatidas y aprobadas.
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e Nombrar a los portavoces que informen y transmitan las conclusiones al
Consejo Escolar y viceversa.

e Suscitar, por si mismos, toda clase de iniciativas y sugerirlas al profesorado,
alumnado y madres y padres.

e Velar para que se respeten los derechos del alumnado y procurar que éste
cumpla sus deberes.

e Detectar y manifestar si existen contradicciones en las normas del Centro.

e Elaborar propuestas de criterios para la confeccion de los horarios de
actividades docentes y complementarias.

2.10. PLAN DE REUNIONES DE LA COMISION DE DELEGADAS Y DELEGADOS DE CLASE

Se podran realizar reuniones, convocadas por la Jefatura de Estudios, con el objetivo de
ampliar su vision de la organizacion del Centro.
Durante el mes de octubre, la Direccion del Centro podra convocar, si lo estima
necesario, a las Delegadas y Delegados de Clase para informarles de sus derechos,
deberes y obligaciones.

Estas reuniones se podran celebrar con una periodicidad trimestral o cuando sea
necesario.

2.11. ESTRATEGIAS PARA POTENCIAR LA PARTICIPACION DEL ALUMNADO EN EL
CENTRO

e El alumnado debe conocer, cada uno segun su edad y capacidad, como es el
funcionamiento del Centro y las posibilidades de participar, codmo funciona cada
organo, y deben aprender cdmo se actua y desarrolla una asamblea, un debate o
dialogo colectivo.

¢ Nuestro Centro tiene que fomentar la informacion relativa a la participacion, por
lo que a principio de cada curso se puede planificar un programa de informacion
mas 0 menos intenso y prolongado

CAPITULO 3. LA PARTICIPACION DE MADRES, PADRES O REPRESENTANTES
LEGALES

3.1. ASPECTOS GENERALES

Concebimos esta participacion como la unién de esfuerzos, el intercambio de informacion,
la aportacion de ideas, la gestion conjunta, prestacién de apoyos, y colaboracion en el
acercamiento escuela-sociedad. En resumen, es un deseo de trabajar por unos objetivos
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compartidos.

3.2. ESTRATEGIAS QUE FAVORECEN LA PARTICIPACION DE LAS FAMILIAS

e Conseguir fluidez y eficacia informativa.

e Posibilitar contactos, ademas de los habituales, en los que existan nuevas
oportunidades para conocerse y surjan nuevas tareas de cooperacion.

e Aprovechamiento de la experiencia profesional y social de las madres y padres
y optimizacion de la aportacién de estas y estos a la escuela.

e Mejorar la formacion de madres, padres, maestras y maestros sobre lo que
significa participar en el ambito escolar y los beneficios para la institucion que tiene
un trabajo coordinado.

e Conocimiento y difusidbn de experiencias de funcionamiento y organizacion
participativa de otros centros educativos.

e Informar de las intenciones educativas del profesorado para que se actue en
la misma linea, considerando asimismo las sugerencias de las madres y padres.

3.3. COLABORACION DE LAS FAMILIAS

Las madres, padres o representantes legales, como principales responsables que son de
la educacion de sus hijas, hijos o pupilos, tienen la obligacién de colaborar con el Centro y
con las maestras y maestros.

La colaboracion se concreta en:

e Estimular a sus hijas e hijos en la realizacion de las actividades escolares
para la consolidacién de su aprendizaje, que les hayan sido asignadas por el
profesorado.

e Respetar la autoridad y orientaciones del profesorado.

e Respetar las normas de organizacion, convivencia y disciplina del Centro.

e Procurar que sus hijas e hijos conserven y mantengan en buen estado los
libros de texto, material informatico y material didactico cedido por los centros.

e Cumpliran con las obligaciones contraidas en los compromisos educativos
y de convivencia que hubieran suscrito con el Centro.

3.4. ASOCIACIONES DE MADRES Y PADRES DE ALUMNOS

Las madres, padres y tutores legales del alumnado matriculado en el Centro podran
asociarse de acuerdo a la normativa vigente.
Las AMPAs tendran las finalidades que establezcan en sus propios estatutos, entre las que
se consideraran, al menos, las siguientes:
a) Asistir a las madres y padres o representantes legales del alumnado en todo
aquello que concierna a la educacion de sus hijas e hijos o menores bajo su guarda
o tutela.
b) Colaborar en las actividades educativas del Centro.
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¢) Promover la participacion de las madres, padres o representantes legales del
alumnado en la gestién del Centro.

Las asociaciones tendran derecho a ser informadas de las actividades, 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.

Las AMPAs se inscribiran en el Censo de Entidades Colaboradoras de la Ensefanza, a
que se refiere el Decreto 71/2009, de 31 de marzo, por el que se regula el Censo de
Entidades Colaboradoras de la Ensefianza.

Se facilitara la colaboracién de las AMPAs con el Equipo Directivo del Centro, y la
realizacién de acciones formativas en las que participen las familias y el profesorado.

3.5. PARTICIPACION EN LOS ORGANOS DE GOBIERNO

a) Larepresentacion de las madresy padres en el Consejo Escolar correspondera
a éstos o a los tutores legales de las alumnas y alumnos. El derecho a elegir y ser
elegido corresponde alamadre y al padre 0, en su caso, a los tutores de las alumnas
y alumnos.

b) Seran electores todas las madres, padres y tutores del alumnado que esté
matriculado en el Centro y que, por tanto, deberan figurar en el censo. Seran
elegibles las madres,

padres y tutores del alumnado que se hayan presentado como candidatas o
candidatos y hayan sido admitidos por la Junta Electoral.

¢) La Asociacién de Madres y Padres del Alumnado mayoritaria podra proponer
como miembro del Consejo Escolar a la persona que estime conveniente dentro
del plazo de admision de candidatas y candidatos.

3.6. AMPA “LA VERDAD”

El Centro cuenta en la actualidad con una sola AMPA denominada “LA VERDAD”.

3.7. DOMICILIO SOCIAL Y USO DE LAS INSTALACIONES

La asociacion de madres y padres del alumnado podra utilizar los locales del Centro para
la realizacion de las actividades necesarias para el normal desarrollo de sus fines, a cuyo
efecto el Director o Directora facilitara la integracion de dichas actividades en la vida
escolar, teniendo en cuenta el normal desarrollo de la misma y sin interferir en las
actividades docentes.

A efectos de la utilizacion de los locales, sera necesaria la previa comunicacién de la Junta
Directiva de la Asociacion al Director o Directora.

El Consejo Escolar facilitara el uso de un local para el desarrollo de las actividades internas
de caricter permanente de las asociaciones constituidas en el mismo, siempre que sean
solicitadas por éstas y sin que ello implique abono de contraprestacion alguna.

3.8. PARTICIPACION DE LAS MADRES Y PADRES EN EL AMBITO DEL AULA
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Con la periodicidad de una hora semanal, de las de obligada permanencia en el Centro, las
profesoras y profesores tutores estaran a disposicion de las madres y padres que quieran
entrevistarse con ellos, previamente citados o por iniciativa de los mismos. Para esta labor
se reservan los lunes de 16 h. a 17 h.

Con caracter muy excepcional, el tutor o tutora, ante la urgencia del caso, podra atender a
los responsables del alumnado dentro del horario lectivo si asi lo considera (horario de
recreo o de mayores de 55 anos).

Para garantizar la efectividad de dichos encuentros, es necesaria la peticion de hora. Estas
visitas estdn encaminadas a facilitar el intercambio de informacién sobre los distintos
aspectos de la personalidad de sus hijos, datos valorativos o cualquier otro tema de
interés.

A principio de curso, y antes de la finalizacion del mes de octubre, tendra lugar una reunién
del tutor o tutora con todas las madres y padres del alumnado para exponer el plan global
de trabajo del curso, la programacion y los criterios y procedimiento de evaluacion, asi
como las medidas de apoyo que, en su caso, se vayan a seguir.

Al finalizar cada trimestre y el afio académico el tutor o tutora y los especialistas atenderan
a las madres y padres que deseen conocer con detalle la marcha de su hija o hijo durante
el curso, en fecha y hora fijada

previamente.
Dada la continuidad de excepcionalidad, durante el curso 2021/2022, se procurara en la
medida de lo posible la celebracion de reuniones y tutorias telematicas.

3.9. LAS DELEGADAS Y DELEGADOS DE MADRES Y PADRES DE CLASE

El articulo 22 apartado 2 del Decreto 328/2010, de 13 de julio, crea la figura de la Delegada
o0 Delegado de Clase en representaciéon de las madres y padres de dicho grupo de
alumnado. Esta figura trata de resolver el problema, sobradamente contrastado, que
afecta a toda la

comunidad Educativa, como es el de la implicacion de la familia en el funcionamiento y
marcha del Centro y no solamente en la evolucién académica de sus hijas e hijos.

Esta figura complementa, y no sustituye, a las figuras ya creadas de indudable eficacia en
el gobierno y representacion dentro de la Comunidad Educativa, como son las AMPAS y
los representantes de madres y padres en el Consejo Escolar.

El desempefio de la funcion de Delegada o Delegado de Clase trae consigo una
responsabilidad con las madres y padres del respectivo curso. Las personas elegidas
deben ser muy conscientes de la labor que deben desempefiar, necesitan tiempo,
dedicacion y ganas de servir a la comunidad. Debe ser una persona con criterio que se dé
cuenta de las verdaderas inquietudes y propuestas de las madres y padres, que diferencie
entre lo importante y lo anecdodtico o con falta de rigurosidad, que aporte y recoja
sugerencias, que proponga soluciones y que sepa canalizar las reclamaciones o quejas.
Las Delegadas y Delegados de Clase no son, por tanto, fiscalizadores del profesorado del
Centro, ni tampoco sustituyen a las tutoras y tutores respectivos en los problemas que se
generen en la clase. Son colaboradores activos que ayudan en todas aquellas situaciones
que reviertan en la mejora del funcionamiento de su clase y en general del Centro.

3.10. ELECCION DE LAS DELEGADAS O DELEGADOS DE CLASE

La eleccién de las Delegadas o Delegados de Clase se realizara cada curso, antes de
finalizar el mes de octubre, en la primera reunion de madres y padres del alumnado de
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cada clase, convocados por las tutoras o tutores respectivos, de entre las voluntarias y
voluntarios que manifiesten su deseo de participar en dicha eleccion. Son, por tanto,
elegibles las madres y padres que manifiesten su intencion de desempenar este cargo. La
eleccion se realizara por votacion directa, siendo electores las madres y padres que
compongan en el momento de la votacion la reunion. Saldra elegida la madre o el padre
que mayor numero de votos obtenga. En caso de empate, la eleccion se dirimira por sorteo.
En este proceso de eleccion se procurara contar con una representacion equilibrada de
hombres y mujeres.

En este proceso, la segunda y tercera persona con mayor numero de votos seran
designadas como subdelegadas 12y 22, que sustituiran a la persona delegada en caso de
vacante, ausencia o enfermedad.

3.11. FUNCIONES DE LA DELEGADA O DELEGADO DE CLASE

Son funciones de la Delegada o Delegado de Clase las siguientes:

a) Representar a las madres y padres del alumnado del grupo, recogiendo sus
inquietudes, intereses y expectativas y dando traslado de los mismos al
profesorado tutor.

b) Asesorar a las familias del alumnado del grupo en el ejercicio de sus derechos
y obligaciones.

¢) Implicar a las familias en la mejora de la convivencia y de la actividad docente
en el grupo y en el Centro e impulsar su participacion en las actividades que se
organicen.

d) Fomentar y facilitar la comunicacion de las madres y los padres del alumnado
con el tutor o tutora del grupo y con el resto del profesorado que imparte docencia
al mismo.

e) Facilitar la relaciéon entre las familias del alumnado del grupo y el Equipo
Directivo, la asociacion de madres y padres del alumnado y los representantes de
este sector en el Consejo Escolar.

f) Colaborar en el desarrollo de las actividades programadas por el Centro para
informar a las familias del alumnado del grupo y para estimular su participacion en
el proceso educativo de sus hijos e hijas.Mediar en la resolucién pacifica de
conflictos entre el propio alumnado del grupo o entre éste y cualquier miembro de
la comunidad educativa, de acuerdo con lo que, a tales efectos, disponga el Plan
de Convivencia.

g) Colaborar en el establecimiento y seguimiento de los compromisos educativos
y de convivencia que se suscriban con las familias del alumnado del grupo.

h) Cualesquiera otras que les sean atribuidas en el Plan de Convivencia del
Centro.

CAPITULO 4. LA PARTICIPACION DEL PROFESORADO

4.1. ASPECTOS GENERALES

60



CEIP. FRAY ALBINO 14002248 REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

La participacion del profesorado en la vida del Centro tiene algunas peculiaridades que es
necesario resaltar:

» Como sector de la Comunidad Educativa, el profesorado participa, al igual que
el resto de los sectores, en el gobierno del centro, a través de sus representantes
democraticamente elegidos en el Consejo Escolar. Cabe hablar aqui, por tanto, de
la participacion del profesorado en pie de igualdad con los demas sectores de la
Comunidad.

» En su dimension profesional, las profesoras y profesores participan en
estructuras organizativas de caracter técnico. En este ultimo caso se podria hablar,
mas que de érganos de participacion, de 6rganos técnicos imprescindibles para
que la tarea educativa del centro sea coherente y unificada en sus lineas
generales.

4.2. ESQUEMA DE PARTICIPACION

a) Como sector de la Comunidad Educativa: Consejo Escolar.

b) En su dimension profesional: Claustro de Profesoras y Profesores.

¢) Organos de Coordinacion Docente: Equipo Técnico de coordinacion
Pedagodgica, Equipo de Ciclo, Equipo Docente, Equipo de Apoyo a la Integracion
y Tutoria.

CAPITULO 5. LA PARTICIPACION DEL PERSONAL NO DOCENTE

5.1. GENERALIDADES

El personal no docente participa en la vida del centro en las condiciones que determina la
legislacién vigente.

e Eligiendo a su representante en el Consejo Escolar.
e Haciendo llegar sus sugerencias a la Direccion del Centro.

CAPITULO 6. LA PARTICIPACION DE LOS ANTIGUOS ALUMNOS

6.1. GENERALIDADES

El Centro cuenta con una Asociacion de Antiguos Alumnos denominada “Fray
Albino”.
Participa en la vida del Centro:

o Celebrando el dia del Antiguo Alumno del Colegio “Fray Albino”.
o Colaborando con las iniciativas que se llevan a cabo durante el curso.

61



CEIP. FRAY ALBINO 14002248 REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

o Haciendo llegar sus sugerencias a la Direccion del Centro. Haciendo
aportaciones econdémicas al Centro.
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TiTULO lIl: EVALUACION Y PROMOCION

CAPITULO 1. EVALUACION DE ALUMNAS Y ALUMNOS

1.1. CARACTER DE LA EVALUACION

La Evaluacion del aprendizaje sera continua y global. Tendra caracter continuo,
considerandose un elemento inseparable del proceso educativo, mediante el cual se
recogera la informacién de manera permanente acerca del proceso de ensefanza y
aprendizaje. Y sera global por cuanto debera referirse al grado de desarrollo de las
competencias clave, al conjunto de capacidades expresadas en los objetivos generales y
a los criterios de evaluacion de las distintas areas.

La Evaluacién tendra también un caracter formativo, regulador y orientador del proceso
educativo, al proporcionar una informacién constante que permita mejorar tanto los
procesos como los resultados de la intervencion educativa. Asi mismo, tendra también un
caracter cualitativo y contextualizado, es decir, estara referida a su entorno y a un proceso
concreto de enseflanza y aprendizaje.

El profesorado evaluara los aprendizajes en relacion con el desarrollo de las competencias
clavey los objetivos educativos establecidos en el curriculo, teniendo en cuenta los criterios
de evaluacion.

1.2. CRITERIOS DE EVALUACION

La evaluacién del aprendizaje del alumnado se llevara a cabo a través de la observaciéon
continuada de la evolucion del proceso de aprendizaje de cada alumna o alumno y de su
maduracion personal. En todo caso los criterios de evaluacion de las materias seran
referente fundamental para valorar tanto el grado de adquisicion de las competencias
clave como el de consecucion de los objetivos de ciclo o en su caso de etapa.

Los criterios de evaluacién establecidos en las programaciones didacticas de los diferentes
ciclos deben ser conformes con la Orden del 30 de mayo de 2023, por la que se desarrolla
el curriculo correspondiente a la etapa de Educacion Primaria en la comunidad Auténoma
de Andalucia, se regulan determinados aspectos de la atencién a la diversidad ya las
diferencias individuales, se establece la ordenacién de la evaluacién del proceso de
aprendizaje del alumnado y se determina el proceso de transito entre las diferentes etapas
educativas.

1.3. EVALUACION INICIAL
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d Con el fin de garantizar una adecuada transicion del alumnado entre las etapas de
Educacion Infantil y Educacién Primaria, asi como para facilitar la continuidad de su
proceso educativo, el Centro establecera mecanismos de coordinacion entre el
profesorado de Primer Ciclo de Primaria y el profesorado de Educacién Infantil de cinco
anos. Con esta finalidad, durante el ultimo trimestre del curso escolar, la Jefa de
Estudios del Centro mantendra reuniones de coordinacion con el profesorado
implicado.Durante el primer mes del curso escolar los tutores y tutoras realizaran una
evaluacion inicial del alumnado. Dicha evaluacién incluira el analisis de los informes
personales de la etapa o ciclo anterior correspondientes a los alumnos/as de su grupo,
gue se completaran con otros datos obtenidos por el propio tutor/a sobre el punto de
partida desde el que el alumno/a inicia los nuevos aprendizajes.

b) La evaluacion inicial sera el punto de referencia del Equipo Docente para la
toma de decisiones relativas al desarrollo del curriculo y para su adecuacion a las
caracteristicas y conocimientos del alumnado.

0 El Equipo Docente, como consecuencia del resultado de la evaluacion inicial,
adoptara las medidas pertinentes de apoyo, refuerzo y recuperacion para los
alumnos/as que lo precisen o de adaptacion curricular para el alumnado con
necesidades especificas de apoyo educativo.

1.4. EVALUACION CONTINUA

1. La evaluacion continua sera realizada por el Equipo Docente que actuara de
manera colegiada, coordinado por el tutor/a. Dicho equipo podra recabar el
asesoramiento del Equipo de Orientacion Educativa.

2. Los procesos formales de evaluacion, su naturaleza, aplicacién y criterios de
correccion deberan ser conocidos por el alumnado, con el objetivo de hacer de la
evaluacion una actividad educativa.

3. Durante el proceso de evaluacion continua, cuando el progreso del alumno/a
no sea adecuado, se adoptaran las medidas de atencion a la diversidad que
procedan, de conformidad con lo previsto en el capitulo IV del Decreto 97/2015 de
3 de marzo. Estas medidas se adoptaran en cualquier momento del curso, tan
pronto como se detecten las dificultades, y estaran dirigidas a garantizar la
adquisicion de los aprendizajes imprescindibles para continuar el proceso
educativo.

En caso de que un alumno o alumna tenga asignaturas no superadas de cursos
anteriores, se realizara un Programa de Refuerzo por cada una de ellas, que tendra
un seguimiento durante todo el curso, para conseguir su recuperacion.

Dicho programa sera realizado por los maestros y maestras que impartan las
asignaturas no superadas.

1.5. SESIONES DE EVALUACION

€) La evaluacion sera desarrollada por el Equipo Docente. Dicho Equipo estara
coordinado por el tutor/a del grupo de alumnado y actuara de forma colegiada a lo
largo del proceso de evaluacion y en la adopcién de las decisiones resultantes de
dicho proceso.
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) Los maestros y las maestras evaluaran tanto los aprendizajes del alumnado
como los procesos de ensefianza y su propia practica docente, para lo que
estableceran indicadores de logro en las programaciones didacticas.

g El resultado de la evaluacion de cada area se expresara numéricamente: 9 y
10 (SB), 7y 8 (NT), 6 (Bl), 5 (SU) 1, 2, 3, 4 (IN), considerandose calificacién
negativa hasta 4 y positiva de 5 en adelante.

h) En las sesiones de evaluacion se acordara la informacién que sobre el proceso
personal de aprendizaje seguido se transmitira a cada alumna o alumno y a su
madre, padre o tutor/a legal. Dicha informacion versara sobre la evolucién
y grado de adquisicion de la Competencias Clave, asi como sobre los problemas
de aprendizaje detectados y las estrategias de solucion que precisen de la
cooperacion con la familia.

) Al finalizar el curso escolar se informara por escrito al alumno o alumna y su
familia acerca de los resultados de la evaluacién final. Dicha informacién incluira al
menos las calificaciones obtenidas en las distintas areas cursadas, la decision
acerca de su promocion al ciclo siguiente, si procede, las

medidas adoptadas, en su caso, para que la alumna o alumno alcance las
Competencias Clave, los Objetivos establecidos en cada una de las areas y pie de
recurso en el que se indicara el plazo para la presentacion en su caso de solicitudes
de revision.

) Para cada grupo de alumnado se realizardan al menos tres sesiones de
evaluacion ordinaria a lo largo del curso, una a final de cada trimestre, de
evaluacion del proceso de aprendizaje.

ki De cada sesion de evaluacion sera levantada acta por el tutor o tutora del grupo
de alumnado evaluado, segun modelo alojado en la aplicacion correspondiente del
programa de gestion, Séneca. El centro podrd, si lo estima oportuno el ETCP,
elaborar un modelo de acta complementario.

1.6. INFORME PERSONAL

La apreciacién sobre el grado de adquisicién de las Competencias Clave y el desarrollo de
las capacidades ha de ser coherente con la valoracidn global del aprendizaje realizado.
Cuando el alumnado haya presentado dificultades de aprendizaje, deben detallarse las
medidas de atencidn a la diversidad aplicadas en las materias correspondientes.
La valoracion global del aprendizaje realizado y la decisidbn sobre promocion deben
motivarse conforme a los siguientes criterios:
e Apreciacion global sobre la madurez alcanzada en las habilidades
basicas e instrumentales.
e Grado de desarrollo de las Competencias Clave.
e Posibilidades de continuar con éxito estudios posteriores.
e Posibilidad de adquirir el adecuado desarrollo de las Competencias Clave, asi
como de los Criterios de Evaluacién establecidos, en caso de permanencia durante
un curso mas en la Etapa.

1.7. EVALUACION ALUMNADO CON NECESIDADES ESPECIFICAS APOYO EDUCATIVO

) La evaluacién del alumnado con necesidades educativas especificas se
realizara de acuerdo al disefio de la propuesta curricular personalizada que tenga
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su adaptacion curricular.

m) Los criterios de evaluacion establecidos en dichas adaptaciones curriculares
seran el referente fundamental para valorar el grado de adquisicion de las
competencias clave. La valoracién positiva de los mismos no tiene por qué suponer
la valoracién positiva en el ciclo correspondiente al grupo de referencia en el que
estd escolarizado, ya que la adaptacion curricular puede presentar un alto grado
de significacion con respecto al planteamiento curricular del centro para dicho ciclo.
Por tanto, la valoracion positiva en la ACS toma la situacion inicial y la trayectoria
recorrida por el/a alumno/a como criterio de referencia.

n La valoracion positiva hace referencia a la evolucién individual, que puede ser
coincidente o no con los criterios de evaluacion establecidos para el ciclo o etapa
segun el caso. En el caso de que no sean coincidentes, el equipo docente podra
adoptar la decisién de no promocién o permanencia en el ciclo.

0 Los resultados de la evaluacién se consignaran en el acta de evaluacion,
ahadiéndose un asterisco (*) a la calificacion que figure en la columna de las areas
0 materias, segun proceda, que hayan sido objeto de esas adaptaciones.

1.8. INFORMACION A LAS FAMILIAS

Corresponde a las tutoras y tutores informar regularmente a las madres, padres o tutores
legales de su alumnado. Esa informacién se referira a los objetivos establecidos en el
P.C.C. y a los progresos y dificultades detectadas en el desarrollo de las competencias
basicas de las alumnas o alumnos.

La informacion se hara por escrito (IPASEN), al menos una vez al trimestre. Igualmente,
las tutoras y tutores mantendran entrevistas o reuniones de grupo con los responsables
legales para favorecer la comunicacion entre el centro y las familias.

Los representantes legales podran formular reclamaciones sobre las valoraciones del
aprendizaje de sus hijas e hijos que se realicen al final de los distintos ciclos, de acuerdo
con el procedimiento que, a tales efectos, tiene el centro.

CAPITULO 2. PROMOCION DEL ALUMNADO

2.1. PROMOCION DE LAS ALUMNAS Y LOS ALUMNOS

Como consecuencia de la evaluacion final de ciclo, el tutor o tutora, teniendo en cuenta los
informes del profesorado que, en su caso, intervenga con el mismo grupo de alumnado,
decidird si la alumna o alumno promociona o no al ciclo o etapa siguiente.
Excepcionalmente, se podra contemplar la repeticion de un alumno o alumna en el primer
curso de un ciclo. Dicha decision argumentada quedara recogida en acta.

Cuando la decisiéon sea la de no promocidn, el tutor o tutora debera tomarla teniendo en
cuenta la opinién del resto del profesorado que, en su caso, intervenga con la alumna o
alumno y de los responsables legales de éste, a los que citara mediante notificacion
fehaciente, para informarles de la naturaleza de las dificultades que aconsejan la
permanencia, asi como las medidas complementarias que se propone adoptar con vista a
subsanarlas. Se entendera que la audiencia a los responsables legales se realiza para
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disponer de informacién complementaria que sirva para orientar la toma de decisién final,
sin que, en ningun caso, esa opinidn sea vinculante.

La decision de que una alumna o alumno permanezca un afio mas en la E. Infantil o
Primaria ha de considerarse excepcional, y solo podra adoptarse una vez a lo largo de la
Etapa.

2.2. CRITERIOS DE PROMOCION

Los criterios de evaluacién para estimar el grado de madurez personal de cada alumna o
alumno en relacion con las competencias clave, los objetivos de etapa y sus posibilidades
de progreso en relacion con la promocion seran los que estan incorporados al Proyecto de
Centro.

Los criterios de evaluacién para decidir que el alumnado puede promocionar de curso
deben ser unos referentes claros y concretos, que permitan apreciar de forma objetiva que
se han alcanzado las Competencias Clave. Es decir, se basaran en la especificacion de
aquellos aprendizajes minimos que se consideran imprescindibles para que las alumnas
y alumnos puedan incorporarse sin excesivos problemas al ciclo/nivel siguiente.

2.1.1. El alumnado promocionara al curso, ciclo o etapa siguiente
siempre que el equipo docente considere que ha alcanzado el desarrollo
correspondiente de las competencias clave y el adecuado grado de
madurez

2.1.2. Asimismo, promocionard siempre que los aprendizajes no
alcanzados no le impidan seguir con aprovechamiento el nuevo ciclo o
etapa, o el equipo docente estime que su permanencia un curso mas en el
curso, ciclo o Etapa no garantizara la adquisicién de dichas competencias
porque esto dependa en mayor medida de la actitud del alumno o alumna
que de sus aptitudes.

2.1.3. Cuando no se cumplan las condiciones sefaladas
anteriormente, la alumna o alumno permanecera un aio mas en el mismo
ciclo. Esta medida se podra adoptar, de manera excepcional y una sola
vez a lo largo de la Educacion Primaria, debiendo ir acompafada de un
plan especifico de refuerzo o recuperacion.

Las familias tienen derecho a conocer los criterios de promocidn previamente establecidos
en el PCC, con los que se va a evaluar a sus hijas e hijos. Quedara constancia documental
de la publicidad dada a esta informacion.

Los criterios que el tutor o tutora, consultado el equipo docente, ha de aplicar en el momento
de decidir la promocion o permanencia del alumnado son:

= Apreciacion global sobre la madurez en habilidades basicas e
instrumentales.

= Grado en que esta o este ha desarrollado las Competencias Clave.

» Posibilidades que tiene de continuar con éxito estudios posteriores.

» Posibilidad de adquirir el adecuado desarrollo de las Competencias
Clave, asi como de los Criterios de Evaluacion establecidos, en caso de
permanencia durante un curso mas en la Etapa.

= Nunca se tomara como criterio para la no promocion el numero de
areas calificadas negativamente.
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2.3. PERMANENCIAS ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS EN EDUCACION INFANTIL
Y PRIMARIA

El Segundo Ciclo de la Etapa Infantil comprende tres aflos académicos que se cursan entre
los tres y los cinco anos y la Etapa de Educacion Primaria (tres ciclos), comprende seis
afos académicos que se cursan entre los seis y los doce afos.

La posibilidad que tiene el alumnado de N.E.E. de permanecer en esta etapa como
consecuencia de las permanencias ordinarias (PO) o extraordinarias (PE) agotadas en la
Educacion Infantil y Primaria es:

ARos en que se inicia el curso, cumplidos al 31 de diciembre
6 7 18 E 110 11 12 113 |14
2° CICLO DE E. INFANTIL EDUCACION PRIMARIA

20 B 4 |52 |2 PO

° pe 3 |4 g ge PO

o e g |4 |52 PO -

La decisidon de las permanencias ordinarias y extraordinarias, corresponde al Equipo
Docente.

Cuando se remita a la Delegaciéon Provincial un expediente de reclamacion contra una
decision de promocion o permanencia se adjuntara certificacion de permanencias agotadas
por el alumno/a en las diferentes etapas cursadas (MOD 10).

2.4. PERMANENCIAS ORDINARIAS

La decision de que un alumno o alumna no promocione de curso o ciclo, que corresponde
al Equipo Docente, es una medida que soélo podra ser adoptada cuando quede
suficientemente garantizado que se han aplicado todas las medidas de atencién a la
diversidad para la superacion de las dificultades de aprendizaje previstas en la hormativa
y que éstas no han dado el resultado previsto. Por lo tanto, el alumnado tiene derecho a
esta permanencia ordinaria siempre que no se hayan aplicado las citadas medidas o bien
los resultados de éstas sean inadecuados.

Cuando un alumno o alumna no promocione permanecera un aio mas en el mismo ciclo.
Esta medida sélo se podra adoptar una sola vez en E. Primaria y debera ir acompafnada
de un Programa de Refuerzo.

68



CEIP. FRAY ALBINO 14002248 REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

2.5. PERMANENCIAS EXTRAORDINARIAS PARA ALUMNADO DE N.E.E.

La ampliacién de la permanencia de un afio mas de los establecidos con caracter general
so6lo sera de aplicacion al alumnado de N.E.E.

La permanencia extraordinaria debe emplearse una vez agotada la permanencia ordinaria
y siempre que no se sobrepase el limite de edad establecido para este alumnado (14
anos).

El Equipo Docente, asesorado por el EOE y oidos el/a alumno/a, su padre, madre o tutores
legales, podra adoptar la decision de que la escolarizacion de este alumnado pueda
prolongarse un afio mas, siempre que ello favorezca su integraciéon socioeducativa.

La decision de permanencia extraordinaria sera autorizada por la Delegacion Provincial de
la Consejeria de Educacion. La peticién sera tramitada por la Direccién del Centro, a
propuesta del/la tutor/a, basado en un informe motivado que elabore el EOE y oida la
familia.

CAPITULO 3. DOCUMENTOS OFICIALES DE EVALUACION

3.1. GENERALIDADES

Los documentos oficiales de evaluacién son los siguientes:

Actas de evaluacion

Expediente académico

Historial académico de Educacién Primaria
Informe personal

3.2. ACTAS DE EVALUACION

Las actas de evaluacion se extenderan para cada uno de los ciclos de EP, comprenderan
la relacion nominal del alumnado que compone el grupo, junto con los resultados de la
evaluacion, y se cerraran al término del periodo lectivo. Las actas seran firmadas por todo
el profesorado del grupo (ED), con el visto bueno del Director/a, seran archivadas y
custodiadas en la Secretaria del Centro. Las actas se adaptaran al modelo oficial.

3.3. EXPEDIENTE ACADEMICO

El expediente académico del alumnado incluira los datos de identificacién del Centro y de
la alumna o alumnoy lainformacién relativa al proceso de evaluacién, segun modelo oficial.
El Expediente electronico se genera y custodia en la aplicacion correspondiente de
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Séneca.

3.4. HISTORIAL ACADEMICO

El historial académico de EP es el documento que refleja los resultados de la evaluacién y
las decisiones relativas al progreso académico del alumnado a lo largo de la etapa y tiene
valor acreditativo de los estudios realizados. Su custodia correspondera a la Jefatura de
Estudios. Al finalizar la etapa el historial académico se entregara al alumnado y una copia
se enviara al Centro de Educacién Secundaria en el que se matricule el alumno/a, a
peticion de este Centro docente, junto con el informe personal. Esta circunstancia se
reflejara en el correspondiente expediente académico. El historial académico de EP
llevara el visto bueno del Director/a y se ajustara al modelo y caracteristicas del impreso
oficial.

3.5. INFORME PERSONAL

Para garantizar la continuidad del proceso de aprendizaje de todo el alumnado vy, en
particular, el de quienes se trasladen a otro centro docente sin haber concluido el curso,
se emitira un informe personal en el que se consignaran los siguientes elementos:

3.1.1.  Resultados de la evaluacion final del ultimo curso realizado.
31.2. Aplicacién, en su caso, de medidas educativas complementarias de
refuerzo y apoyo, asi como las adaptaciones curriculares realizadas.
3.1.3. Todas aquellas observaciones que se consideren oportunas acerca del
progreso general de la alumna o alumno.
3.14. En caso de traslado a otro centro sin haber terminado el curso,
resultados parciales de las evaluaciones que hubiera realizado.

El Informe Personal sera cumplimentado por el tutor o tutora con el visto bueno del/a
Director/a, que lo depositara en la Jefatura de Estudios antes de la finalizacion del mes de
junio para que sea entregado al nuevo tutor/a del grupo al que se incorpora el alumno/a al
inicio del siguiente curso escolar. En el caso de que el alumno/a se traslade a otro centro
docente, el informe personal sera realizado en el plazo de diez dias habiles desde que se
reciba en el centro de origen la solicitud del centro de destino de traslado del historial
académico. El informe personal se ajustara al modelo oficial.

3.6. TRASLADO DEL HISTORIAL ACADEMICO

Cuando una alumna o alumno se traslade a otro centro docente para proseguir sus
estudios, la Secretaria remitira al centro de destino, a peticion de este, el historial
académico de EP y el informe personal, acreditando que los datos que contiene
concuerdan con el expediente que guarda el Centro.

Cuando seamos el centro receptor, Secretaria abrira el correspondiente expediente
académico.

La matriculacion de la alumna o alumno adquirira caracter definitivo una vez recibido
el historial académico de EP debidamente cumplimentado.
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CAPITULO 4. PROCEDIMIENTO DE REVISION Y RESQLUCION DE
RECLAMACIONES SOBRE LA PROMOCION

4.1. GENERALIDADES

En el tablén de anuncios del Centro han de publicarse los criterios de evaluacidon comunes
incluidos en el PCC, las Instrucciones actualizadas y los anexos correspondientes sobre
plazos para la solicitud de revision de decisiones de promocion o permanencia en EP.

Los representantes legales del alumnado podran instar el procedimiento de revision de la
decision de promocion o de permanencia adoptada en los plazos establecidos, cuando
consideren lesionado su derecho y por ende puedan justificar su reclamacion, una vez
agotadas las declaraciones verbales pertinentes por parte del profesorado.

4.2. PRESENTACION DE RECLAMACIONES

Todas las reclamaciones de solicitud de revision tanto las dirigidas al Centro como las que
se dirigen a la Delegacion Provincial se presentaran en la Secretaria del Centro.

Cuando el destinatario del mencionado escrito sea la Delegacion Provincial, se hara
entrega en el mismo momento de la recepcidn de la notificacidn, para la comunicacion de
la

Resolucion de la Delegacién Provincial.

Cuando la solicitud de revision se presente fuera de plazo (dos dias habiles a partir de la
comunicacion), se comunicara al interesado su no admision.

4.3. PROCEDIMIENTO DE RECLAMACIONES SOBRE PROMOCION Y PERMANENCIA
ANTE EL CENTRO

e La Jefatura de Estudios la trasladara al tutor o tutora, responsable de la coordinacién
de la sesion final de evaluacion.

eEn el plazo de dos dias habiles desde la finalizacion del periodo de solicitud de
revision, el Equipo Docente celebrard una reunion extraordinaria en la que revisara el
proceso de adopcion de dicha decision a la vista de las alegaciones presentadas.

o El profesorado tutor recogera en el acta de la sesidén extraordinaria la descripcioén de
hechos y actuaciones previas que hayan tenido lugar, los puntos principales de las
deliberaciones del Equipo Docente y la ratificacién o modificacion de la decisidn objeto
de revision, razonada conforme a los criterios para la promocion establecidos en el
PEC.

elLa Jefatura de Estudios comunicara por escrito a sus padres o tutores legales la
ratificacion o modificacion razonada de la decisién de promocién o titulacion.

¢ Si tras el proceso de revision procediera la modificacion de la decision de promocién
0 permanencia, se insertara la oportuna diligencia en los documentos de evaluacion
que proceda.
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eTodos los tramites mencionados se realizaran a través de los Modelos
correspondientes que la consejeria publica todos los afios y que estaran expuestos en
el tablon de anuncios del centro.

4.4. PROCEDIMIENTO DE RECLAMACIONES ANTE LA DELEGACION PROVINCIAL

e Sitras el proceso de revision persiste el desacuerdo, el interesado/a podra solicitar por
escrito al Director/a en el plazo de dos dias habiles a partir de la ultima comunicacion del
Centro, que eleve la reclamacion a la Delegacion Provincial de la Consejeria de
Educacion.

e El Director/a en un plazo no superior a tres dias remitira el expediente de la
reclamacion a la Delegacién Provincial de la Consejeria de Educacion.

e La Comisién Técnica Provincial de Reclamaciones elaborara un informe.

e Sien este se estima que la decision de promocién o permanencia ha sido adoptada de
forma inadecuada, el tutor/a debera retrotraer las actuaciones para que se vuelva a
decidir sobre la promocion o permanencia de la alumna o alumno.

4.5. DERECHO DEL INTERESADO A OBTENER COPIA DE PRUEBAS ESCRITAS EN EL
PROCEDIMIENTO DE RECLAMACION

La solicitud de copia de las pruebas y examenes que hayan servido para la evaluacion del
alumnado sera realizada por el interesado mediante escrito firmado y dirigido al Director/a
del Centro.

4.6. CONSERVACION DE PRUEBAS ESCRITAS Y OTROS DOCUMENTOS

Para evitar situaciones problematicas relacionadas con las reclamaciones contra las
calificaciones, el profesorado estara obligado a conservar todas aquellas pruebas y otros
documentos relevantes utilizados para la evaluacion del alumnado durante un periodo de
seis meses contados a partir de la finalizacién del curso escolar. En caso de que un
alumno/a

presente recurso contencioso- administrativo, el Centro tendra que conservar los
referidos documentos hasta la resolucion judicial.
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TIiTULO IV: ADMISION Y ESCOLARIZACION DEL ALUMNADO

CAPITULO 1. DISPOSICIONES GENERALES

1.1. PRINCIPIOS GENERALES

a) Todas las personas entre tres y catorce afos tienen derecho a una plaza
escolar gratuita que les garantice, en condiciones de calidad, cursar el Segundo
Ciclo de Educacion Infantil y la Educaciéon Primaria en nuestro centro.

b) La escolarizaciéon del alumnado garantizara el ejercicio del derecho a la
educacioén y el acceso en condiciones de igualdad y libertad de eleccion de centro
por los padres, madres o tutores legales.

c) En ningun caso habra discriminacion en la admision del alumnado por razén
de nacimiento, raza, sexo, religion, opinién o cualquier otra condicién o
circunstancia personal o social. Asi mismo, no podra exigirse la formulacion de
declaraciones que puedan afectar a la intimidad, creencias o convicciones de las
personas solicitantes.

d) En ningln caso se podran percibir cantidades de las familias por recibir las
ensefanzas de caracter gratuito, imponer a las familias la obligaciéon de hacer
aportaciones a fundaciones o asociaciones, ni establecer servicios obligatorios,
asociados a las ensefianzas que requieran aportacion econémica por parte de las
familias del alumnado. Quedan excluidas de esta categoria las actividades
extraescolares, las complementarias y los servicios escolares que, en todo caso,
tendran caracter voluntario.

e) La admision del alumnado no podra condicionarse a los resultados de pruebas
0 examenes.

f) La matriculacion de un alumno o alumna en el centro supondra respetar su
Plan de Centro y, en su caso, su caracter propio y por parte del centro respetar a
su vez los derechos del alumnado y su familia reconocidos en la Constitucién y en
las leyes.

g) El centro esta obligado a mantener escolarizado a todo su alumnado hasta el
final de la ensefianza obligatoria de primaria, salvo cambio de centro producido por
voluntad familiar o por aplicacién de alguno de los supuestos previstos en la
normativa sobre derechos y deberes de los alumnos.

h) EI procedimiento inicial de admision se realizara al comienzo del Segundo
Ciclo de Infantil.

i) La escolarizacion del alumnado con necesidades educativas especiales de
apoyo educativo se regira por los principios de normalizacion, inclusion escolar y
social, flexibilizacion, personalizacion de la ensefianza y coordinacion
interadministrativa.

j) El area de influencia de nuestro centro es el Distrito Sur, dentro del término
municipal de Cérdoba.

k) Los datos de caracter personal que se aporten por parte de los interesados en
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este proceso soélo podran usarse para los fines previstos en el mismo,
garantizandose la seguridad y privacidad de los mismos.

1.2. PLAZAS ESCOLARES

[) En la programacion de la oferta educativa, el numero maximo de alumnos y
alumnas a considerar por unidad escolar sera en segundo ciclo de educacién
infantil y en

educacion primaria, veinticinco.

m) La Consejeria competente en materia de educacion podra autorizar un
incremento de hasta un diez por ciento del numero maximo de alumnos y alumnas
por unidad escolar.

n) La Direccion determinara como vacantes el numero de plazas escolares que
resulte de detraer al maximo de las plazas autorizadas las que se reservan al
alumnado del propio centro y de los centros adscritos. En la determinacion de
puestos vacantes se podra reservar hasta tres de ellos por unidad escolar para la
atencion de alumnado con N.E.E.

1.3. INFORMACION AL ALUMNADO Y A LAS FAMILIAS

La Direccién informara a los padres, madres o tutores legales del alumnado que desee ser
admitido en el centro de las etapas educativas sostenidas con fondos publicos que se
imparten, del contenido del Plan de Centro y, en su caso, de la adscripcion autorizada con
otros centros educativos. Igualmente informara de los recursos especificos para la
atencion del alumnado con necesidades educativas especiales debidas a diferentes
grados y tipos de capacidades personales de orden fisico, psiquico, cognitivo o sensorial
y de los servicios complementarios que tenemos autorizados.

CAPITULO 2. CRITERIOS DE ADMISION, ACREDITACION Y

2.1. CRITERIOS DE ADMISION
Si hay suficientes plazas disponibles para atender todas las solicitudes seran admitidos
todos los alumnos y alumnas.

Cuando no existan plazas suficientes para atender todas las solicitudes, se regira por los
criterios establecidos en la normativa vigente.

2.2. ACREDITACION

a) La existencia de hermanos/as matriculados es el Centro o en centros adscritos
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se acreditara mediante certificacion emitida por el sistema informatico Séneca.

b) La informacién sobre el domicilio familiar sera suministrada directamente por el
Instituto Nacional de Estadistica, a través de medios informaticos o telematicos
previa autorizacion expresa de la persona que suscribe la solicitud. (Si la
informacion obtenida no coincide con el domicilio que consta en la solicitud, sera
necesario Certificado de Empadronamiento expedido por el Ayuntamiento).

c) Para acreditar el lugar de trabajo, por cuenta ajena, sera necesario presentar
la vida laboral y una certificacion expedida al efecto por la persona titular de la
empresa o por la persona responsable de personal de la misma que debera
contener el domicilio del lugar de trabajo.

En caso de trabajo por cuenta propia, se debera presentar una certificacion
acreditativa del alta en el IAE y una declaracion responsable. Si no es obligatorio
estar dado de alta en el IAE, se acreditara mediante alguno de estos documentos:

° Copia autenticada de la correspondiente licencia de apertura
expedida por el Ayuntamiento.

. Copia sellada del Ayuntamiento de la declaracién
responsable o comunicacion previa correspondiente presentada ante
el mismo.

. Alta en la Seguridad Social y una declaracion responsable sobre
la vigencia

de la misma.

d) Para acreditar la renta de la unidad familiar se precisara la que suministre
directamente a la Consejeria competente en materia de educacion por la Agencia
Estatal de la Administracion Tributaria.

En el caso de que la Agencia Estatal de Administraciéon Tributaria no disponga de
la informacioén de caracter tributario que precisen para la acreditacion de la renta
anual, la persona solicitante debera aportar, previo requerimiento de la persona
que ejerce la direccion del centro, una certificacion de haberes, declaracién jurada
o cualquier otro documento de cada una de las personas mayores de dieciséis
afnos de la unidad familiar.

e) La acreditacion del criterio de discapacidad o trastorno del desarrollo se
realizara previa autorizacion de las personas mayores de edad de la unidad familiar
gue se encuentren en esta situacién, en el modelo de solicitud de admisién, para
recabar la informacion necesaria a la Consejeria competente en la materia. En el
caso de alumnos/as menores de edad seran sus padres, madres o tutores o
guardadores legales los que realicen dicha autorizacion.

En caso de que no se pueda obtener la informacién requerida, la persona
solicitante debera aportar, previo requerimiento de la direccidon, los
correspondientes certificados de los dictamenes sobre el grado de discapacidad,
emitidos por el érgano competente de la Administracion.

La circunstancia de que el alumno/a presenta trastorno de desarrollo se acreditara
mediante certificacién del Equipo de Atencion Temprana correspondiente.

f) La acreditacion de familia numerosa se efectuara en el modelo de solicitud de
admisién, del padre, la madre o tutores o guardadores legales, solicitandola
telematicamente. En el caso de que no se ‘pueda obtener la informacion referida,
la persona solicitante debera aportar, previo requerimiento de la direccion, una
copia autenticada del titulo de familia numerosa, que debera estar en vigor.

g) La acreditacion de la condicién de familia monoparental se aportard mediante
copia autenticada del libro de familia completo.

Para la acreditacion de la circunstancia de que se haya dictado orden de
alejamiento de una de las personas mayores que ejercen la patria potestad con
respecto a la otra con la que convive el alumno/a, debera aportar copia autenticada
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de la resolucion judicial.

h) La acreditacion de la situacion de acogimiento familiar, se realizarad previa
autorizacién de la persona solicitante a la Consejeria, en el modelo de solicitud de
admisién, para recabar la informacion necesaria a la Consejeria competente en
materia de proteccién de menores.

En caso de que no se pueda obtener la informacién requerida, la persona
solicitante debera aportar, previo requerimiento de la direccion, el correspondiente
certificado emitido por la Delegacién Provincial de la Consejeria competente en
materia de proteccién de menores.

2.3. PRIORIDAD

El alumnado procedente de centros adscritos tendra prioridad en la admisioén en el centro
que le corresponda. Esta prioridad se aplicara con anterioridad al comienzo del
procedimiento de admision del alumnado en las restantes plazas vacantes.

CAPITULO 3. ADMISION ALUMNADO CON NECESIDADES ESPECIFICAS APOYO
EDUCATIVO

3.1. ALUMNADO CON NECESIDADES ESPECIFICAS DE APOYO EDUCATIVO

Se considera alumnado de necesidades especificas de apoyo educativo aquel que
presenta necesidades educativas especiales debidas a diferentes grados y tipos de
capacidades personales de orden fisico, psiquico, cognitivo o sensorial, entre los que se
incluyen los trastornos del desarrollo, el que, por proceder de otros paises o0 por cualquier
otro motivo, se incorpore de forma tardia al sistema educativo, el que precise de acciones
de caracter compensatorio y el que presenta altas capacidades intelectuales.

Se entiende que el alumnado que precisa de acciones de caracter compensatorio es aquel
que, por motivos familiares, se encuentra en situacion de dificultad social extrema o riesgo
de exclusion, quedando incluidos en este supuesto los hijos/as de mujeres atendidas en
centros de acogida para mujeres victimas de la violencia de género.

3.2. ADMISION DEL ALUMNADO CON NECESIDADES EDUCATIVAS ESPECIALES

La admisién de este alumnado se llevara a cabo en funcién de la identificacion y valoracion
de sus necesidades que realice el personal con la debida cualificacion.

El padre, madre, tutor o guardador legal del alumno o alumna declarara en la solicitud de
admisidn que presenta necesidades educativas especiales asociadas a discapacidad o
trastornos graves de conducta o altas capacidades intelectuales y que ha sido emitido el
correspondiente dictamen de escolarizacion, por el que se establece la ordenacion de la
atencion educativa al alumnado con necesidades educativas especiales asociadas a sus
capacidades personales.
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En caso de que el alumno/a no disponga de dicho dictamen, debera comunicar esta
circunstancia al formalizar la solicitud de admisién y autorizar la elaboracién del dictamen.
La Direccién del Centro interesara al equipo de orientacion educativa la elaboracién del
mencionado dictamen.

Para el alumnado que precise acciones de caracter compensatorio, se debera aportar, en
el momento de formalizar la solicitud de admisioén, la correspondiente certificacion emitida
por los servicios sociales municipales o, en su caso, por la Administracion Publica que
corresponda.

La circunstancia de tratarse de hijos/as de mujeres atendidas en los centros de acogida
para mujeres victimas de la violencia de género se acreditara mediante certificacién de la
Consejeria competente en materia de violencia de género.

CAPITULO 4. PROCEDIMIENTO

4.1. PROCEDIMIENTO ORDINARIO

La Direcciéon comunicara por escrito a los padres, madres o tutores del alumnado que finaliza
estudios, el centro docente al que estan adscritos y en el que se garantiza su admision,
utilizando para ello el modelo que corresponda (ANEXO )

La Direccion del centro anunciara la oferta de su programacion educativa, por cursos. Esta
programacion incluira: Las unidades autorizadas.

Las plazas que se reservan para el alumnado del Centro y, en su caso, para el alumnado de
los centros adscritos.

Las plazas que se reservan para el alumnado con necesidades especificas de apoyo
educativo.

La solicitud de plaza escolar sera unica y se presentara en el centro docente en el que el
alumno o alumna pretende ser admitido prioritariamente.

La solicitud debera acompanarse, en su caso, de la documentacién acreditativa necesaria.
Dicha documentacién debera mantener su validez y eficacia a la fecha de finalizacién del
plazo.

El plazo unico de presentacion de solicitudes de admision sera el comprendido entre el 1y
el 31 de marzo. Las solicitudes fuera de plazo perderan prioridad en relacién con las
presentadas en el plazo establecido.

El centro devolvera una de las copias al interesado y la otra se archivara en la Secretaria del
centro.

La solicitud debera ser firmada por alguna de las personas que ejercen su guarda o custodia.
En el caso de que no sea el padre ni la madre, debera presentarse copia autentificada del
documento que acredite la representacion.

En la solicitud, las personas interesadas estableceran un orden de preferencia sefialando,
en primer lugar, el centro docente prioritario y podran indicar otros centros en los que
prefieran su admision, en caso de no ser admitidos en el primero.

Si la solicitud no reuniera los requisitos exigidos o no se acompafase de los documentos
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preceptivos, la Direccion del centro requerira, por escrito y con acuse de recibo a la persona
interesada, para que, en el plazo de diez dias habiles, subsane la falta o0 acompane los
documentos preceptivos.

4.2. INSTRUCCION Y RESOLUCION DEL PROCEDIMIENTO

Cuando el numero de solicitudes presentadas para un curso supere al de plazas escolares
vacantes, la Direccion expondrd en el tablon de anuncios las puntuaciones
correspondientes a cada solicitante, asi como la relacidn de alumnos/as que lo han
solicitado como prioritario con la puntuacion total obtenida por cada uno de ellos y
especificando los hermanos o hermanas. También sera publicada en el tablén de anuncios
la relacién de alumnos/as que han solicitado el centro como subsidiario, especificando para
cada uno de ellos exclusivamente la puntuacioén total obtenida.

En el plazo establecido, de diez dias lectivos, las personas solicitantes podran formular las
alegaciones que estimen convenientes ante la Direccién del Centro. En el desarrollo de
dicho tramite las personas interesadas tendran acceso, previa peticion escrita, al
expediente que, en todo caso, incluira las puntuaciones en cada uno de los apartados del
baremo de todos los alumnos/as y la documentacion en las que se sustentan.

Transcurrido el plazo, la Direccién examinara las alegaciones que se hubieran presentado,
establecera el orden de admision y adjudicara las plazas escolares comenzando por los
cursos en los que haya plazas vacantes suficientes para admitir todas las solicitudes y
continuando por el curso de menor edad y siguientes. Cuando varios hermanos o
hermanas soliciten una plaza en el mismo centro y para el mismo curso la admision
de uno de ellos supondra la

admisién de los demas y, asi mismo, en el caso de que existan dos 0 mas solicitudes de
hermanos o hermanas para distintos cursos, cuando uno de ellos resulte admitido, se
concederd a los demas la puntuacion correspondiente.

La Direccidén dara publicidad a la resolucion del procedimiento de admision en el tablon de
anuncios y la comunicara a la correspondiente comision territorial de garantias de
admision. La relacion de admitidos y no admitidos debera especificar la puntuacion total
obtenida y los motivos en caso de denegacion.

Con anterioridad a la publicacion de la resolucion del procedimiento de admision, la
Direccion remitira a la correspondiente comision territorial de garantias de admisién una
copia de los expedientes completos del alumnado al que se le haya otorgado, en alguno
de los apartados del baremo, una puntuacién diferente a la recogida en el sistema de
informacion Séneca.

CAPITULO 5. RECURSOS Y RECLAMACIONES

El recurso de alzada y la reclamaciéon deberan resolverse y notificarse a las personas
interesadas en el plazo maximo de tres meses desde su interposicion.
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CAPITULO 6. PROCEDIMIENTO EXTRAORDINARIO

Las solicitudes de plaza escolar que, por traslado del domicilio familiar, pudieran
producirse una vez finalizado el procedimiento ordinario de admisién, deberan
presentarse en la Delegacion Provincial de Educacion o en los Centros Escolares.

Cuando el alumno/a requiera recursos especificos que resulten de dificil generalizacién
s6lo se estimara la solicitud si el centro cuenta con los recursos requeridos. En caso
contrario, la solicitud sera remitida a la Delegacion Provincial, que le asignara una plaza
escolar en un centro que disponga de recursos para su escolarizacion.

CAPITULO 7. INSCRIPCION DEL ALUMNADO

7.1. CRITERIOS Y PLAZOS

Antes del inicio de cada ano académico, todo el alumnado debera formalizar su
matriculacion en el centro donde esta admitido. En nuestro centro el plazo sera del 1 al 8
de junio de cada aino.

En la primera matriculacién la alumna o alumno aportara la siguiente documentacion:

e Fotocopia del DNI, Libro de Familia, partida de nacimiento u otro documento
qgue acredite la fecha de nacimiento de la alumna o alumno.

e Documento escrito por los representantes legales sobre la opcion del area de
Religion que prefieren que cursen sus hijas o hijos, sin perjuicio de que la decision
pueda modificarse al inicio de cada curso. Esta decision sera recabada, por la
direccion, con anterioridad al comienzo de cada curso académico.

e Documentacion acreditativa, en su caso, de estar en posesion de los requisitos
académicos establecidos en la normativa vigente.

7.2. ALUMNADO PROCEDENTE DE SISTEMAS EDUCATIVOS EXTRANJEROS

La incorporacion de este alumnado a cualquiera de los niveles se realizara teniendo como
referencia su edad. No obstante, el equipo de evaluacién podra incorporarlo a un nivel
distinto al que le corresponde por edad (un nivel inferior), de acuerdo con su competencia
curricular y una vez oidos los representantes legales, no pudiéndose modificar dicha
decision a lo largo del curso escolar
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TiTULO V: LA ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS, INSTALACIONES Y
RECURSOS MATERIALES DEL CENTRO

CAPITULO 1. INSTALACIONES

1.1. UBICACION

El CEIP “FRAY ALBINO” de Cordoba esta situado en la ¢/ Dona Aldonza n.2 2, limitando al
Norte con el Estadio San Eulogio, al Sur con la ¢/ Dona Aldonza, al Este con la c/ Tenerife
y al Oeste con el Colegio Concertado de “Las Mercedarias”.

Ha sido reedificado en 2011, en el solar donde fue construido originariamente, en 1949, el
primitivo edificio (centro/colegio).

1.2. EL EDIFICIO Y OTROS ESPACIOS

Consta de tres plantas. En la planta baja estan ubicadas Conserjeria, Administracion,
Gimnasio, tutoria de E. Fisica, Cocina, Comedor, Servicios de nifios y nifias, Limpieza, 6
aulas de Educacion Infantil, Sala de Usos Multiples de Infantil y Biblioteca.

En la planta primera se encuentra la Sala de Recursos, Educacion Especial, Pedagogia
Terapéutica, Audicion y Lenguaje, 2 tutorias, Direccion, Jefatura de Estudios, Secretaria,
Sala de Profesores, Sala de Usos Multiples (Musica) y 4 aulas ordinarias y una mayor,
reconvertida del Aula de Informatica, ademas de los servicios del profesorado y del
alumnado.

En la planta segunda estan 8 aulas ordinarias ademas de los servicios del alumnado
y un almaceén.

Cuenta ademas con una pista polideportiva (con un campo para futbol sala, balonmano y
baloncesto infantil) y un espacio de juegos para Infantil.

1.3. ORGANIZACION Y USO

La organizacion de los espacios escolares y de todos los recursos materiales del Centro
requerira una especial atenciéon por parte de todos los miembros de la Comunidad
Educativa, con el fin de rentabilizar al maximo los medios disponibles.

1.4. DISTRIBUCION DE LAS AULAS
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A principio de curso las aulas se distribuyen teniendo en cuenta las caracteristicas de los
agrupamientos del alumnado y de acuerdo a los siguientes criterios:
a) Que la ubicacion de determinados grupos de nifias y nifios contemple la
existencia en ellos de minusvalias fisicas. Ello supone que estos grupos se situen
en lugares mas accesibles.

b) La planta baja albergara al alumnado de Educacion Infantil.

c) La planta primera albergara al alumnado de menor edad, asi como el alumnado
de educacion especial, eliminando con ello parte de los riesgos que suponen los
tramos de escalera. Ademas, esta distribucién facilita y asegura una rapida
evacuacion en los ensayos colectivos del Plan de Autoproteccion.

d) En la planta segunda se albergara al alumnado de segundo y tercer ciclo

e) Existen las aulas especificas de:

Aulas TIC (Tercer Ciclo)
Musica (SUM de Primaria)
Educacién Especial
Pedagogia Terapéutica
Audicion y Lenguaje
Informatica

YVVVYVYVYY

f) Cada aula corresponde a un grupo de alumnas y alumnos, al frente de la cual
estara una maestra o0 maestro que sera la tutora o tutor correspondiente y se
encargara de mantener el orden y ambiente adecuado a su alumnado.

g) Eltutor o tutora es el responsable del mobiliario y material didactico existente,
del cual realizara un inventario de Aula al comienzo de cada curso, del que
entregara una copia en Secretaria, en el que se especifique dicho mobiliario y
material (el material que no sea especifico de esa aula, una vez utilizado, debera
devolverse y colocarse en su sitio, en la dependencia de la que se ha cogido).

h) En el caso de que algun aula deba ser utilizada por mas de una maestra o
maestro o por actividades extraescolares, la responsabilidad en el orden de la
misma sera compartida también. En caso de otros usos seran responsables los
organizadores de la actividad.

En este curso académico, el Sum de Primaria sigue acondicionado para impartir
grupos flexibles de apoyo.

1.5. DEPENDENCIAS DEL EQUIPO DIRECTIVO

Las dependencias de Direccion, Jefatura de Estudios y Secretaria (situadas en la primera
planta) y Administracion (en planta baja), ademas de funcionar como tales, custodiaran
los expedientes del alumnado y los archivos y documentacion de los cinco ultimos afios.
Ademas, contaran con los medios de comunicacién, informatica, mecanografia,
audiovisuales y material fungible necesarios.

Sera una zona reservada cuyo acceso a la misma por otras personas requerira el permiso
del Equipo Directivo o de la Monitora Escolar.

1.6. SALA DE PROFESORES
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El profesorado usara como dependencia la Sala de Profesores. Sera una zona reservada
cuyo acceso a la misma por otras personas requerira el permiso del Equipo Directivo o del
propio profesorado.

Contara con los medios informaticos necesarios para que el profesorado pueda
desempeniar sus funciones. Contendra la Biblioteca del profesorado y los casilleros
personalizados donde recibir la correspondencia o cualquier informacion escrita.

1.7. TUTORIAS

En la primera planta hay una tutoria contigua a la Jefatura de Estudios, donde tendra su
sede el/la Orientador/a referente del EOE.

Sera el lugar donde, si las circunstancias lo permiten, se podra mantener reuniones con
padres en horario de atencion a padres y madres.

Los miembros que usen esta dependencia se encargaran de que todo el material esté
recogido y colocado en su sitio, una vez terminado el trabajo realizado.

1.8. REPROGRAFIA

El Centro cuenta con dos fotocopiadoras, una de ellas con opcidn color, una guillotina
grande y una pequena, asi como una encuadernadora.

El servicio de reprografia sera exclusivo del Equipo Directivo, del personal de Secretaria y
del profesorado del Centro. Al disponer de Conserje, sera éste el que ejecute los trabajos
solicitados por el profesorado, siendo el propio profesorado del Centro el responsable de
sus fotocopias y previendo con antelacion suficiente sus necesidades de material
fotocopiado.

La averia de cualquier maquina sera comunicada inmediatamente a Secretaria con el fin
de que sea reparada lo antes posible por el servicio técnico correspondiente.

El personal de Secretaria sélo se hara responsable del fotocopiado de documentos
relacionados con el servicio que desempefia y aquellos que por necesidades del servicio
determine la propia Direccién del Centro.

El profesorado que use este servicio cuidara que siempre se quede todo recogido al término
de su trabajo.

1.9. LOCAL DEL AMPA

Esta instalacién se ubica en la primera planta del nuevo edificio, con una superficie de
15°82 m2 dando a un pequefio patio interior y en frente de las aulas de pequefio grupo 5
y 6. Dispondra, igualmente, de un pequefio almacén en la zona de aseos del patio.

82



CEIP. FRAY ALBINO 14002248 REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

1.10. SALA COMEDOR

Este recinto, de 158,58 m2 de superficie, se encuentra situado en la planta baja. Tiene una
capacidad aproximada de entre 110 y 120 comensales. Al ser uno de los espacios mas
grandes del Centro podra tener, excepcionalmente, otras funciones como la de sala de
reuniones de gran grupo.

Cuando vaya a ser utilizada esta instalacion para una actividad no programada, se
comunicara con antelacion suficiente al Equipo Directivo para prever que no interfiera con
su funcionamiento ordinario

El profesorado, o miembros de la Junta Directiva del AMPA, que estén al frente de la
actividad seran los responsables del orden y cuidado del material utilizado, dejando en
perfecto estado el salon.

Diariamente, por el personal contratado por la empresa concesionaria del servicio de
comedor, esta instalacién quedara en perfecto orden y limpieza

1.11. COCINA

La instalacion de cocina, con una superficie de 44°10 m2, se encuentra anexa al salén
comedor. Dicha instalacién, asi como los congeladores y frigorificos sélo podran ser
usados por el personal de cocina contratado por la empresa adjudicataria de este servicio
y personal excepcionalmente autorizado por la Direccion del Centro.

Sera responsable de su limpieza y orden el personal de cocina destinado en el Centro, asi
como de prohibir el paso a cualquier persona ajena a este servicio, especialmente el
alumnado.

1.12. PISTA POLIDEPORTIVA

1.12.1. Funcionamiento

El Centro cuenta con una pista de Futbol Sala / Balonmano / Baloncesto Infantil y Voleibol.
La utilizaciéon de esta pista es de uso exclusivo del alumnado del Centro, bien para las
actividades de Educacion Fisica programadas o bien para las actividades deportivas del
Plan de Actividades Extraescolares del Centro.

En las actividades programadas fuera del horario lectivo y del Plan de Actividades
Extraescolares, tendran prioridad las que se realicen segun el orden siguiente:

1) Las programadas por el profesorado del Centro.

2) Las que realice el AMPA y estén aprobadas por el Consejo Escolar.

3) Las realizadas por el AMPA y que estén autorizadas por la Direccion del
Centro. En este caso la Direccion informara al Consejo Escolar en la sesién mas
préxima a esta circunstancia.

4) Las programadas por el Ayuntamiento de Cérdoba.
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5) Oftras actividades organizadas por distintos colectivos ciudadanos y que
cuenten con la preceptiva autorizacion.

Siempre que se realicen las actividades anteriores fuera del horario ordinario del Centro,
estaran presentes la persona o personas que cuenten con la autorizacién expresa de la
Direccion del Centro y que seran las responsables de las mismas, asi como de las
instalaciones, material y limpieza del recinto. También se responsabilizaran del acceso,
desalojo y comportamiento de las personas en el mismo.

1.13. GIMNASIO

1.12.2. Normas de uso

1. No se permite tirar al suelo comida, bebida, recipientes de comida o
bebida, envoltorios o papeles.
2 Esta prohibida la entrada en las pistas de cualquier tipo de vehiculo o

aparato que implique el desplazamiento de una persona sobre ruedas (patines,
patinetes, monopatines, etc.), y también la circulacion, por la instalacién, de
bicicletas y vehiculos a motor.

3. Se prohibe introducir perros -salvo si son guia de persona invidente- u
otros animales.

4 No estan permitidas aquellas acciones o actividades que perturben o
molesten la tranquilidad y comodidad del resto de alumnas y alumnos (juegos
violentos, usar aparatos musicales, etc.). Se debera mantener en todo
momento una conducta adecuada, con respeto a las instalaciones y al resto de
alumnado.

d. No esta permitido realizar acciones que conlleven un deterioro del suelo
y paredes y del recinto en general.

6. Los alumnos y alumnas ayudardan a mantener limpias las pistas
utilizando las papeleras colocadas y evitando echar suciedad al suelo.
7. Los alumnos y alumnas deberan comunicar de forma inmediata al

personal responsable, en ese momento, de cualquier deterioro o anomalia que
ponga en peligro la integridad fisica de las personas, siendo este personal el
que, mediante un informe escrito, lo comunique al Equipo Directivo.

1.13.1. Generalidades

El Centro cuenta, en su planta baja, con un gimnasio de una superficie de 254,47 m2. La
utilizacién de esta instalacion es de uso exclusivo del alumnado del Centro, bien para las
actividades de Educacion Fisica programadas o bien para actividades del Plan de
Actividades Extraescolares del Centro.

En las actividades programadas fuera del horario lectivo y del Plan de Actividades
Extraescolares, tendran prioridad las que se realicen con los mismos criterios que los de
uso de la pista polideportiva.
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La realizacion de las actividades anteriores se entiende que seran efectuadas unica y
exclusivamente por el alumnado del Centro.

Siempre que se realicen las actividades anteriores, fuera del horario ordinario del Centro,
estaran presentes la persona o personas que cuenten con la autorizacién expresa de la
Direccion del Centro y que seran las responsables de las mismas, asi como de las
instalaciones, material y limpieza del recinto. También se responsabilizaran del acceso,
desalojo y comportamiento de las personas en el mismo.

1.13.2. Normas de caracter general

1. La vestimenta o equipamiento para acceder a la pista del gimnasio sera ropa y
calzado deportivo, debiendo ser éste apropiado para la actividad concreta y la
superficie a utilizar.

2. No se permite comer o introducir bebidas en el interior de la pista.

3. Esta prohibida la entrada en la pista de cualquier tipo de vehiculo o aparato que
implique el desplazamiento de una persona sobre ruedas (patines, patinetes,
monopatines, etc.), y también la circulacién, por la instalacion, de bicicletas y
vehiculos a motor.

4. No se permitira el acceso a su interior cuando la superficie esté mojada.

9. Se prohibe introducir perros -salvo guias para invidentes- u otros animales.

6. No estan permitidas aquellas acciones o actividades que perturben o molesten
la tranquilidad y comodidad del resto de usuarios (juegos violentos, usar aparatos
musicales, etc.). Se debera mantener en todo momento una conducta adecuada,
con respeto a las instalaciones y al resto de usuarios.

7. No estd permitido realizar acciones que conlleven un deterioro de las
superficies del espacio deportivo y del recinto en general.

8 Los usuarios ayudaran a mantener limpia la instalacién utilizando las
papeleras colocadas y evitando introducir suciedad con la vestimenta o el calzado
utilizado.

9. Los usuarios respetaran y cuidaran todo el equipamiento y mobiliario de la
instalacion.

10. Los usuarios deberan comunicar de forma inmediata al personal responsable,
en el momento de la actividad, de cualquier deterioro o anomalia que ponga en
peligro la integridad fisica de las personas o el correcto funcionamiento de la
instalacion, siendo la persona responsable en ese momento la que, mediante un
informe escrito, lo comunique al Equipo Directivo.

1.14. SALA DE RECURSOS

El Centro no dispone de Laboratorio de Ciencias, por no estar previsto en el disefio de
edificios para Educacion Primaria actualmente, sin embargo, nuestro colegio cuenta,
desde su creacion, con equipos de: mecanica, 6ptica, quimica, métrica, microscopios, lupas
binoculares, etc., ademas de laminas del cuerpo humano, reproducciones de este, mapas
fisicos, politicos e historicos y otros materiales de interés para completar las actividades de
Ciencias Naturales.

Dichos materiales se dispondran para su uso en la Sala de Recursos situada en la planta
primera del edificio.

Una maestra 0 maestro se encargara de esta Sala de Recursos, confeccionando y
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actualizando el inventario del mismo, asi como haciendo la propuesta de compras, al
Equipo Directivo, para reponer 0 aumentar la cantidad de recursos existentes.

El profesorado del Centro que use los recursos existentes en esta instalacion, procurara
dejar todo recogido y en su sitio una vez acabada la sesion para la que necesité de dichos
recursos.

El profesorado que saque material para su utilizacion en clase, debera comunicarlo a la
persona encargada, dejando constancia de la salida del material y su posterior devolucién
en el registro correspondiente y procurando colocarlo donde lo encontré.

El deterioro o rotura del material existente debera ser comunicado inexcusablemente a la
persona responsable o al Equipo Directivo para su reparacién o reposicion.

1.14.1. Ordenadores portatiles

Con objeto de optimizar al maximo el uso de los recursos informaticos del Centro se
establecen una serie de normas que deben ser respetadas por todos los usuarios.

1.14.2. Normas de uso de los ordenadores portatiles

a) En horario de Actividades Extraescolares el material informatico sera usado
por el

alumnado que haya demandado dicha actividad.

b) Elalumnado que utilice los ordenadores debera estar siempre acompafado de
un/a profesor/a para realizar actividades concretas para las que sean necesarios
los medios informaticos. No se permite el uso de los mismos para mantener
entretenidos a los alumnos y alumnas, en horario lectivo.

¢) Los ordenadores estan configurados con una serie de programas basicos. El
profesorado que necesite utilizar otras aplicaciones debera comunicarlo al Equipo
Directivo.

d) Los equipos deberan mantener la configuracién original de paneles, fondos,
etc., que sélo podran ser alterados en casos puntuales y siempre con conocimiento
del profesor/a responsable del grupo.

e) Cada alumno/a es responsable del dispositivo que usa, si no se encuentra
averiado, indicando al profesor/a las anomalias que encuentre en el equipo en el
momento de comenzar a usarlo. Cualquier desperfecto sera atribuido al ultimo
usuario que lo utilizé.

f) Los usuarios podran almacenaran sus ficheros de datos en sus propios
dispositivos extraibles.

g) EIl Centro no se hace responsable de la pérdida de ficheros de datos que
hayan quedado almacenados en discos duros.

h) Esta prohibido el consumo de alimentos y bebidas en el aula.

i) Se debera guardar silencio.

j) Los ordenadores soélo se encenderan por indicacion del profesor/a
responsable, y en ningin momento podran estar funcionando sin el consentimiento
de éste.

k) Elalumnado colaborara en el mantenimiento de los dispositivos, apagandolos
cuando se le indique y colocandolos, conectados, en su lugar del armario
correspondiente.

) En caso de posibilidad de concurrencia de varios grupos, se establecera un
horario de uso de los armarios de portatiles, que se expondra en la puerta de la
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Sala de Recursos.

m) Los alumnos y alumnas deberan hacer el uso del ordenador que ellla
profesor/a les indique oportunamente durante la clase, absteniéndose de darle otro
uso distinto al requerido en ese momento.

n) El/la profesor/a controlara que todos los ordenadores queden apagados, y en
su caso, el armario ordenado y conectado a la red eléctrica, para posibilitar el uso
sucesivo del material.

0) Elalumnado nunca debe quedar solo en el aula.

p) En ningln caso se permitira la navegacion libre por Internet. Los ordenadores
son para usarlos como herramienta de estudio, investigaciéon o lectura de
periddicos, libros y revistas digitales.

g) No estd permitido el almacenamiento de informacion no docente, ilegal u
ofensiva.

r) Queda prohibido cualquier uso o manipulacién no autorizada de cualquier
equipo distinto al asignado.

s) El coste derivado de cada reparacion debida a un mal uso de los equipos sera
por cuenta de los usuarios.

1.14.3. Uso de los programas informaticos

Los usuarios tendran en cuenta que esta prohibido:

a) Eluso de juegos de ordenador (de caracter estrictamente ltdico).

b) Eluso de navegadores web con fines distintos a los estrictamente didacticos.
c) Eluso de programas de conversacion interactiva.

d) Lainstalacion de software.

e) La modificacion de las configuraciones de los programas instalados incluyendo

el propio
sistema operativo.

1.15. SALON DE USOS MULTIPLES

1.15.1. Situacién y usos

Ubicado en la primera planta, de 113,76 m2 de superficie, tiene una capacidad de entre 70
y 90 personas. Tendra la funcion prioritaria de aula de gran grupo, pudiendo desempenfar
otras funciones como aula de Musica, sala de asambleas, sala de proyecciones, sala de
teatro, etc., para lo que, en su caso, contara con un horario elaborado por la Jefatura de
Estudios. Este curso se utiliza como aula de refuerzo para agrupamientos flexibles.

El uso fuera del horario lectivo del Centro, debera estar aprobado por el Consejo Escolary
respetard un horario establecido por el Equipo Directivo

1.16. ACCESO GENERAL A TODAS LAS DEPENDENCIAS

El Equipo Directivo custodiara llaves de seguridad de todas las dependencias del Centro.
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Un juego de las mismas estara en poder del servicio de limpieza del Centro y otro juego
en poder del Conserje del Centro.

Cada maestra o maestro sera responsable de la apertura y cierre del aula en la que
habitualmente desarrolle su trabajo.

Cada profesor o profesora, que sea el ultimo en usar una dependencia del Centro, sera
responsable de cerrarla y apagar todas las luces y dispositivos eléctricos (ventiladores,
aparatos de aire acondicionado, ordenadores...), una vez que concluya la labor que estaba
realizando en ella.

En la Conserjeria habra un tabléon de llaves de la mayor parte de las dependencias. La
persona que haga uso de las mismas debera devolverlas a su sitio una vez concluida su
actividad en dicha dependencia.

Ninguna persona podra permanecer en el Centro fuera del horario y/o condiciones
previstas en este R. O. F., salvo autorizacién expresa de la Direccion.

El Conserje sera responsable del cierre de todas las dependencias, edificio y puertas del
cerramiento exterior, hasta la finalizacion de su jornada laboral.

En el desarrollo de las actividades extraescolares sera la persona responsable de la
vigilancia, la encargada del cierre de todas las dependencias, edificio y puertas del
cerramiento exterior.

1.17. LABIBLIOTECA ESCOLAR

1.17.1. Plan de actuaciones que se propone
a) Justificacion

Desde hace varios afnos, nuestro colegio ha tenido como objetivo fundamental el fomento de las
habilidades lectoras y escritoras en nuestro alumnado, para lo cual hemos puesto en practica
una serie de actuaciones, que hay que continuar, implementando medidas para generalizar los
habitos lectores del alumnado y avanzar a partir de lo conseguido, proponiendo continuidad y
anadiendo otros retos y desafios que conduzcan a una mayor competencia en una habilidad
fundamental tanto para el desarrollo como para la adquisicion de nuevos aprendizajes.
Por otro lado, la comprension oral y la escritura espontanea y programada deben fomentarse al
maximo a todos los niveles, para desarrollar estas habilidades en el alumnado.
El desarrollo de las habilidades lectoras y la creacion de habitos lectores estan intimamente
ligados a las posibilidades que ofrezca nuestra Biblioteca. Por esto queremos organizarla como
centro de recursos multimedia que sirva de manera integral al desarrollo de nuestro Proyecto
Educativo de Centro.
Por tanto, procuramos que nuestra Biblioteca sea un espacio educativo donde el alumnado
pueda acometer el aprendizaje de las habilidades exigidas por el mundo de la informacion,
ademas de desarrollar su aficién por la lectura. Donde el profesorado encuentre medios para
la innovacién y pueda poner a punto nuevas metodologias. Que esté, ademas, abierta a la
familia de nuestro alumnado y a nuestro entorno en una colaboracién de indole cultural.
También queremos desarrollar las posibilidades de nuestra Biblioteca para atender al alumnado
con dificultades o con necesidades educativas especiales.
Por otro lado, nuestra biblioteca puede poner a disposicion de ciertas alumnas y alumnos
material y recursos informativos y culturales de los que sus hogares carecen por completo:
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ademas de libros, prensa, revistas, Internet, buenas peliculas, musica, efc....
b) Criterios
Los criterios que van a informar toda la actuacion en la Biblioteca Escolar van a ser:

e Asuncion de un enfoque comunicativo, textual y pragmatico en la
enseflanza y aprendizaje del Lenguaje.

e Enfasis en los procedimientos, o sea, de las habilidades lingtiisticas.

e Consideracion especial del lenguaje oral.

e Mas interés en el uso de la lengua (la lengua como herramienta para
comunicarnos, buscar informacion, modificar nuestra propia conducta y la de los
demas..) que en el aprendizaje del cédigo y sus normas.

e Uso de la variedad de textos que se producen en la sociedad.

e Uso de los medios de comunicacion y de las TIC en el aprendizaje, como
elementos siempre presentes en la vida cotidiana.

o Interdisciplinariedad y transversalidad del lenguaje

e Laeducacion literaria como elemento indispensable para el desarrollo personal
y social.

e Elsaber literario y la construccién del sentido (comportamiento lector)

o Elsaber literario y la adecuacion al texto (comportamiento linguistico)

e El saber literario como inmersion en una cultura.

e El saber literario como goce.

C) Objetivos generales

o Estimularen el alumnado el goce y disfrute a través de la lectura, aumentando el
numero de lectoras y lectores.

e Impulsar el desarrollo de practicas lectoras en el alumnado, mejorando
habilidades y creando habitos de lectura mediante la oferta de un itinerario de
lecturas comprensible y adecuado a las caracteristicas personales de cada alumno
y alumna.

o Distinguir el texto literario y sus formas de organizacion a través del contraste
entre textos diversos y textos literarios.

o Desarrollar las competencias necesarias para expresarse por escrito (narracion
natural, introduccién en géneros literarios)

e Fomentar el uso regular de la biblioteca del centro como un recurso esencial
para el

aprendizaje permanente.

e Proponer y llevar a cabo actividades variadas de animacién a la lectura y
escritura.

e Practicar técnicas de trabajo escolar en la biblioteca para favorecer la
comprension y el tratamiento de los textos.

e Favorecer a través de las lecturas el conocimiento y respeto a otras culturas.

e Fomentar la lectura critica y la adquisicion de criterios lectores en nuestro
alumnado.

e Valorar el orden y la organizacion de la biblioteca y sus espacios.

e Favorecer en el alumnado la investigacion a través del manejo de
recursos y documentos escritos.

e Usar las nuevas tecnologias de la informacién y la comunicacion como recurso
para la educacion literaria.

o Implicar a toda la Comunidad Educativa en las actividades de la Biblioteca.

e Actualizar permanentemente los libros con nuevas adquisiciones de
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novedades adecuadas a cada nivel.
e Incrementar el fondo bibliografico necesario para la permanente
formacioén y actualizacién docente.

d) Conocimiento de los recursos bibliotecarios y las posibilidades que ofrecen

La persona responsable de la Biblioteca y el equipo de apoyo elaboraran actividades
para que el alumnado conozca todos los recursos que la Biblioteca le ofrece y sepa
aprovecharlos, realizando la correspondiente formacion de usuarios. A través de ella
el alumnado conocera:

= La organizacion basica de los libros y material disponible, asi como su
sistema de clasificacion y préstamos.

= |las normas que deben cumplirse para un buen aprovechamiento y
funcionamiento de la Biblioteca.

= Los horarios de visitas reguladas, de atencién personalizada, de
préstamo de

materiales...

= |Los requisitos para pertenecer a los equipos de alumnado ayudante de la
biblioteca, y sus funciones durante el curso escolar.

= Ubicacion, datos y servicios de las bibliotecas publicas de la zona.

= Cuidado y devolucién de los libros en las condiciones adecuadas y
respetando los plazos fijados.

e) Investigacion e informacién

Si queremos que la Biblioteca Escolar sea el centro de informacion y de
documentacién del colegio, uno de nuestros objetivos es formar al alumnado en el
uso y tratamiento de la informacion, las técnicas de trabajo intelectual y la instruccion
documental.

Para ello tendremos como objetivo hacer posible que el alumnado desarrolle habitos
de estudio, adquiera habilidades de trabajo intelectual, aprenda a documentarse, a
buscar y seleccionar la informacion. Las actividades incidiran en la utilizacion
permanente de estrategias para pensar, investigar, comprender, expresarse por
escrito, analizar y criticar informaciones no verbales, etc.

Se pueden concretar actividades como:

Identificar y manejar diferentes soportes de la informacion: libros, videos, CDs.
e Busqueda de informacién a través de Internet.
Acceso y havegacion por el blog de la biblioteca.

e Estudiar una obra o un autor y realizar debates.

e Formar un archivo documental sobre diferentes ambitos de conocimiento:
Educacién Ambiental, Educacién para la salud y la calidad de vida, Educacién para
la convivencia...

e Buscar informacion complementaria a temas trabajados en el aula,
contemplandose en las programaciones de aula y area una interaccion rica entre
las intervenciones en el aula y las que se realizan en la biblioteca.

e Proyectos de Investigacion en cada aula, nivel o ciclo de ensefanza, sobre
cualquier area de aprendizaje.

o Utilizacién de la Biblioteca como soporte para intervenciones de refuerzo
educativo y adaptaciones curriculares, atencién al alumnado con sobredotacion,
con problemas de aprendizaje y con discapacidades psiquicas y motoras
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o Crear bibliografias y exposiciones tematicas para que los lectores consulten
libros indicados.

¢ Realizacion de fichas bibliograficas sobre un tema, anotando autor, ilustrador,
traductor.

o Realizacion de semanas monograficas sobre distintos géneros: Narrativa,
teatro, poesia, Semanas monograficas sobre distintos temas: Culturas, paises,
naturaleza...

e Otras..

1.18. ESPACIOS-RECURSOS

La Biblioteca del Centro se ubica en la planta baja del edificio, con una superficie de 5803 m2.
Tiene capacidad para albergar a unas 35 personas. Ademas, cada aula cuenta con su Biblioteca
de aula.

Se accede a la Biblioteca del Centro a través de una puerta que da a la salida principal del edificio
y otra puerta en el pasillo de entrada al Centro.

La sala esta totalmente rodeada de estanterias y expositores, donde se encuentran los libros
clasificados:

Enciclopedias

Libros de consulta

Libros de lectura apropiados para Infantil y Primaria (por ciclos)
Revistas

Material audiovisual (CD, DVDs...)

Existen lotes de libros para cada grupo de alumnos/as, que los tutores van renovando segun
necesidades, en las respectivas bibliotecas de aula.

En las aulas, los libros estan expuestos sobre mesas grandes, para que todos los nifios y nifias
vean las portadas a la hora de elegir. Es destacable la aportacién de ejemplares a la Biblioteca
por parte de profesores, padres y madres, alumnos/as y personas simpatizantes o que de algun
modo han estado vinculadas al colegio o al barrio.

1.18.1. Responsabilidades en la Biblioteca del Centro

Existe un Equipo de Apoyo, que organiza y propone actividades a realizar para fomentar la
lectura y la escritura en nuestro centro. Los objetivos del plan de trabajo de éste se proponen en
el E.T.C.P, al Claustro y al Consejo Escolar para su aprobacion y se concretan cada curso
escolar en el Plan Lector, que ademas se encuentra alojado en la Red Provincial de Bibliotecas
Escolares.

Todos los tutores y tutoras, ademas, participaran en estas actividades y las trataran de dinamizar
con sus alumnos y alumnas.

El Equipo Directivo se encargara de la adquisicion de los libros propuestos por el Equipo de
Apoyo y por los Ciclos.

Todos los libros y revistas adquiridos o cedidos al centro, seran depositados en la Biblioteca y
registrados en su inventario.

El/la responsable de la Biblioteca organiza la ubicacion de los distintos libros dentro del recinto de
esta.

Habra libros repartidos entre las aulas y la Biblioteca del Centro, asi como en algunos pasillos del
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mismo. Los que se encuentran depositados en las aulas son para uso exclusivo del alumnado de
esa clase. El tutor o la tutora podra actualizar trimestralmente los titulos adaptados a la edad y
madurez de su alumnado.

Desde cursos anteriores curso contamos en nuestro centro con acceso a Biblioweb SENECA
aplicacion desarrollada por la Consejeria de Educacion de la Junta de Andalucia para la gestiony
administracion de las bibliotecas de los centros educativos andaluces, de manera que toda la
gestion de nuestra Biblioteca escolar se realiza online, con acceso publico -usuarios- y privado -
administracion-. Este sistema proporciona una mayor seguridad a nuestros datos y accesibilidad
desde cualquier dispositivo conectado a internet.

1.18.2. Normas para el uso correcto de la Biblioteca del Centro

a) Durante el horario lectivo:

° Las normas de funcionamiento de la Biblioteca del Centro estaran expuestas
en un lugar visible de la misma, asi como en todas las aulas.

e  Cada grupo de alumnas y alumnos del centro tiene una sesion semanal para
acudir a la Biblioteca del Centro bajo la tutela del profesor/a tutor/a.

) Los libros se cogeran de su estanteria y, una vez finalizada su utilizacion, se
pondran en una mesa habilitada para ello, desde donde el Equipo de Biblioteca y los
devolvera a su lugar.

o Se llevara un registro de libros leidos.

° Los libros deteriorados o con el forro roto seran depositados en el lugar
especifico para que el Equipo de apoyo los repare.

. En la Biblioteca todo esta ordenado y hay que respetar el orden. No se cambia
las cosas de su sitio. Se pide ayuda a la persona responsable.
. Existen planos y carteles para diferenciar todo lo que hay en ella.

. Los libros estan adaptados a las edades de los nifios y diferenciados por
colores y por materias.

e Enla"Biblio.." solo se oye el silencio". No molestes. No hagas ruidos. Desplaza
la silla con cuidado

b) Fuera del horario lectivo.
El uso de la Biblioteca del Centro a partir de las 18:30 horas y en fines de semana y dias festivos
debera ser autorizado por el Consejo Escolar, previo proyecto presentado en el Registro de

Entrada del Centro, y quedara sujeto al orden de prioridad establecido en el apartado 1.12 de este
capitulo.

1.18.3. La Biblioteca de aula
INTRODUCCION

La biblioteca de aula tiene como objetivo:

Mejorar la comprension escrita de diferentes textos y desarrollar el gusto por lectura de
obras literarias, mediante la planificaciéon y desarrollo de estrategias metodolégicas

Segun dispone el Decreto 101/2023, de 9 de mayo, para Educacién Primaria:

Articulo 6. Principios pedagdgicos.

a) La lectura constituye un factor fundamental para el desarrollo de las competencias clave. Las
programaciones didacticas de todas las areas incluiran actividades y tareas para el desarrollo
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de la competencia en comunicacion linglistica. Los centros, al organizar su practica docente en
el aula, deberan garantizar la incorporacion de un tiempo diario, no inferior a 30 minutos, en
todos los niveles de la etapa, para el desarrollo planificado de dicha competencia. Asimismo,
deben permitir que el alumnado desarrolle destrezas orales basicas, potenciando aspectos clave
como el debate y la oratoria.

De igual modo se recoge en la Orden del Plan de lectura, por la que se desarrolla el curriculo
correspondiente a la Educacion Primaria en Andalucia, en su art. 3

Desde esta perspectiva las experiencias literarias son imprescindibles para afianzar buenos
habitos lectores, alimentar la creatividad, la imaginacion, la sensibilidad y valorar la utilidad y el
placer que proporciona la lectura.

La biblioteca de aula se concibe como un recurso adecuado para el desarrollo de la comprension
lectora, capaz de integrar contenidos de diferentes areas curriculares para el desarrollo de todas
las competencias clave. De las modalidades de globalizacién para la integracién de contenidas,
se plantea la “investigacion estadistica” como estrategia de evaluacion y seguimiento de la
biblioteca. Esta estrategia metodologica permite que el grupo clase conozca y discuta sobre
distintos aspectos de la biblioteca: libros mas y menos leidos, medidas de tendencia central
(media, moda), intervalos segun numero de libros leidos, gustos, criterios de eleccion de
lecturas, medidas para mejorar el recurso, representacion grafica, etc. Los resultados de cada
grupo pueden también hacerse publicos y por tanto ser comparados y discutidos en un marco
social mas amplio que la clase. El acto individual de lectura, la experiencia literaria individual
adquiere con esta metodologia una dimensién colectiva.

OBJETIVOS

Durante los ultimos cursos hemos invertido para ampliar y diversificar el fondo, se han forrado
casi todos los libros y se han registrado en el programa BlbliowebSéneca (mas de catorce mil
registros, aunque no todos son de literatura infantil).

Los objetivos que se proponen en relacién con el recurso son:
= Fomentar el gusto por la lectura libre
= Desarrollar la capacidad critica en relacion con la lectura.
= Facilitar la relacién del alumnado con diversos géneros y formatos.
= Mantener el servicio de préstamo para la casa.
= Desarrollar la autonomia del alumnado para que sea capaz de controlar y
evaluar el recurso.
= |niciar al alumnado en la utilizacion de recursos matematicos para el
seguimiento y la evaluacion del recurso.
= Desarrollar la competencia matematica, atendiendo especialmente a la
dimension
“Organizar, comprender e interpretar informacion”
= Aproximarse a la comprensién de la dimensién social de la lectura.

SECUENCIA DE ACCIONES PARA LA PUESTA EN MARCHA DE LA BIBLIOTECA

= Seleccion del fondo (45 a 50 libros). Para la seleccion del fondo se tendran en
cuenta los siguientes criterios:

-Variedad de géneros (cuentos, novelas, poesia, tebeos ...).

-Variedad de formatos (albumes, de bolsillo, ...).

-Variedad de tipos de letra.

-Los distintos niveles de lectura del grupo.
= Anotar, antes de iniciar el préstamo, los numeros de registro del lote y pasarle
una copia a la persona que coordine la biblioteca. Estos libros se consideraran
prestados al tutor o tutora del grupo y como tales se registraran en Biblioweb
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= Elaborar los cuadros de doble entrada (nombres del alumnado-titulos).
= Elegir la manera de registrar las lecturas en el cuadro de doble entrada.
= Confeccionar el cuaderno de préstamos.

ORGANIZACION DE LA BIBLIOTECA

= Es deseable que los libros de la biblioteca estén situados con la portada a la
vista y que se elijan libremente.

= Esdeseable que laresponsabilidad de llevar el servicio de préstamo, sobre todo
a partir de 42 (apuntar en el libro de préstamo nombre del lector, titulo del libro, fecha
de retirada y fecha de devolucion, y de tener siempre la biblioteca ordenada) sea
rotatoria por equipos con una periodicidad quincenal o semanal. En un principio, y
hasta que las condiciones lo permitan, estas tareas las realizara el/la tutor/a o un/a
responsable designado por el/la mismo/a.

= Habra que reservar unos minutos de la jornada para pasar lista de los libros
prestados y otros minutos para la retirada de libros.

SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Se propone iniciar al alumnado (sobre todo a partir de 42, aunque algunos de los pasos de
la secuencia pueden hacerse en todos los niveles) en la utilizacion de recursos
matematicos organizados como una pequena “investigacion” que, como todas las
investigaciones, empieza con un interrogante general “4COMO MARCHA LA
BIBLIOTECA? que puede desglosarse en otros:

¢, Cuantos libros ha leido cada uno/a?
¢ Qué libros han sido los mas leidos?
¢ Cual es la media de lectura del grupo?

Los datos de todos los grupos pueden hacerse publicos para que puedan compararse.

1.18.4. Préstamos

a. No se prestan ni las enciclopedias ni los diccionarios, ni aquellos documentos
gue determine el Coordinador/a de la Biblioteca y el Equipo de Apoyo.
b. El préstamo se hard por un periodo maximo de 7 dias naturales, renovables.

c. En caso de pérdida o deterioro de un libro u otro material, se restituira el
material en cuestion o se reembolsara el importe econémico, previa comunicacion
escrita a los padres o tutores legales.

d. El préstamo sera de un libro por alumno/a como maximo y solamente se podra
prestar otro cuando se haya devuelto el primero.

e. Tanto del préstamo como de la devolucién se hara cargo el tutor o tutora de cada
grupo o el alumnado designado por estos para desempefiar dicha funcién, en
la hora

asignada para la Biblioteca de aula, o como lo tenga planificado en su horario.

f. El préstamo de libros u otro material puede hacerse también para los periodos
vacacionales de Navidad y Semana Santa.

g. No se prestara ningun tipo de material si previamente no se ha devuelto el que
tiene en préstamo y quedaran exentos del préstamo aquellos que no hayan
repuesto el material extraviado o gravemente deteriorado, una vez comunicado a
los padres o tutores legales.

h. El préstamo comenzara a primeros de octubre y finalizara el viernes anterior a
la ultima semana de clase.

94



CEIP. FRAY ALBINO 14002248 REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

i. El servicio de préstamo se hara a través del tutor/a y de los responsables de
biblioteca, pudiendo designar un horario especifico para que cada nivel asista a
la misma.

1.18.5. Horarios de apertura

La Biblioteca del Centro permanecera abierta:

1.Durante el horario lectivo, en aquellas horas en las que se haya asignado este
espacio para impartir la asignatura de valores o refuerzos educativos.
2Durante las horas que haya solicitado el tutor/a de un grupo a la persona
responsable de la biblioteca.

3.Durante los recreos, con la asistencia de un curso cada dia para juegos, y
libremente para tareas de lectura o trabajo

4.Y fuera del horario general, si la necesidad de los padres y madres, alumnas y
alumnos, asi lo demandan y los responsables de la AMPA se responsabilizan
de su apertura, atencion y cierre.

1.18.6. Recursos Econémicos

¢ A comienzos del curso escolar se asignara, dentro del presupuesto del Centro,
una partida econdmica para gastos de la Biblioteca.

¢ El Claustro sera informado tanto de la concesion del crédito como de la gestion
del mismo.

¢ En el ultimo Claustro y Consejo Escolar se presentara un balance detallado de
los gastos de la Biblioteca del centro.

¢ Podran recabarse recursos de otros organismos, particulares o instituciones,
que en cualquier caso contaran con el visto bueno del Consejo Escolar.

e Los recursos disponibles se invertiran tanto en la adquisicion de material como
para las actividades de animacién o promocion de la lectura, priorizando siempre
lo primero sobre lo segundo.

¢ No se incluiran como material bibliografico los libros de texto o material de aula.

1.18.7. Derechos y Deberes de los lectores

Deberes:
1. Tratar los libros y otro material con respeto.
2 Devolver los materiales en préstamo en los plazos estipulados.
3. Observar un comportamiento digno dentro de la Biblioteca.
4 Reponer el material que se haya deteriorado o perdido (o bien
su importe econdmico).
o. No comer mientras se lee.
Derechos:
1. A ser asesorados e informados adecuadamente.
2 Disponer de la Biblioteca en los horarios de recreo.
3 Disponer de un material digno y adaptado a su edad.

95



CEIP. FRAY ALBINO 14002248 REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

4 A ser atendidos, en la medida de lo posible, en sus peticiones.
o. A leer libremente lo que consideren oportuno.

1.18.8. Deberes y Derechos de los padres, madres o tutores legales

Deberes:
1. Reintegrar el importe de un libro u otro material gravemente deteriorado
por su hijo o hija cuando asi se lo comuniquen por escrito.
2 Velar por el respeto a los materiales en préstamo.

Derechos:
1. Ser informado periodicamente de las actividades culturales a
desarrollar.
2 En caso de apertura en horario no lectivo, poder acompafiar a sus
hijos/as.

1.18.9. Régimen Disciplinario

1. Podran ser privados de acudir a la Biblioteca del Centro, en el recreo,
aquellos alumnos y alumnas que no respeten las normas minimas de
comportamiento y hayan sido apercibidos/as reiteradamente.

2 Se podra negar el servicio de préstamo temporalmente a aquellos/as
alumnos/as que hayan deteriorado gravemente o no devueltos materiales
prestados.

1.18.10. Coordinacion de la Biblioteca: Persona coordinadora y estructura
organizativa de coordinacién

1.- Coordinacion de la Biblioteca
La Biblioteca sera coordinada por un profesor/a del Claustro nombrado/a por la Direccion
del Centro que cuente, preferentemente, con experiencia y formacion en organizacion y
funcionamiento de las bibliotecas escolares. Las funciones generales a desarrollar por el/la
coordinador/a, cumpliendo con las Instrucciones de 22 de septiembre de 2010 de la
Direccion General de Ordenacion y Evaluacion Educativa seran:

1. Elaborar, en colaboracion con el Equipo Directivo y de acuerdo con las
directrices, el Plan de uso de la Biblioteca Escolar, atendiendo al Proyecto
Educativo del Centro.
2. Informar al Claustro de profesorado de las actuaciones de la Biblioteca y
canalizar sus demandas.
3. Realizar el tratamiento técnico de los fondos, asi como su seleccion y
adquisicién, atendiendo a las propuestas, peticiones del profesorado y de los
otros sectores de la Comunidad Educativa.
4. Definir la politica de préstamos y organizar la utilizacion de los espacios y los
tiempos.
5. Recoger, tratar y difundir la informacién pedagdgica y cultural.
6. Seleccionar materiales de trabajo para el profesorado y el alumnado.
7. Atender a las personas usuarias de la Biblioteca durante las horas que le hayan
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sido asignadas para esta funcién dentro de su horario individual.

8. Asesorar al profesorado en la formacién del alumnado en habilidades de
uso de la informacion.

9. Coordinar al equipo de apoyo para desarrollar el programa anual de trabajo
de la Biblioteca.

2.- Equipo de apoyo

El Equipo de Apoyo sera fijado por el Claustro en funcién de las necesidades y del Plan de
usos de la Biblioteca. Actualmente esta formado por la Jefatura de Estudios y por un profesor
o profesora de cada uno de los diferentes Equipos de Ciclo con dedicacién horaria especifica
de una sesion semanal, siempre que las necesidades del Centro lo permitan, que sera
asignada por la J. E., dentro del horario de obligada permanencia en el Centro. Se
encargara, entre otras funciones, de:

a) Apoyar a la persona responsable de la Biblioteca en las tareas
organizativas y dinamizadoras.
b) Seleccionar materiales de trabajo para el profesorado y el alumnado.

c)Realizar labores de seleccion de recursos librarios y no librarios.

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

3.- Deberes y Derechos del profesorado del Equipo de Apoyo de la Biblioteca del Centro.
Deberes:

1 Vigilar y permanecer en la Biblioteca las horas asignadas.
2 Promocionar la lectura, los libros y la Biblioteca entre el alumnado.
3 Asistir a las reuniones convocadas al efecto.
4 Respetar los derechos y gustos lectores del alumnado.
5. Velar por el cumplimiento de las normas entre el alumnado.
6. Participar, en la medida de sus posibilidades, en las actividades de
promocion de la lectura.

7. Comunicar al Coordinador/a de Biblioteca cualquier anomalia.

8 Respetar las normas establecidas para el funcionamiento de la
Biblioteca del Centro.

9 Colaborar con el/la Coordinador/a en el desempeno de sus tareas y en
el control de los libros.

Derechos:
1. Manifestar su opinion en las reuniones convocadas al efecto.
2 Participar en la elaboracion del presupuesto y del Plan de Biblioteca.

4.- Estructura organizativa de coordinacion de la Biblioteca

En el desarrollo de esta actividad, combinaremos las estructuras horizontales de discusion, toma
de decisiones y evaluacion con las estructuras verticales de ejecucion de lo acordado.

Las estructuras horizontales seran:

= Equipo de Apoyo: los acuerdos que se tomen se llevaran al Equipo
Técnico de Coordinacién Pedagodgica para que sean discutidos y/o modificados
en los distintos Ciclos.

. Equipo Técnico de Coordinacién Pedagdgica: propondra a los Ciclos la
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inclusion en su programacion de los objetivos, actividades y procedimientos de
evaluacion de la Biblioteca Escolar, para que cada Ciclo los adapte e incluya
en su plan de actuacion anual.

. Claustro: aprobara los aspectos de su competencia relacionados con
la Biblioteca Escolar y acordara la formacion de comisiones para la
planificacién y desarrollo de

actividades concretas con la colaboracion de los padres.

. Consejo Escolar: aprobara, con las aportaciones de los
representantes de la Comunidad Educativa, la actuacion anual de la Biblioteca
Escolar.

La estructura vertical estara configurada por:

= Equipo Directivo: actuara colegiadamente poniendo en marcha los
mecanismos, y facilitara los medios e infraestructuras para ejecutar los acuerdos
aprobados.

= Equipo Técnico de Coordinacion Pedagogica: velara para que los acuerdos
adoptados se ejecuten en los respectivos ciclos y tutorias.

= Equipos de ciclo: Desarrollaran las actividades aprobadas en su grupo de
alumnos, incluyéndolas en su programacién de aula.

= Consejo Escolar: bajo la presidencia del Director estara informado y adoptara
las decisiones que crea adecuadas para la marcha de la Biblioteca Escolar

1.18.11. Actividades

Actividades de ocio y entretenimiento

Realizacién de separadores.

Taller de forrado de libros.

Encuentros con autores e ilustradores.

Cuentacuentos del profesorado y colaboradores.

Cuentacuentos de los alumnos mayores a los menores. (En principio,
suprimida).

Recitales de poesia.

Taller de dramatizacion.

Grabacion de poesias o textos. Elaboracion de audiovisuales literarios.
Taller de dibujo de cuentos.

Taller de digitalizacion de cuentos.

Diapositivado de cuentos

Comparacion de la narrativa en una pelicula y un libro.

Creacion
° Taller de confeccidn de libros colectivos de textos libres.
Taller de invencién de cuentos.
Taller de marionetas.
Taller de teatro.
Taller de ilustracion de cuentos, populares, o inventados.

Programas y proyectos coyunturales
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El equipo de profesorado que apoya el uso de la Biblioteca colaborara con aquellos
programas y proyectos coyunturales en los que el Centro participe planificando las
acciones necesarias:

. Disponiendo o adquiriendo la documentacion y recursos necesarios
para llevar a cabo dichos programas transversales.
° Generando actividades para el alumnado, profesorado y padres que

tengan que ver con determinados aspectos de los proyectos susceptibles de
divulgacién y fomento de la participacién (plan de igualdad, introduccion
de las tecnologias de la

informacion y la comunicacién, grupos de trabajo del profesorado...).

Los objetivos y actividades de la Biblioteca Escolar se plasmaran en el Plan Lector que se
publicara y desarrollara cada curso escolar.

1.19. SALA DE INFORMATICA.

Durante el curso 2024-2025, el aula de Informatica pierde su uso como tal, ya que el alumnado utilizara los ordenadores
portatiles de los carros en sus clases respectivas.

Los ordenadores de mesa de dicha aula, se reubicaran en distintas clases o dependencias, segun las necesidades.

El aula de Informatica dispondra de otros usos educativos, entre ellos, impartir la asignatura de religion.

1.20. ASEOS

Los aseos de nifios y nifias de E. Primaria estan situados en cada una de las tres plantas,
ademas de los aseos especificos de cada una de las seis aulas de E. Infantil que estan
dotadas de ellos y los aseos especificos del recreo y de actividades al aire libre, situados
en el edificio anexo al colegio (junto a las instalaciones del AMPA). Los aseos del personal
de limpieza y conserjeria, situados en la planta baja y los del profesorado y personal adulto
en general, situados en planta baja y primera.

1.20.1. Normas de uso

. Los aseos del Centro son de uso exclusivo para cada uno de los
sectores a los que van destinados.
. Los nifios y niflas de E. Primaria usaran los respectivos aseos que

tienen en la planta donde estd su aula habitual, salvo que se encuentren
desplazados en la planta baja, en que usaran los aseos de la misma, si esta
lloviendo, o los del patio, si hace buen tiempo.

. Durante los recreos, actividades de Educaciéon Fisica en la Pista
Polideportiva o Actividades Extraescolares en la misma pista, se usaran
exclusivamente los servicios del patio.

. Los aseos de ninas son de uso exclusivo de estas, estén en la planta
que estén y los de nifios son de uso exclusivo de nifios, estén en la planta que
estén.

° No se tiraran, dentro de la taza del servicio, envases, restos de comida,
papeles de aluminio, papel higiénico o cualquier otro producto que pueda
taponar éste.

. Se orinara y se defecara dentro de la taza del servicio, tirando
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siempre de la
cisterna.
° No se pintara ni llenara de suciedad las paredes y puerta del servicio.

. No se lanzaran objetos (bocadillos, papel higiénico, agua..) por las
ventanas.

° Si se detecta suciedad de orines en el suelo, rotura de la cisterna o
cualquier otra anomalia se avisara inmediatamente al conserje o al servicio de
limpieza del Centro.

° Los nifios deberan usar las tazas especificas que hay en sus servicios
para orinar, nunca lo haran en el suelo, y deberan pulsa la salida de agua
cuando terminen.

. Usar los lavabos sélo y exclusivamente para lavarse las manos y
cepillarse los dientes. No usarlos para jugar con el agua, los pies, los zapatos
o cualquier otra actividad que los ensucie o deteriore.

. Si se detecta suciedad que no sea normal o rotura del grifo, bajante o
el propio lavabo informar inmediatamente al conserje o al servicio de limpieza
del Centro.

° Queda terminantemente prohibido ensuciar paredes, techos y cristales
de ventanas de los servicios.
° En caso de que ocurran algunos de los actos prohibidos anteriormente,

sin poderse detectar al autor o autora de los hechos, se podran clausurar los
servicios de las plantas y derivar el uso a servicios de patio (recreos) o planta
baja, donde se pueda realizar una mayor vigilancia.

CAPITULO 2. RECURSOS MATERIALES

2.1. MOBILIARIO

El Centro cuenta con el mobiliario, en todas sus dependencias, procedente de la dotacién
de enero de 2012, cuando se inaugur6 el nuevo edificio.

Cada aula cuenta al menos con:

25 mesas de alumnado

25 sillas de alumnado

1 mesa de maestra o maestro
1 sillon de maestra o maestro
3 armarios/estanterias

1 encerado

4 perchas

2 papeleras
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° 1 panel de corcho.

2.2. RECURSOS DIDACTICOS

Los recursos didacticos con que cuenta el centro estaran agrupados por ciclos, siendo el
coordinador o coordinadora de cada uno el responsable de los mismos, salvo los
especificos del alumnado de N. E. E., Inglés, Musica o Educacién Fisica, que seran
responsabilidad del profesorado especialista.

Los recursos didacticos existentes podran ser usados por todos los niveles educativos,
filandose los criterios de horario de uso al principio de curso en el Claustro de profesores.

En cuanto a la adquisicion de nuevos recursos didacticos se planteara en el Claustro de
Profesores al principio de cada curso académico, estableciéndose las prioridades y
necesidades, ajustandose a la partida o partidas del Presupuesto de Funcionamiento
dedicadas al efecto.

2.3. MEDIOS INFORMATICOS Y AUDIOVISUALES

Los medios informaticos con que cuenta el Centro estan agrupados en cuatro secciones
totalmente diferenciadas e independientes contando todas ellas con conexion a Internet:

1) Cuatro ordenadores de Direccién (enclavados en Direccion, Jefatura de
Estudios, Secretaria y Administracién).

2) Dos ordenadores del profesorado (enclavados en la sala de profesores).

3) Un ordenador en la Biblioteca.

4) Un ordenador en cada aula.

9) Un ordenador tactil en el aula especifica. En desuso.

6) Treintay tres ultraportatiles para uso del alumnado, colocados en dos armarios
portéatiles con acceso a red eléctrica, situados en la Sala de Recursos del colegio.
En desuso.

7) 20 ordenadores portatiles en un carro portatil. 55 portatiles para el alumnado,
en la sala de recursos. 1 carro en 62 Primaria, dotado de chromebooks. 3 carros
ubicados e n 52 Primaria, 22 ciclo y 19 ciclo; cada uno de ellos dotados de
ordenadores portatiles.

8) 30 portatiles a disposicion del profesorado que envié la Junta de Andalucia
dentro del Plan de

actuacion digital.

9) Una television.

10) Un Proyector portatil en el Aula Especifica.

11) 1 Pantalla digital tactil movil.

Ademas, el Centro cuenta con cuatro pantallas digitales situadas en las aulas TIC y pantallas
enrollables y proyectores en todas las aulas ordinarias y Salas de Usos Multiples.

Se cuenta también con DVDs de diversos temas, que pueden ser de utilidad didactica.

2.4. MATERIAL DE CIENCIAS NATURALES
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EL Centro cuenta con numeroso material de laboratorio como microscopios, lupas
binoculares, equipos de mecanica, electricidad, 6ptica, métrica, etc. resultado del depdsito
de que disponia el Centro desde la EGB. Igualmente existe buen numero de laminas de
naturaleza y mapas de Europa, Espafa y Andalucia fisicos, politicos y mudos.

Dicho material se encuentra disponible en la Sala de Recursos situada en la primera
planta.

Anualmente, la persona responsable de la Sala de Recursos, revisara y actualizara el
inventario de este espacio y hara una propuesta de compra al ETCP, para reponer o
incrementar los recursos existentes, siendo este 6rgano el que elevara la propuesta de
compra, para el curso escolar correspondiente, al Claustro de Profesores y al Consejo
Escolar del Centro. En el Presupuesto de Funcionamiento del Centro se consignara,
anualmente, una partida especifica para reposicion e incremento de este material.

2.5. MATERIAL DEL AULADE E.E. Y DE LAS AULAS DE P.TY A.L.

Las unidades de E.E., P.T. y A.L. cuentan con un material especifico depositado en las
propias aulas situadas en la primera planta del edificio. Este curso ha sido dotado con
material procedente de la Consejeria. El inventario y actualizacién del mismo corre a cargo
de cada una de las especialistas.

El material bibliogréafico de dichas aulas tendra, como el del resto del Centro, su registro en
el programa de gestion de la Biblioteca del Centro.

Anualmente, en el presupuesto de funcionamiento, se consignara una partida determinada
para la reposicion de material estropeado o incremento de material especifico de estas
aulas.

2.6. MATERIAL DEL AULA DE MUSICA
El aula de Musica, que utiliza habitualmente el SUM de Primaria, situado en la primera
planta del edificio, cuenta con el material especifico y los instrumentos de que esta dotada.

El material bibliografico del aula tendra, como el del resto del Centro, su registro en el
programa de gestion de la Biblioteca del Centro.

Anualmente, en el presupuesto de funcionamiento, se consignara una partida determinada
para la reposicion de material estropeado o incremento de material especifico de esta aula
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TiTULO VI: RECREOS Y ENTRADA Y SALIDA DE CLASE

CAPITULO 1. RECREOS

1.1. VIGILANCIA EN LOS RECREOS

Los recreos se consideran a todos los efectos como horario lectivo. Diariamente el periodo
de duracioén sera el mismo para todos. Este curso el horario sera de 11:45a 12:15 h.

Todo el profesorado atendera el cuidado y vigilancia de estos, para ello se podran
establecer turnos de un profesor o profesora por cada dos grupos de alumnas y alumnos
o fraccion (Orden 20 agosto 2010. Art. 13). Quedan exentos de esta tarea, tanto la directora
como la maestra coordinadora del Plan de Igualdad y el Coordinador de Prevencion de
Riesgos Laborales segun la normativa actual, adecuando esta tarea a futuras normas quela
modifiquen.

1.2. NORMAS EN LOS RECREOS

Las normas a seguir en los recreos son las siguientes:

1. Para la vigilancia de los recreos los turnos se encuentran expuesto en el tablén de
anuncios.
2. Todos los cursos bajan al patio acompafhados de un maestro/ aunque éste libre
después.

3. Los espacios de recreo estan parcelados por cursos (debido a la pandemia) y se evitara la
mezcla de alumnado tanto en los mismos como en las filas.

4. Se han establecido un turno de recreo para Primaria y para Infantil.
Primaria:
El patio de Primaria se ha dividido en tres zonas. Cada zona corresponde a un ciclo.

Infantil:

El recreo de Infantil se hace en horario de 11:45 a 12:15 en el patio pequeno. Los niveles de
3 anos pueden flexibilizar su salida al patio para no coincidir con los niveles de 4 y 5 afios.

A.E.E.E:

El alumnado de E. Especial hara su recreo con el turno de Primaria o de Infantil, en funcion
de donde lleven a cabo la inclusion el alumnado. Ellos utilizaran los aseos de la primera
planta por lo menos un cuarto de hora antes de que suene el timbre, de tal forma que los
aseos estén disponibles para los alumnos de primero antes de bajar al patio.

103



CEIP. FRAY ALBINO 14002248 REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

1. El bocadillo de media mafana se come en el patio

2. Se usan los servicios, antes de bajar al patio. Una vez en el patio pueden usar los
Servicios,
3. En la puerta del aseo hay una persona encargada de vigilar el aforo.
4. Las fuentes del patio de recreo se pueden utilizar
5. Si algun profesor o profesora tiene que ausentarse debera hacerlo cuando compruebe
qgue la zona donde tiene su accidn esta suficientemente atendida (minimo un profesor o
profesora por zona). El tiempo de ausencia sera el imprescindible, incorporandose a su
zona de vigilancia lo antes posible.
6. En los dias de lluvia el alumnado permanecera con sus tutores/as en sus respectivas
aulas, de las que solo saldran al servicio de forma escalonada. La Jefatura de Estudios
establecera puestos de vigilancia de pasillos y servicios entre el profesorado especialista
gue no tenga tutoria.
Durante la sesion del recreo se controlara:

. Usar los servicios adecuadamente y nunca como lugar de juego.
) Estimular el respeto, carifio y solidaridad con las
compaferas y compaferos.

. Cuidar y respetar las plantas del centro.

. Mantener limpios los patios, pasillos y servicios usando las
papeleras y contenedores.

° No dejar grifos abiertos ni obstruir los lavabos.

. Usar el papel higiénico y la cisterna cuando se use el servicio.

. Se recomienda una alimentacion sana a base de bocadillo,
zumo, fruta o lacteo

CAPITULO 2. ENTRADAS Y SALIDAS DEL ALUMNADO DEL CENTRO

2.1. ENTRADA'Y SALIDA DEL ALUMNADO AL CENTRO

A) Entradas

Las entradas y salidas del alumnado al Centro se realizaran de la siguiente manera:

Desde el curso pasado, utilizamos dos entradas y salidas que tiene el Centro. Segun el curso
que sea, lo hace por una puerta u otra de forma ordenada. Las vias de entradas y salidas
son:

1. Puerta de la calle Tenerife (Entrada 1): Alumnado de AEEE, Primaria
2. Puerta de Infantil de la calle D2 Aldonza. Alumnado de Infantil

e Habra una persona encargada en la puerta. Para ello la puerta se abrira cinco minutos
antes de las 9:00 h.

¢ Pasados cinco minutos, se procedera al cierre de las puertas.

e En Ed. Primaria los nifios y nifias forman filas en el patio.

¢ El profesorado que imparta clase a primera hora, recoge del patio a su alumnado.

e Con el fin de no interrumpir el trabajo del centro, el alumnado que llegue una vez
cerradas las puertas, no accedera al mismo hasta las 10:00 h, una vez finalizado el primer
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tramo horario. Entrara por la puerta principal de la calle Dofna Aldonza y siempre que
traiga un justificante médico o que los padres (o persona adulta que lo acompafie) lo
justifiquen.

e La portera abrira y entrara el nifio/a.

¢ El adulto que acompana al menor rellenara el impreso justificando el retraso. Para ello
se colocara una mesa con los impresos en la puerta, no pudiendo acceder el adulto
acompafante al interior del centro. Si hubiera mas alumnos/as esperando entrar lo haran
guardando la distancia social establecida.

¢ Una vez que se produzca un cambio de sesidn, se incorporara a su curso continuando
con la actividad diaria. Los casos excepcionales seran resueltos por la Jefatura de
Estudios

B) SALIDAS
o Para las salidas, se tocara cincos minutos antes para que el alumnado salga de forma
muy puntual.
e Las salidas se llevaran a cabo de la siguiente manera:

- Infantil: Las familias acceden al patio por su puerta correspondiente (C /Dofia

Aldonza).

- Primaria. 12 Ciclo, sale del centro por la puerta de Infantil (hoja derecha)

32 Ciclo: Salen al exterior por la puerta de la C/Tenerife.
22 Ciclo: Las familias acceden por la puerta de C/ Tenerife para recoger en

el patio al alumnado.
¢ Los tutores ser encargaran de ir supervisando la salida.
¢ Elalumnado de 5°y 6° puede abandonar el centro al término de la jornada, siempre que
haya sido debidamente autorizado por los tutores legales.
e Si después de ser recogidos todos los alumnos/as de una clase, quedara alguno sin
recoger, este se apartara con su profesor/a, para no interrumpir la salida de otras clases.
Volvera a la salida cuando hayan terminado de salir todos los grupos que lo hacen por
esa puerta.

e Se respetaran las entradas y salidas al centro.

e Las familias podran realizar cualquier notificacion a los/as tutores/as mediante nota
escrita en la agenda de sus hijos/as, o via iPasen.

2.2. ENTRADAS A LAS AULAS

Se tendra en cuenta lo redactado en el Capitulo 2, punto 2.1.

a) Elalumnado de E. Infantil accedera a sus aulas por las puertas del patio interior
(Calle dofia Aldonza) y los padres y madres permaneceran en el exterior del
edificio. Se permitira el acceso de los padres del alumnado de 3 afios de manera
temporal, durante el periodo de adaptacion.

b) Cada vez que el alumnado entre en su aula, se sentara, a ser posible, siempre
en el mismo sitio. Cada silla y mesa de cada aula de grupo debe estar asignada a
un alumno o alumna (se debera tener en cuenta por parte del tutor/a los posibles
problemas de cualquier indole que pueda tener el alumnado). A la hora de asignar
mesa a los alumnos y alumnas, habra que tener en cuenta al alumnado con
N.E.A.E. que va a recibir apoyo dentro de clase para que haya espacio suficiente
para el profesorado que lo atiende.

c) Alfinalizar el recreo, los alumnos y alumnas deberan dirigirse al lugar asignado
a su grupo en el patio, donde los recogera el maestro o0 maestra que esté con ellos.
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2.3. SALIDA DE LAS AULAS
Se tendra en cuenta lo redactado en el Capitulo 2, punto 2.1.

a) La salida del aula, solamente se producira previa autorizacién del tutor/a o
profesor/a correspondiente.

b) La salida de las aulas hacia el recreo se hara de forma ordenada y en fila, sin
carreras ni empujones por pasillos y escaleras, bajando al mismo, cada grupo,
por la misma escalera por la que subié a la entrada.

2.4. SALIDA DEL CENTRO

La salida del alumnado del centro se encuentra mas desarrollado en el punto 2.1 de este
Capitulo.

- Una vez abierta la puerta (C/. Dona Aldonza) el alumnado de E. Infantil que no
es usuario del comedor, saldra al patio con sus tutoras/es y alli sera entregado a cada
familia.

- El alumnado usuario del comedor saldra del centro de manera ordenada,
manteniendo la distancia de seguridad y evitando cruces innecesarios con el
alumnado del siguiente turno.

- Una vez finalizada la comida, se recomienda que el alumnado abandone el
centro. De no ser posible, permanece en un espacio delimitado para ello.

- El alumnado de Educacion Especial sera acompanado por su tutor/a al patio,
donde sera recogido por sus familiares.

- Los padres/madres se responsabilizaran tanto de la recogida de sus hijos/as
como del regreso de éstos al domicilio familiar al finalizar la jornada escolar.

- Si pasado un tiempo prudencial se observa que algun alumno o alumna no ha
sido recogido/a, se contactara con la familia, para lo cual deberan estar actualizadas
los listados de alumnos/as con sus correspondientes teléfonos de contacto.

- En caso de no poder contactar con la familia o que ésta no se persone, una
vez transcurridos 20 minutos, se procedera a llamar a la Policia Local, para que ésta
se encargue de la custodia del menor y de localizar a sus padres/tutores legales.

- Sélo se podra salir del colegio, fuera de horario, con autorizacion escrita de la
madre, padre o tutor legal. Sera obligatorio que los recoja alguna persona adulta
autorizada por los padres o tutores, firmando a tal fin el documento establecido por
el Centro.

- La puerta principal permanecera cerrada durante todo el tiempo del horario
escolar y solamente se abrira previo aviso timbrado desde el exterior.
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TiTULO VII: COLABORACION DE LOS TUTORES/AS EN ELPROGRAMA DE
GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO

CAPITULO 1. GRATUIDAD DE LIBROS

1.1. GENERALIDADES

El programa de gratuidad de libros de texto beneficia a todo el alumnado de Primaria
del Centro.

El representante legal de la alumna o alumno que no desee participar en este programa,
durante el curso, lo comunicara en la Secretaria del Centro, mediante una solicitud de
renuncia voluntaria al programa que debera entregar antes del 15 de junio.

El alumnado beneficiario dispondra gratuitamente, en régimen de préstamo, de los libros
de texto elegidos por el Centro. Los libros seran propiedad de la Administracion.

Los libros del 1er Ciclo seran renovados anualmente por tratarse de un material que no
puede ser utilizado por otro alumnado en cursos siguientes. Al renovarse los libros de texto
de este ciclo, el centro seleccionara aquellos libros que no requieran material
complementario asociado. En ningun caso podra cargarse gasto alguno a las familias por
la adquisicion de los citados materiales complementarios. Los de 22 y 3er Ciclo se
renovaran cada cuatro afos.

Los libros seran dados de baja cuando se cumpla el periodo de cuatro afios. Asi mismo,
podran darse de baja con anterioridad a este plazo cuando su grado de deterioro no
permita su utilizacién por otro alumnado.

Los libros de texto deberan ser aprobados por el Consejo Escolar a propuesta de los
organos de coordinacién didactica.

De la reunion que celebren los 6rganos competentes de coordinacion didactica para la
propuesta de seleccion de libros de texto, se levantara el acta correspondiente en la que,
ademas de indicar los libros propuestos, se hara constar la coherencia entre los libros de
texto elegidos y los aspectos técnico- pedagogicos recogidos en el Proyecto Educativo del
Centro.

El Centro expondra en el tablon de anuncios, durante el mes de junio de cada afo, la
relacion de libros de texto para el curso siguiente, especificando el curso, ciclo, etapa,
area, materia, ambito o moédulo, titulo del libro, autor o autora, editorial e ISBN.

El Centro entregara a cada representante legal, un Cheque-Libro por el valor de los libros
de texto escogidos y aprobados por el Consejo Escolar a propuesta del ETCP, que sera
canjeado en la libreria o establecimiento comercial de su eleccion, quedandose la libreria
o establecimiento comercial el Cheque-Libro, que constituira, firmado por el representante
legal del alumno o alumna, la factura para su posterior reintegro por el Centro La entrega
del cheque a las familias se hace a través de iPasen (punto de recogida).
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Todos los libros de texto adquiridos se identificaran en los primeros dias del curso con
una

etiqueta en la que figuraran los cursos escolares en que ha de permanecer en uso, el
nombre del centro, y el nombre de la alumna o alumno que en ese curso tiene asignado
el libro, asi como su estado de conservacion.

Si el Centro realiza una seleccion de libros y materiales que conlleve un gasto que no pueda
ser atendido con las cantidades recibidas para la atencion del programa de gratuidad, el
Centro abonara la diferencia con cargo a la partida de gastos de funcionamiento del
presupuesto ordinario.

El Centro no podra requerir a las familias ningun tipo de contribucion econdémica para la
adquisicion de libros de texto ni materiales curriculares.

1.2. ACTUACIONES DEL CENTRO CON LOS LIBROS DE 22Y 3er CICLO

En el caso de segundo y tercer ciclo de Educacion Primaria, el Centro llevara a cabo las
siguientes actuaciones:

. Preparacion y entrega de los libros de texto que han sido recogidos para su
reutilizacion al alumnado matriculado en los cursos citados, cumplimentando las
etiquetas correspondientes con los datos del alumnado que va a utilizar los libros.

° Adquisicion para la reposicion de los libros de texto que la Comision
Permanente del Programa de Gratuidad haya considerado que no reunen las
condiciones necesarias para su uso y aquellos libros que sean necesarios para
atender al alumnado repetidor en aquellas materias que lo necesiten, asi como los
que se hayan extraviado, siempre que no fuera por causas imputables al
alumnado, segun la comisién.

o Adquisicion de los libros de texto o materiales curriculares para el alumnado
de los cursos y materias de los que el Centro no disponga de lotes suficientes para
la atencion del alumnado matriculado.

1.3. ESPECIFICACIONES SOBRE EL ALUMNADO CON N.E.AE.

Debido a que el alumnado con N.E.A.E. puede presentar circunstancias muy diversas, y
que a todas ellas debe dar cumplida respuesta el Programa de Gratuidad, es conveniente
distinguir las posibles situaciones:

a Alumnado con N.E.A.E. utilizando los mismos materiales que el resto de los
alumnos y alumnas de su curso. Se acogeran a la dotacion econdémica
correspondiente al curso en cuestién. A todos los efectos este alumnado se
contabilizara dentro del grupo de alumnos y alumnas de su curso.

b) Alumnado con N.E.A.E. utilizando materiales curriculares que pertenecen a
otros cursos o niveles educativos. Se les asigna la dotacion economica del curso
correspondiente donde esté matriculado este alumnado.

0 Alumnado con N.E.A.E. que usa un material adaptado a sus necesidades
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individuales. Se dispondra en este caso de la dotacion econdmica establecida para
los materiales de elaboracion propia.

d Alumnado de Aula Especifica. Las cantidades asignadas en este caso
seran las

indicadas en normativa y que el Centro podra destinar a la adquisicion del
material curricular que crea conveniente.

1.4. OBLIGACIONES DE LOS BENEFICIARIOS

El alumnado que participe en el programa de gratuidad de libros de texto, asi como sus
representantes legales, tendran las siguientes obligaciones:

a) Entregar a la libreria o establecimiento comercial el correspondiente cheque-
libro, debidamente cumplimentado y firmado una vez recibidos los libros de texto.

b) Someterse a las actuaciones de comprobacion a efectuar por la Consejeria de
Educacion o por el Centro y a las de control financiero que correspondan de
acuerdo con la legislacién que resulte de aplicacion.

c) Hacer un uso adecuado y cuidadoso de los libros y reintegrar los mismos al
Centro en la fecha que el Consejo Escolar determine, una vez finalizado el curso
escolar o en el momento de su baja del Centro si se produce su traslado.

d) Reponer el material extraviado o deteriorado de forma culpable o
malintencionada. En caso contrario, se podra postponer la entrega del Boletin de
Notas hasta la reposicion de dicho material.

e) Las madres, padres o tutores legales forraran los libros con plastico
transparente (no adhesivo), al inicio del curso y no pondran el hombre o sefal
alguna en el libro, salvo una etiqueta blanca en el exterior del forro con el nombre
del nifio o la nifia y el curso en que se encuentra.

1.5. RESPONSABILIDADES DEL PROFESORADO

a) Cada cuatro afos, en el caso de que se considere necesario, el Centro elegira
los libros de texto que estime necesarios para cada uno de los cursos de la
ensefianza obligatoria, en que se haya cumplido el periodo minimo de los
existentes. Para ello, en el segundo trimestre del curso escolar, cada equipo
docente hara un estudio de los diferentes libros de texto que haya en el mercado
elaborando un listado de libros y otro de material curricular, haciendo una propuesta
que debera ser supervisada por el ETCP del Centroy por la Comisién de Gratuidad
de Libros de Texto y aprobada por el Consejo Escolar

b) EI Consejo Escolar a través de la Comision de Gratuidad de Libros de texto
podra proceder, antes del 30 de junio de cada afio, a la revision de todos los libros
de texto que no hayan cumplido el periodo de cuatro afios de uso establecido con
caracter general. Una vez revisados, comunicaran a los representantes legales del
alumnado que haya realizado un uso incorrecto de los mismos la obligacién de
reponer el material extraviado o deteriorado de forma culpable o malintencionada,
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asi como el plazo para hacerlo que, en ningun caso, sera inferior a diez dias habiles
contados a partir de la recepcioén de dicha comunicacion.

¢) Antes del 15 de julio de cada afio el Centro grabara en el sistema de gestion
Séneca la relacion de alumnado inscrito en cada uno de los cursos de la
ensenanza obligatoria en los que corresponda la dotacion de libros de texto, asi
como la de aquellos que no desean ser incluidos en el programa de gratuidad,
igualmente grabara las necesidades

de reposicion, asi como los nuevos lotes que pudieran ser necesarios por
incremento respecto del afio académico anterior.

d) En el caso de que las necesidades de reposicion de libros de texto superasen
el 10% del total, la Direccion elaborara un informe en el que justificara, de forma
individualizada para cada libro, las causas por las que se requiere su reposicion y
por qué estas no son imputables al alumnado del Centro.

e) El profesorado que imparte el area correspondiente, en los primeros dias del
curso escolar, se responsabilizara y vigilara de que todos los libros de texto de su
area tengan, en la primera pagina, el etiquetado con el nombre del centro y el
alumno/a que va a tener el libro durante ese curso.

f) El profesorado que imparte el area correspondiente revisara trimestralmente
los libros para confirmar que estan en perfecto estado y que no falta ninguno.

g) Afinal de curso, el profesorado recogera los libros que correspondan a su area
y realizara un listado de alumnas y alumnos clasificando las condiciones en que
se ha entregado el libro en tres bloques: BIEN. REGULAR o MAL.

h) De cada curso se levantara acta, por el/a tutor/a, de la situacién en que se
encuentran los libros de texto firmada por este o esta, entregandose una copia de
la misma a la Comision de Gratuidad de Libros de Texto del Centro.

) A principio de cada curso, el profesorado repartira los libros del area que
imparte al alumnado, ateniendo a los criterios del apartado anterior y segun el
listado realizado por el profesorado en el curso anterior.

1.6. PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE LIBROS DE TEXTO NUEVOS

Para la adquisicion de los libros de texto nuevos, se procedera de la siguiente forma:

a El Director/a o la Administrativo entregara a los representantes legales del
alumnado beneficiario, debidamente cumplimentados, los Cheque-libros.

b) Estos Cheque-libros seran canjeados por los libros de texto en la libreria o
establecimiento comercial de su eleccion, firmando el representante legal del
alumno/a el “recibi” en la zona dispuesta para tal fin una vez recibidos los mismos,
y quedandose la libreria o establecimiento comercial el cheque- libro elaborado, la
factura para su posterior reintegro por parte del Centro.

0 Silos precios establecidos en una libreria o establecimiento comercial para los
libros referidos en el Cheque-Libro superan el maximo gasto previsto indicado en
el mismo, debera ser canjeado en cualquier otra libreria o establecimiento
comercial en el que sea suficiente el maximo gasto previsto indicado en el Cheque-
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Libro.

d Las librerias o establecimientos comerciales remitirdn al Centro las
correspondientes facturas, que deberan contemplar todos los requisitos formales
exigibles a las mismas, a nombre de la Consejeria de Educacion, figurando entre
paréntesis el nombre del Centro y el del alumno o alumna, acompanandolas de los
respectivos Cheque-libros debidamente cumplimentados y sellados. Si el numero
de cheque-libros en un establecimiento fuese superior a diez, se podra presentar
una sola factura por el importe total, adjuntando una relacion de alumnado que ha
retirado los libros de texto y el importe correspondiente a cada uno.

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

i Las facturas y los cheque-libros a que se refiere el apartado anterior seran
presentados con anterioridad al 30 de noviembre de cada afo, y el Centro
procedera a su abono en el plazo maximo de un mes a contar desde la fecha de
su presentacion o, si se presentan antes del 1 de octubre, un mes a contar desde
esta ultima fecha.

g En ningln caso el Centro podra percibir cantidad alguna como depdsito ni que
sirva para financiar parte del material curricular entregado.

1.7. PROCEDIMIENTO PARA LA REPOSICION DE LOS LIBROS DE TEXTO

Para la adquisicion de los libros de texto que deban reponerse por aumento de matricula,
o por deterioro o extravio antes de los cuatro afios se procedera de la siguiente manera:

a) La Direccion, una vez autorizada por la Direccion General de Participacion y
Solidaridad en la Educacion, la reposicidn de los libros de texto y con anterioridad
al comienzo del curso escolar, procedera a comprar los correspondientes libros de
texto.

b) Las librerias o establecimientos comerciales remitirdan al Centro las
correspondientes facturas a nombre de la Consejeria de Educacién, figurando
entre paréntesis la denominacion del Centro. Dichas facturas deberan contemplar
todos los requisitos formales exigibles a las mismas.

c) Las facturas a que se refiere el apartado anterior seran presentadas con
anterioridad al 30 de noviembre de cada afio, y el Centro procedera a su abono en
el plazo maximo de un mes a contar desde la fecha de su presentacion o, si se
presentan antes del 1 de octubre, un mes a contar desde esta ultima fecha.

1.2. INCORPORACION DE NUEVO ALUMNADO DURANTE EL CURSO

El Centro podra adquirir nuevos libros de texto para las incorporaciones del alumnado a lo
largo del curso escolar, alumnado que ha podido estar inscrito en otro centro o
incorporarse por primera vez al sistema educativo.

Cuando un alumno o alumna va a trasladarse de un centro a otro, se pondra gran cuidado
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en que entregue los libros de texto, y se emitira un certificado en el que se informara al
nuevo centro de la entrega y el estado de conservacion de los libros. Por parte del centro
receptor, se dotara a este alumnado de los libros de que disponga el centro o en su defecto
de libros nuevos que adquirira el propio centro.

1.8. JUSTIFICACION DE LAS CANTIDADES RECIBIDAS

La contabilidad del Programa de Gratuidad de Libros de Texto tendra apartado
independiente o especifico dentro del general del Centro.
La justificaciéon de ingresos y gastos de dicha actividad se llevara a cabo en un plazo
maximo de dos meses a partir de la finalizacion del curso correspondiente, mediante la
aprobacion por el Consejo Escolar de un informe especifico del estado de cuentas del
Centro para la adquisicion de libros de texto.
El Centro devolvera los remanentes que pudieran producirse como consecuencia de la
actividad desarrollada o los dejara como remanente para gratuidad para cursos sucesivos,
no pudiendo de ninguna manera destinar tal remanente a otro concepto.
Los justificantes originales y demas documentacion original de caracter econémico de
gasto realizado

se custodiaran en el Centro, quedando a disposicion de la Consejeria de Educacion, de la
Intervencién General de la Junta de Andalucia y de la Camara de Cuentas.

1.9. GESTION Y SUPERVISION DEL PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO

La Comision Econémica del Consejo Escolar sera la encargada de la gestion y supervision
del programa de gratuidad de libros de texto.

Todos los tutores y tutoras seran miembros de la Comision a titulo consultivo, para las
ocasiones en que sea necesario estudiar el uso que haya hecho de los materiales algun
alumno/a, cuya trayectoria educativa haya seguido los mencionados tutores.
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TiTULO VIII: NORMAS DE FUNCIONAMIENTO

CAPITULO 1. AGRUPAMIENTO DEL ALUMNADO

1.1. CRITERIOS PARA EL AGRUPAMIENTO DEL ALUMNADO

El alumnado del centro estara agrupado en Segundo Ciclo de Educacion Infantil y
Educacion Primaria. Dentro de la Educacién Primaria se agrupara en ciclos, formando
parte de alguno de los tres establecidos: 1er ciclo, 22 ciclo o 3er ciclo. Dentro de cada ciclo
formara parte del 1er nivel o 22 nivel y dentro de cada nivel en el curso A o0 B que se le
asigne. La asignacion se realizara al comienzo de cada curso escolar por el Equipo
Directivo.

Las variables que se generan curso a curso, provocando alteraciones de grupos en el
Segundo Ciclo de E. Infantil y dentro de los mismos ciclos, en E. Primaria, hacen
necesarios unos criterios de agrupamientos del alumnado del mismo nivel, siendo estos:

a) Equilibrio numérico entre alumnas y alumnos de cada curso.
b) Distribucion equilibrada del alumnado con NEAE.
¢) Maxima relacién entre los distintos grupos creados.

Al comienzo del Segundo Ciclo de Educacion Infantil, el Equipo Directivo organizara los
grupos de alumnas y alumnos de 3 anos de acuerdo con los criterios a), b) y c)
establecidos anteriormente, incluyendo el criterio de distribucién del alumnado por edades
trimestrales, haciendo coincidir, dentro de lo posible, que en cada grupo haya el mismo
namero de nifios y nifias del 12, 22, 32 y 42 trimestre del afio.

Alafinalizacion del 1er Ciclo de E. Primaria los grupos Ay B se reestructuraran de acuerdo
con siguientes aspectos:

- Nivel curricular y resultados académicos
- Relaciones sociales con el grupo.

- Alumnado con NEAE.

- Paridad (a ser posible)

1.2. CRITERIOS PARA EL AGRUPAMIENTO DEL ALUMNADO DE N.E.A.E.

Partiendo del principio de normalizacién, el alumnado de N.E.A.E. no debe utilizar ni recibir
servicios excepcionales nada mas que en los casos estrictamente imprescindibles. Desde
el principio de sectorizacion, se debe acercar y acomodar la prestacién de dichos servicios
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educativos a las necesidades de este alumnado y desde el de individualizacion de la
ensenanza, todo educando debe recibir la educacién que necesita en cada momento de
su evolucion.
Teniendo en cuenta que los apoyos en el proceso educativo individualizado del alumnado
con N.E.A.E. deben ser intensificados y diversificados, adecuandolos a las necesidades de
este alumnado y a las caracteristicas de sus discapacidades o inadaptaciones, se
procurara, en la medida de lo posible, lo siguiente:
d) Formar agrupamientos de alumnas y alumnos con N.E.A.E. que faciliten al
alumnado integrado la asistencia técnico-pedagégica que necesita para la
ejecucion de su Adaptacidon Curricular. Esta asistencia sera prestada por el
Equipo de Apoyo a la Integracién del Centro al alumnado y al tutor o tutora del
mismo.
e) Se dara prioridad a aquellas alumnas y alumnos que mas lo necesiten, de
acuerdo a su dictamen de escolarizacion y a los criterios propuestos por el ETCP
y refrendados por el Claustro de Profesores.
f) Dichos agrupamientos deberan permitir un seguimiento y modificacion
actualizada de sus respectivas Adaptaciones Curriculares.
g) Dichos agrupamientos deberan permitir una adaptacion de los recursos
didacticos a las peculiaridades de cada alumna o alumno.
h) Los tratamientos y atenciones personalizados, en estos grupos, estaran en
funcién de las caracteristicas y necesidades del alumnado que lo precisa, estando
en todo momento realizados y garantizados por profesionales especializados,
integrados en el mismo Equipo del Centro.
i) Estos agrupamientos deberan permitir, de igual manera, la orientacion a las
madres y padres, junto con el tutor y tutora, para que la colaboracién en el proceso
educativo de sus hijas e hijos sea mas efectiva.

1.3. CAMBIO DE GRUPO DE UN ALUMNO O ALUMNA.

La opcion de cambio de grupo de un alumno o alumna del centro puede considerarse en
diversas circunstancias y a propuesta de distintos sectores de la Comunidad Educativa:

1. Derivado de la aplicacion de las nhormas de Convivencia del centro.

En el capitulo 5 del Plan de Convivencia, fundamentado en los arts. 36 y 37 del
Decreto 328/2010 de 13 de julio, se contemplan las conductas gravemente
perjudiciales para la convivencia y su correccion, entre las cuales se considera
determinante en la toma de decisiones respecto al cambio de grupo el apartado c)
“El acoso escolar, entendido como el maltrato psicologico, verbal o fisico hacia un
alumno o alumna producido por uno o mas compafieros y companeras de forma
reiterada a lo largo de un tiempo determinado”.

2. A propuesta del Equipo Docente.

De manera excepcional, el Equipo Docente puede estudiar y resolver el cambio de
grupo de un alumno o alumna si ello constituye para el mismo una mejora
considerable en su rendimiento académico, segun su nivel curricular o porque su
comportamiento sea en el grupo de partida manifiestamente inadaptado y
negativo. En cualquier caso, se realizara un periodo de prueba, revisandose dicha
decision en el momento en que las condiciones de aprovechamiento del alumno o
alumna lo permitan. Los padres seran informados de cualquier decision tomada.

3. Solicitud por parte de la familia.
En el supuesto de que sea la familia quien solicite el cambio de grupo de su hijo o
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hija, el protocolo de actuacién sera el siguiente:
e Solicitud escrita por parte de los padres a la Direccion del centro,
debidamente argumentada y justificada, en su caso, documentalmente.
e La Direccidn traslada la solicitud al tutor o tutora del alumno o alumna,
que debera realizar el informe correspondiente en base a los registros de
tutoria, diario de clases y documentacion que pueda obrar en su poder.
e ElEquipo Docente estudia tanto la solicitud paterna como el informe del
tutor o tutora. En caso necesario, pedira asesoramiento al referente del
EOE.
e Setendra en cuenta, en cualquier caso, el mantenimiento de la ratio de
los grupos.

e El Equipo Docente tomara la decisién oportuna que se incluira en el
Acta de la reunién y se transmitira al ETCP.

e La direccidon del centro trasladara la decision tomada a los padres
solicitantes.

CAPITULO 2. NORMAS EN LAS AULAS

2.1. NORMAS GENERALES EN LAS AULAS

El funcionamiento de las aulas se regira por las siguientes normas de tipo general:

a) Se potenciara la figura del tutor o tutora que debera coordinar, con el resto de
profesoras y profesores que atienden al grupo, el cumplimiento de las normas de
clase, de forma que las actuaciones sean coherentes.

b) En los cambios de clase se procurara la maxima puntualidad.

c) Del comportamiento del alumnado en el aula es responsable el profesor o
profesora que esté en ese momento con ellos. Ilgualmente es responsable de
sancionarlos si fuera necesario.

d) Si por cualquier causa el profesor o profesora debiera salir del aula, avisara de
este hecho a la compafiera o compafiero mas préximo.

e) No se podra sancionar a una alumna o alumno con la permanencia en el aula,
pasillos o en otras dependencias sin la presencia del profesor o la profesora.

f) Durante las horas de clase, los servicios se utilizaran en caso estrictamente
necesario aprovechando en lo posible los recreos para este menester. Se evitara
su uso en los cambios de clase, asi como la salida en grupos.

2.2. NORMAS PARTICULARES EN LAS AULAS

Al comienzo del curso escolar cada grupo de alumnado elaborara, por consenso entre
todos, sus propias normas de funcionamiento dentro del aula. Dichas normas
permaneceran durante todo el curso escolar en lugar bien visible dentro del aula habitual.
Seran normas de obligado cumplimiento en cualquier aula en que se encuentre el grupo
que las ha elaborado.
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CAPITULO 3. LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO DEL CENTRO

3.1. LIMPIEZA DEL CENTRO

La limpieza del Centro es una competencia exclusiva de la empresa publica SADECO, del
Ayuntamiento de Cordoba, que debera realizarla diariamente con el personal adecuado y
necesario.

Quedaran excluidos de este servicio municipal la limpieza de la cocina y el comedor del
colegio que seran competencias del propio personal de cocina y comedor.

La limpieza abarcara:

. Limpieza de superficies (cristales, puertas, pistas, patios, suelos,
paredes y techos).

. Limpieza de mobiliario (papeleras, mesas, sillas, encerados, perchas y
cuadros).

o Limpieza de maquinaria (fotocopiadoras, ordenadores, radiadores,
radiocasetes y proyectores.

. Limpieza de servicios del profesorado, de nifias y de nifios.

o Limpieza de fuentes.

. Eliminacion de hierbajos

. Pintura interior y bajeras exteriores del edificio.

. Pintura del cerramiento, puertas y ventanas.

Dada la situacion de pandemia en la que nos encontramos, se cuidara y recordara de
forma cotidiana el deber de mantener la limpieza de todas las dependencias del Centro,
teniendo en cuenta de manera especial el inmueble, mobiliario, servicios y se cuidara el uso
de las papeleras, sobre todo en los espacios de recreo. Ademas, SADECO ha elaborado
un Plan o listado reforzado de limpieza y desinfeccion, complementando el que ya existia
en el centro.

3.2. MANTENIMIENTO DEL CENTRO

El mantenimiento del Centro es competencia exclusiva del Ayuntamiento de Cérdoba.

Cuando sea detectada una insuficiencia en el mantenimiento del centro, ésta se
comunicara al Equipo Directivo, el cual solicitara al responsable municipal que competa,
que a la mayor brevedad posible o periédicamente, se realicen las reparaciones
oportunas.
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CAPITULO 4. SUSTITUCIONES DE LARGA Y CORTA DURACION

4.1. SUSTITUCIONES DE LARGA DURACION

Se consideraran sustituciones de larga duracién aquellas que superen los diez dias lectivos
consecutivos.

La organizacién de estas sustituciones se llevara a cabo por la Jefatura de Estudios, quien
demandara a la Administracion a través de la aplicacién informatica correspondiente la
peticion del profesorado necesario para atender dichas sustituciones.

En tanto se lleva a cabo la llegada de sustitucion de larga duracion, la atencién al alumnado
se realizara por el profesorado disponible en cada tramo horario, procurando que la misma
recaiga, a ser posible, sobre un solo maestro o maestra, con independencia de que sea
en Segundo Ciclo de Educacién Infantil o en Educacion Primaria.

4.2. SUSTITUCIONES DE CORTA DURACION

Se consideraran sustituciones de corta duracion las que no superen los cinco dias lectivos
consecutivos.

Estas sustituciones se realizaran por el profesorado que disponga de horario de apoyo y
refuerzo, bien en Segundo Ciclo de Educacién Infantil o en Educacién Primaria.

Para estas sustituciones, se podra usar horario del profesorado correspondiente a algun
grupo que se encuentre fuera del centro por el desarrollo de alguna actividad
complementaria, o profesorado de atencion educativa, si fuera necesario.

En caso de que no hubiere, en la sesién respectiva, profesorado para atener al alumnado
afectado, éste sera repartido entre el resto de cursos del ciclo en el que se encuentra el
grupo afectado.

4.3. ORGANIZACION DE LAS SUSTITUCIONES

La Jefatura de Estudios planificara y coordinara diariamente el desarrollo de las
sustituciones de larga y corta duracién, enviandolas digitalmente a todo el profesorado,
por medio de comunicacién de acceso inmediato.
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TITULO IX: PROCEDIMIENTO PARA LA DESIGNAC,ION DE LOS MIEMBROS DEL
EQUIPO DE EVALUACION

CAPITULO 1. GENERALIDADES

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

Dicha evaluacién tendra como referentes los objetivos recogidos en el Plan de Centro e
incluira una medicion de los distintos indicadores establecidos que permita valorar el grado
de cumplimiento de dichos objetivos, el funcionamiento global del Centro, de sus 6rganos
de gobierno y de coordinacion docente y del grado de utilizacion de los distintos servicios
de apoyo a la educacion y de las actuaciones de dichos servicios en el Centro.

CAPITULO 2. EL EQUIPO DE EVALUACION

2.1. EQUIPO DE EVALUACION DEL CENTRO

Para la realizacion de la Memoria de Autoevaluacion del centro podrd contemplar la
creacién de un Equipo de Evaluacion que estaria integrado, por el Equipo Directivo y un
representante de cada sector del Consejo Escolar.

En nuestro centro, tanto la Memoria de Autoevaluacién, que se realiza en junio, como el
Plan de Mejora, en octubre, se realiza con la participacion de todo el profesorado, a través
de los Ciclos, y se presenta a estudio, aportaciones y aprobacion del pleno del Consejo
Escolar.
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TiTULO X: USO DE MOVILES Y OTROS APARATOS ELECTRONICOS

CAPITULO 1. USO DE MOVILES

La utilizacion de teléfonos moviles, dentro del recinto escolar, es un elemento de distraccidn
y totalmente innecesario para el alumnado de este centro educativo. El colegio debe
favorecer el ambiente de aprendizaje y estudio, asi como el respeto a la intimidad de los
miembros de la comunidad educativa. En caso de que el alumnado necesite contactar con
su familia, el profesorado y, en su defecto, el Equipo Directivo realizara la llamada o
llamadas necesarias desde un teléfono del Centro, prioritariamente el de Secretaria (el
colegio cuenta con dos lineas telefonicas y tres teléfonos moviles).

El Centro no se responsabilizara de la sustraccion y/o pérdida de teléfonos moviles dentro
del colegio o en cualquiera de las actividades complementarias y extraescolares que se
desarrollen por este.

CAPITULO 2. USO DE OTROS APARATOS ELECTRICOS

La utilizaciéon de camaras de fotos, u otros aparatos electronicos que no sean los
ordenadores, los pendrives y las calculadoras, igualmente son elementos de distraccion y
totalmente innecesarios para el alumnado de este Centro Educativo.

Cuando una actividad del aula requiera del uso de camaras fotograficas, video o
grabadoras de sonido el profesorado se encargara de que estas se utilicen Unicamente
durante dicha actividad, para lo cual las custodiara durante el resto de la jornada. Asi
mismo, durante los actos académicos del Centro sélo estara permitido el uso de camaras
o videocamaras por parte del profesorado.

Cuando la actividad complementaria o extraescolar se desarrolle fuera del centro, a criterio
del profesorado acompanante, se permitira al alumnado que lleve camaras fotograficas.

El centro no se responsabilizara de la sustraccion y/o pérdida de cualquiera de los aparatos
relacionados anteriormente, dentro del recinto escolar o en cualquiera de las actividades
complementarias o extraescolares que se desarrollen por este.
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CAPITULO 3. PROHIBICIONES Y AUTORIZACIONES

a) No esta permitido al alumnado el uso de teléfonos moviles en todo el recinto
escolar o en cualquiera de las actividades complementarias o extraescolares que se
desarrollen dentro o fuera del Centro Educativo.

b) No esta permitido al alumnado el uso de MP3, MP4, PSP, grabadoras
de sonido, videocamaras o cédmaras fotograficas, en el recinto escolar o en
cualquiera de las actividades complementarias o extraescolares que se desarrollen
en el Centro Educativo, salvo que dichas actividades complementarias y
extraescolares se desarrollen fuera del recinto escolar, en que se podra autorizar, por
parte del profesorado acompanante, exclusivamente, el uso de camaras fotograficas.

c) Se permitira la toma de fotografias al alumnado siempre y cuando se cuente
con el correspondiente permiso individual, que en cada etapa autorice el padre, la
madre o tutor legal, de cada uno de los alumnos y las alumnas.

d) Se permitira el uso de pendrive que tengan como Uunica funcion el
almacenamiento de datos, las calculadoras y los ordenadores.

e) La grabacién no autorizada de imagenes y/o sonidos en el Centro por cualquier
medio, incluidos los teléfonos moviles, asi como su difusion en la red sera
considerada una falta grave, ademas de constituir un delito y conllevar
responsabilidades penales.

f) Cuando un alumno/a haga uso indebido de los aparatos resefados
anteriormente, el profesorado los retirara y entregara al Director/a del centro que se
encargara de citar a los padres o tutores legales. Unicamente a ellos se les
devolveran los aparatos retirados.

a) Cuando se compruebe, en presencia del alumnado y su familia, que el
alumnado ha realizado grabaciones de imagenes y/o sonidos, al igual que si el
alumnado es reincidente, se le suspendera del derecho de asistencia al Centro por
un periodo de dos dias.

CAPITULO 4. INTERNET Y LAS TIC

4.1. FINES

a) Concienciar al alumnado y a sus familias en el uso adecuado de Internet y las
TIC, teniendo en cuenta el principio preferente de interés superior del menor, su
nivel de desarrolloy las responsabilidades de las familias, y todo ello, contribuyendo
a disminuir las desigualdades por razén de sexo.

b) Prevenir los riesgos que implica el acceso indiscriminado de menores a
contenidos inapropiados, ilicitos o lesivos para su desarrollo.
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c) Promover el acceso seguro de las personas menores de edad a Internet y las
TIC.

d) Procurar una plena colaboracion de las Administraciones Publicas Andaluzas
en la prevencion del uso inadecuado de Internet y la TIC por parte de personas
menores de edad.

4.2. FUNCIONES DEL COORDINADOR/A TDE

1.- Gestidén de los recursos TIC.

El Secretario/a tiene la obligacion de inventariar los recursos TDE que se reciban. Al mismo
tiempo, el Coordinador/a TDE debera llevar un registro de los mismos, con el fin de
controlarlos y hacerles un seguimiento. No obstante, este control y seguimiento puede
hacerse desde el sistema SENECA. Para ello es necesario dar de alta al Coordinador/a
designado.

La asignaciéon de los ultraportatiles al alumnado, en SENECA, puede hacerse
indistintamente desde el perfil de Coordinador/a como del correspondiente a Direccion.
El Equipo Directivo ayudara, al Coordinador/a, a realizar esta funcion.

2.- Gestién de averias.

Cuando hay alguna averia en algun equipo o pizarra digital, hay que comunicarlo al CSM
(902.40.05.05). Si la averia es imputable al alumno/a entonces hay que ponerse en
contacto con el servicio técnico (Teknoservicio) (954.98.09.91).

Si la familia no quiere hacerse cargo del coste de la reparacion, hay que seguir el protocolo
TIC2.0. si se necesita alguna aclaracion al respecto, se puede contactar con la Delegacion
Provincial de Educacion, llamando al 70.46.17, desde red corporativa.

Si la incidencia es de software, se llamara al CGA (955.06.40.45) (36.40.45, desde la red
corporativa).

Si se trata de un problema de velocidad en la conexion a internet, o de falta de conexion,
entonces hay que llamar a Red Corporativa (36.10.31).

3.- Dinamizacién TDE.

Es la tarea fundamental. Desde la coordinacion se debe impulsar:

. La formacion del profesorado.

. Divulgar los cursos que el CEP oferta

. Analizar el nivel de competencia digital que tiene el profesorado y, en
funcion de éste, recomendarles una determinada trayectoria formativa.

. Fomentar la organizacion de grupos de trabajo sobre tematicas
concretas, implicando al profesorado en su participacion.

. Repartir responsabilidades, para que todo el mundo desarrolle sus
habilidades y sea parte activa en algun eslabon del engranaje.

° Divulgar experiencias de otros sitios que puedan resultar innovadoras

y buscar espacios de intercambio, en los que el profesorado ponga en comun
las suyas propias.
. Divulgar (blogs, sites, wikis, ..) ante la comunidad nuestros
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progresos y

experiencias.

° Promover no soélo la utilizacion de las TIC, sino que ésta se haga con la
finalidad de innovar la ensenanza, involucrando al profesorado en esta
finalidad.

4.3. DERECHOS DE LAS PERSONAS MENORES DE EDAD AL ACCESO Y USO
SEGURO DE INTERNET Y LAS TDE

a. Derecho al uso y acceso a Internet y las TIC. Especialmente este derecho se
garantizara a las personas menores con discapacidad y aquellas con mayores
dificultades de acceso y riesgo de exclusién social.

b. Derecho a recibir informacién sobre las medidas de seguridad vy
confidencialidad en el uso de Internet y la TIC, en la forma prevenida en el articulo 8
del Decreto 25/2007.

C. Derecho a buscar, recibir y difundir informaciones e ideas de todo tipo por
medio de Internet y las TIC. Estos derechos solo podran ser restringidos para
garantizar la proteccion de las personas menores frente a contenidos y materiales
perjudiciales para su bienestar, desarrollo e integridad; y para garantizar el
cumplimiento de las leyes, la seguridad, los derechos y el honor de otras personas.

d. Derecho a la proteccién contra la explotacion, la pornografia, el comercio ilegal,
los abusos y la violencia de todo tipo que se produzcan a través de Internet y las TED:
e. Derecho al disfrute de todas las oportunidades que el uso de Internety las TED
puedan aportar para mejorar su formacion.

f. Derecho al esparcimiento, al ocio, a la diversion y al juego a través de Internet
y las TED.

g. Derecho a beneficiarse y a utilizar en su favor Internet y las TED para avanzar

hacia un mundo mas saludable, mas pacifico, mas solidario, mas justo y mas
respetuoso con el medio ambiente.

h. Derecho al acceso al conocimiento adecuado y relevante para su educacién y
desarrollo social y psicolégico como complemento a su formacién cultural y
académica.

4.4. CONTENIDOS INAPROPIADOS E ILICITOS

Se consideran contenidos inapropiados o ilicitos los elementos que sean susceptibles de
atentar o que induzcan a atentar contra la dignidad humana, la seguridad y los derechos
de proteccién de las personas menores de edad y, especialmente, en relacién con los
siguientes:

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

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

g) Los contenidos racistas, xenéfobos, sexistas, los que promuevan sectas y
los que hagan apologia del crimen, del terrorismo o de ideas totalitarias o
extremistas.
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h) Los contenidos que dafien la identidad y autoestima de las personas
menores, especialmente en relacién a su condicién fisica o psiquica.
i) Los contenidos que fomenten la ludopatia y consumos abusivos.

4.5. MEDIDAS DE PREVENCION Y SEGURIDAD EN EL USO DE INTERNET Y DE LAS TED

Reglas de seguridad y proteccion:

a)

f)

Proteccion del anonimato, de modo que los datos de caracter personal relativos al
alumnado y profesorado no podran ser recabados ni divulgados sin la autorizacién del
profesorado, madres, padres o tutores legales.

Proteccion de la imagen del alumnado, de forma que no se haga uso de su fotografia,
o cualquier soporte que contenga imagenes del alumnado, si no es con el previo
consentimiento de sus madres, padres o tutores legales.

Proteccion de la intimidad del alumnado frente a la intromisidn de terceras personas
conectadas a la red.

Proteccion ante el posible establecimiento de relaciones con otras personas que
puedan resultar inadecuadas para su desarrollo evolutivo.

Proteccion del riesgo derivado del comercio electronico, como puede ser, entre otros,
los sistemas abusivos de ventas, la publicidad enganosa y fraudulenta, las compras
sin permiso paterno o materno.

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

4.6. DIEZ REGLAS PRACTICAS PARA LAS FAMILIAS SOBRE INTERNET

1. Hable siempre con sus hijos e hijas sobre lo que hace y encuentra en Internet.

2. Acuerde con ellos y ellas que nunca proporcionen informacion personal familiar:
edad,

direccion, DNI, teléfono, etc.

3. Tenga cuidado con el e-mail y los archivos adjuntos, cuando no conoce quién los
envia. Nunca abra un correo sospechoso.

4. Muéstrese interesado por las amistades que sus hijos e hijas hacen
online,

especialmente en los sistemas de “Chats” y de mensajeria instantanea.

9. Anime a sus hijos e hijas para que les informen de todo lo que les hace sentir
incbmodos, les desagrade y ofenda.

6. Evite paginas con contenidos nocivos o falsos. No crea todo lo que encuentre, vea
o lea en Internet.

7. Mantenga un contacto permanente con el Centro Escolar, sobre el uso que sus
hijos e hijas hacen de Internet.

8. No culpabilice a sus hijos e hijas sobre lo que ocurra en Internet, ni sea alarmista.

9. Acuerde un tiempo “generoso” para que sus hijos e hijas hagan uso de Internet,
pero establezca un tiempo concreto de uso.

10. Acuerde un cédigo familiar de uso de Internet y disfrute de Internet con ellos.
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4.7. DIEZ CONSEJOS PARA CHICOS Y CHICAS DE 9 A 11 ANOS

1. Valora las ventajas del contacto con los amigos “cara a cara”, mas que a través
delaRed

del teléfono mdvil.

2. No debes dar tus datos personales si no estas seguro del destinatario o si
consideras que no son necesarios.

3. Las Tecnologias no son malas, lo que si puede resultar perjudicial es el uso que
hacemos de ellas. Lo saludable en nuestro ocio esta en la variedad.

4, No te enfades con tus padres porque quieran comprobar qué haces en el
ordenador o sobre todo en Internet.

5. Debes tener cuidado con el contenido de los juegos que te descargas o que te
pasan los amigos.

6. No contestes mensajes extrafios, ni en Internet ni por el mévil. Ojo con la
publicidad no

deseada “no abras la puerta”.

7. Si tienes que solicitar algun producto o hacer alguna compra por Internet pide a
tus padres que la hagan por ti. Es importante que nunca des tus datos o los datos de
otros por miedo. Les puedes meter en un lio importante.

8. Navegar o chatear con tus amigos junto a tus padres tiene sus ventajas, porque
te daras cuenta que van a confiar mas en ti cuando luego lo quieras hacer solo.

9. Lo ideal seria que el limite de tiempo ante el ordenador o el teléfono maovil lo
pusierais juntos entre tus padres y tu, que lo negociarais. Sin obsesionarte porque
“solo” puedas estar una hora al dia, por ejemplo.

10. En general, debes construir junto con tus padres unas normas para havegar por
Internet
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TiTULO XI: VESTIMENTA ESCOLAR

CAPITULO 1. GENERALIDADES

La manera de vestir y el aseo personal son factores importantes en la vida escolar. La
apariencia de cada alumno y alumna debera reflejar una imagen positiva del colegio y
debera contribuir a un entorno de aprendizaje libre de distracciones.

El Centro no contara con uniforme oficial.

Nuestro Centro necesita la ayuda de los padres, madres y tutores legales para que apoyen
las normas de vestir y de aseo personal. Seran estos los que determinen la manera de
vestirse y el aseo personal de sus hijos e hijas siempre y cuando contemplen en sus
criterios que:

1. Laropa que usen sus hijos e hijas para venir al Centro sea cdmoda, apropiada
para el trabajo y las formalidades de un ambiente escolar.

2. La vestimenta sea acorde y respetuosa de modo que la imagen personal de
cada alumno y alumna refleje respeto hacia si mismo y hacia las personas con las
que convivimos.

3 Los dias que el alumnado tenga Educacion Fisica debera venir vestido con la ropa
adecuada para dicha actividad chandal, pantalén de deporte, camiseta o polo de manga
larga o corta, calcetines y zapatillas de deporte. El alumnado que no venga con el equipo
deportivo adecuado no podra participar en dichas clases.

4. Para cualquier ceremonia o actividad programada y aprobada por el Consejo
Escolar podran recomendarse condiciones adicionales de vestimenta.
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TITULO XIl: PLAN DE FORMACION DEL PROFESORADO

CAPITULO 1. LA FORMACION. OBJETIVOS

1.1. GENERALIDADES

En la actualidad asistimos a una situacion de cambio como consecuencia de la entrada en
vigor de la LOMLOE y la normativa concreta de Andalucia, en la que, convergiendo con la
normativa europea, las denominadas “competencias clave” constituyen un elemento
educativo de renovacion e innovacion, siendo a su vez un condicionante decisivo en la
planificacion y en la didactica, habida cuenta de los cambios organizativos y
metodoldgicos que conlleva su incorporacion al curriculo.

Es, por tanto, fundamental, la actualizacion docente en planificacion, organizacion, y
metodologia para la construccion del conocimiento desde una propuesta pedagdgica
renovada que marque las nuevas tendencias en educacion.

La propuesta de formacion del profesorado que a continuacion se describe esta basada en
los nuevos planteamientos educativos referidos y disefiada en atencion especifica a la
realidad de la comunidad educativa de nuestro centro, y para las etapas concretas de
Infantil y Primaria.

1.2. OBJETIVOS

e Concebir la ensefianza desde una perspectiva interdisciplinar y en base a un
enfoque sistematico de procesos interrelacionados: ensefanza-aprendizaje,
formacion, asesoramiento, etc.

e Identificar los referentes conceptuales y metodoldgicos de cada area y los
indicadores para el desarrollo de las siete competencias clave del marco europeo.
e Elaborar los proyectos didacticos partiendo de un diagnostico de la realidad
particular de nuestro centro educativo.

e Planificar el proceso de ensefanza-aprendizaje en coherencia con los criterios
organizativos y metodolégicos ligados a la integracion de las competencias basicas
en el curriculo.

e Desarrollar procesos de reflexion-accion en la planificacion y puesta en
practica de los planes y proyectos.

1.3. BASES TEORICAS DEL MODELO FORMATIVO
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e Actuales tendencias en la formacion permanente del profesorado.

La formacién en centros es la modalidad formativa considerada en la actualidad como la
gue mejor respuesta da a las necesidades docentes. Se fundamenta en un diagndstico
previo realizado en base a la realidad del centro educativo en que nos encontramos, y en
el que se han analizado todos los factores interrelacionados que intervienen en el proceso
de ensefianza

aprendizaje; proceso en el que el profesorado no desarrolla su actividad de forma aislada
e independiente, sino de manera coordinada como miembro de un equipo y formando
parte de un contexto escolar concreto, unico e irrepetible y en el que interactia. Todo ello
justifica la realizacion del diagnéstico, la planificacion formativa y la practica docente en
torno a nuestro centro y no en hechos puntuales e inconexos.

e Lafuncion asesora en el proceso formativo.

Para poder tener éxito y la practica educativa pueda desarrollarse con eficacia, se debe
ajustar a una planificacién previa de acuerdo a una finalidad determinada y a unos
referentes legales, contextuales y cientificos concretos. La labor de planificacién y
posteriormente de aplicacion en el aula requiere de los docentes una formacion adecuada
para conseguir resultados satisfactorios. En dicha formacion el asesor/a desempefia una
funcion de ayuda, apoyo, orientacion y acompafiamiento de acciones formativas concretas
determinadas por el propio grupo en formacién. El asesoramiento debe ser planificado y
desarrollado con el consenso y compromiso de los participantes.

e Lineas prioritarias de actuacion

La incorporacion de las competencias clave por ley al curriculo de la ensefanza obligatoria
y concretamente a las etapas que aqui nos ocupan, especialmente Primaria, representa
una novedad a nivel organizativo y metodoldgico. Las implicaciones educativas de este
nuevo elemento curricular a dicha planificacion y didactica las encontramos en el mismo
concepto de competencia. Si entendemos por competencia la recepcion de saberes para
desarrollar una accién eficaz y en el cdmo proceder para conseguir el desarrollo
competencial de nuestro alumnado, llegamos a la concrecion de unas determinadas
estrategias determinantes para conseguirlo, que son interdisciplinariedad, coordinacion
docente, planteamiento de situaciones-problema (proyectos) relacionadas con la vida
cotidiana, diseno de tareas partiendo de las ideas previas, planificacién de actividades y
ejercicios que las desarrollan, planificacion de actividades extraescolares vy
complementarias, desarrollo del pensamiento critico del alumnado, etc.

e Ladidactica
Segun el paradigma del que partimos, la construccion del conocimiento se desarrolla como
un proceso de asimilacion, acomodacién y adaptacion a partir de las ideas previas.
Corresponde al docente el presentar al alumnado hechos que activen esas ideas previas y
que posibiliten el cambio conceptual. Los hechos empiricos deben ser seleccionados de
manera rigurosa para que puedan estimular las necesidades concretas del alumnado que
tenemos en cada situacion de aprendizaje. Se debe favorecer el trabajo cooperativo.

Este modelo formativo en que se produce el desarrollo competencial, interviene tres
conceptos claves: formacion docente, asesoramiento y ensefianza-aprendizaje.

CAPITULO 2. EL MODELO FORMATIVO.
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2.1. SINTESIS

Contenidos

El modelo formativo se centra en el planteamiento y desarrollo integrado en nuestro centro
docente con los siguientes nucleos tematicos:

2.2. ANALISIS

1. Diagnostico de necesidades.

2 Perspectiva sistematica de procesos: areas y competencias clave.

3 Interdisciplinariedad.

4, Teorias de la motivacion: atencion a la motivacién intrinseca y

aplicacién de los criterios de coherencia, autonomia, competencia,
reciprocidad, curiosidad y activacion.

d. Redes de colaboracion: comunicacion presencial y virtual intracentros
e intercentros.

6. Paradigma constructivista.

7. Planificacion y programacion basandose en el diagndstico realizado, la

normativa referencial y la formacién recibida.
8. Integracion de las competencias clave.

Fases

1. Diagnostico: Deteccidon de necesidades formativas del centro en
general. Participacion de los equipos de ciclo.

2 Planificacién: Elaboracion de un Plan de formacién para este centro
docente, en atencion a las necesidades concretas detectadas en la fase
anterior. Reunion del Claustro, de equipos de ciclo, del ETCP y finalmente del
Claustro.

3 Desarrollo-formacion: Aplicacion del plan disefado. Puesta en marcha
de los procesos de reflexidn-accion, determinantes para la retroalimentacion,
el andlisis de resultados y la construccién del conocimiento docente.

4, Evaluacién continua: El seguimiento y revisién de los resultados de
forma continua posibilita el conocimiento del desarrollo del plan y su aplicacion.
La evaluacion nos permite producir cambios sobre los objetivos inicialmente
‘propuestos haciendo que se desarrolle el plan.

La metodologia que presentamos se centra en la reflexion de los docentes a nivel individual
y de forma compartida sobre los procesos de planificacion y didactica, asi como en la
elaboracién de propuestas concretas de actuacidn para este centro en particular. En
ambos casos interviene el asesor/a desempefando las funciones de apoyo, orientacion,
dinamizacién, etc. Pasando posteriormente a describir las fases del modelo:

2.3. SINTESIS

Diseno de las estrategias mas adecuadas.

2. Planificacion por competencias clave.
3. Elaboracion del Proyecto educativo del centro, programaciones didacticas y
programaciones de aula.
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En el modelo presentado intervienen procesos de conexion-formacién docente,
ensefianza- aprendizaje y asesoramiento desarrollandose progresivamente con los
resultados que se van obteniendo.

2.4. CONCLUSIONES

La formaciéon del profesorado segun la propuesta presentada se desarrolla como un
proceso que, teniendo en cuenta las ideas previas y partiendo de la complejidad del
conocimiento y la realidad, evoluciona progresivamente a través del analisis y la
identificaciéon de los referentes conceptuales y metodologicos que contribuyen al
desarrollo de las siete

competencias clave. La planificacion basada en la interdisciplinariedad favorece la
integracion de saberes inherentes al desarrollo competencial.
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TITULO XIIl: LOS CANALES DE COMUNICACION E INFORMACION

CAPITULO 1. CONSIDERACIONES GENERALES

La normativa vigente establece que corresponde a la Directora garantizar la informacién
sobre la vida del Centro a los distintos sectores de la Comunidad Escolar y a sus
organizaciones representativas.

Nuestro Sistema Educativo abre los Centros a su entorno y establece una serie, compleja
y diversificada, variedad de relaciones sociales e institucionales que inciden directa o
indirectamente en su funcionamiento. Todo ello contribuye a aumentar el camulo de
informaciones y comunicaciones necesarias en la vida del Centro.

Actualmente estamos utilizando diversos cauces de comunicacion: grupos de WhatsApp
de padres/madres delegadas de clase, email; comunicacion a través de iPasen y
Classroom, asi como utilizacion de diferentes plataformas: Moodle, Meet... Al disponer
nuestro centro de pagina web mucha informacién se cuelga en ella.

La mayoria de las reuniones se estan haciendo telematicamente.

CAPITULO 2. FUENTES DE INFORMACION

2.1. FUENTES INTERNAS DE INFORMACION

Las fuentes de informacion internas, pueden ser, a su vez de dos tipos: generales y
especificas.

1. Generales. - Son fuentes de informacion general interna, entre otras, las

siguientes:

. Plan de Centro.
- Proyecto Educativo
- Reglamento de Organizacion y Funcionamiento
- Proyecto de Gestiéon
- Protocolo de Actuacion COVID (Protocolo del Comedor,
SADECO y PROA).

. Memoria de Autoevaluacion.

J Planes especificos, etc.

2.- Especificas. - De las fuentes especificas de informacion interna citamos:
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° Reuniones de organos colegiados, (especialmente sus acuerdos,
convocatorias, actos).
° Disposiciones del Equipo Directivo.
° Actuaciones administrativas, (como
plazos de solicitudes, ayudas,

matriculaciones...)

2.2. FUENTES EXTERNAS DE INFORMACION

El Centro dispone de toda clase de medios de informacién externa, tanto en formato papel
como digital para realizar anuncios, convocatorias, etc. La eficacia de los mismos
dependera de la correcta planificacion y uso que se haga de ellos.

Por otra parte, la prensa profesional, revistas educativas, informacion sindical, internet, con
independencia de la utilidad que puedan tener en si mismas, admiten en el medio
educativo multiples adaptaciones:

Paneles informativos.

Pagina web y blogs (ciclos y biblioteca)
Noticias informativas.

Comentarios, etc.

CAPITULO 3. CANALES Y MEDIOS DE INFORMACION

3.1. INFORMACION GENERAL

De entre los canales y medios de informacién general, citamos los que a continuacion

se detallan:
ser:
1. Lainformacion oral. - Organizacion de actos informativos especificos, relevantes, como
pueden
. La informacién de una norma legal trascendental.
. La exposicion de una experiencia interesante.
° La presentacion de un material didactico conveniente, etc.

El Director o Directora convocara una Asamblea del sector afectado cuando exista una
informacion de caracter relevante a juicio del Equipo Directivo o del Equipo Técnico de
Coordinacion Pedagogica.

Las Asociaciones de Madres y Padres pueden convocar Asambleas en las condiciones
gue marcan sus estatutos.

Cada tutor o tutora podra convocar una Asamblea de madres y padres siempre que lo considere
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necesario previa informacion al Director o Directora.
El tratamiento dado a este tipo de actos informativos especificos, puede ser muy variado:

° Proyecciones de video, exposiciones, audiciones, presentaciones.

° Elaboracion de impresos y folletos especificos.

° Invitacién de profesionales y expertos al acto informativo.

° Cualquier otra que se estime necesaria atendiendo al caracter de la
informacion.

2. Lascirculares y, pagina web. - En las que se puede informar sobre:

Visitas.

Textos.

Periodos de Evaluacion.
Normas de Convivencia, etc.

Otras circulares pueden tratar asuntos diversos, tales como:

° Elecciones a Direccion.
° Elecciones al Consejo Escolar.
° Celebraciones, etc.

3. Tablones de Anuncios, Paneles, Murales o Similares.-. Siendo necesario planificar
convenientemente este medio de comunicacién e informacién. El Centro dispone de los
siguientes tablones de anuncios:

° De horario de atencioén a las madres y padres e Informacién General en
el vestibulo de entrada (puertas).

° De Informacién General en el pasillo de la planta baja.

° De Informacion para el alumnado en los pasillos de la primera y
segunda planta.

° De libre uso para las comunicaciones propias del aula, en cada aula.

. De Informacién Sindical en la Sala de Profesores.

° De informacion especifica al Profesorado en la Sala de Profesores.

Se revisara peridédicamente su contenido manteniéndolos actualizados.

4. Teléfono, fax e Internet.

. Para comunicarse con familias, profesorado, administraciones y otros,
entre los que se incluyen los correos electronicos y mensajes “WhatsApp”,
email, iPasen y Classroom.

5. Buzdn de Sugerencias del A. M. P. A.

Existe un buzén de sugerencias en el vestibulo de entrada principal al Centro, a libre
disposicion de los miembros de la Comunidad Escolar.

132



CEIP. FRAY ALBINO 14002248 REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

CAPITULO 4. INFORMACION ACADEMICA

El Expediente Académico de cada alumno o alumna quedara bajo el control y supervision
de la Jefatura de Estudios del Centro, estando a disposicion del profesorado que forma
parte de cada Equipo Docente. Actualmente se encuentra a disposicidén de tutores/as y
profesorado en la aplicacion Séneca de la Consejeria de Educacion de la Junta de
Andalucia.

Los tutores y tutoras de los diferentes grupos de alumnas y alumnos pueden realizar con
profundidad y concrecion la informacion académica necesaria a padres, madres o tutores
legales, atendiendo a los siguientes aspectos:

El Boletin de calificaciones en el que el profesorado del Centro informara a las
madres, padres o tutores legales, de la marcha académica de sus hijas e hijos
y sobre la

asistencia a clase. Via ipasen

» Laagenda escolar

» Reuniones grupales con madres, padres y tutores legales (al menos una en la
primera quincena de octubre).

» Laentrevista del tutor o tutora con madres, padres o tutores legales.

» La entrevista con especialistas que forman parte del equipo docente del
alumno o alumna con madres, padres o tutores legales.

» Internet. (correo electronico, iPasen, Classroom...)

Nunca se mantendran reuniones informativas particulares con padres, madres o tutores
legales en pasillos, patios de recreo, gimnasio o comedor. Dichas reuniones se
desarrollaran en las respectivas aulas, aunque en este curso se realizaran,
preferiblemente, telematicas.

Las entrevistas siempre se realizaran fuera del horario de permanencia del profesorado
con el alumnado (horario lectivo) y de ellas se levantara acta
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TiTULO XIV: COMPETENCIAS Y FUNCIONES RELATIVAS A LA PREVENCION
DE RIESGOS LABORALES

CAPITULO 1. DERECHO A LA PROTECCION FRENTE A LOS RIESGOS LABORALES

a) Los trabajadores tenemos derecho a una proteccion eficaz en materia de
seguridad y salud en el trabajo.

El citado derecho supone la existencia de un correlativo deber del empresario de proteccion
de los trabajadores frente a los riesgos laborales.

Este deber de proteccioén constituye, igualmente, un deber de las Administraciones publicas
respecto del personal a su servicio.

Los derechos de informacion, consulta y participacion, formacion en materia preventiva,
paralizacion de la actividad en caso de riesgo grave e inminente y vigilancia de su estado
de salud, en los términos previstos en la Ley de Prevencidn de Riesgos Laborales, forman
parte del derecho de los trabajadores a una proteccién eficaz en materia de seguridad y
salud en el trabajo.

b) En cumplimiento del deber de proteccion, el empresario, en este caso las
Administraciones publicas deberan garantizar la seguridad y la salud de los trabajadores
a su servicio en todos los aspectos relacionados con el trabajo. A estos efectos, en el marco
de sus responsabilidades, el empresario realizara la prevencion de los riesgos laborales
mediante la adopcion de cuantas medidas sean necesarias para la proteccion de la
seguridad y la salud de los trabajadores, en materia de evaluacion de riesgos, informacion,
consulta, participacién y formacion de los trabajadores, actuacion en caso de emergencias
y de riesgo grave e inminente, vigilancia de la salud, y mediante la constitucién de una
organizacion y de los medios necesarios.

CAPITULO 2. REQUISITOS MINIMOS

2.1. EN EDUCACION INFANTIL.

Las unidades de Educacion Infantil deberan ubicarse en locales de uso exclusivo
educativo en la planta baja del edificio, con acceso independiente desde el exterior y
contar, como minimo, con las siguientes instalaciones y condiciones materiales:

e Un aula por cada unidad con una superficie de dos metros cuadrados por
puesto escolar, y que tendra, como minimo, 30 metros cuadrados.

e Un patio de juegos, de uso exclusivo del centro, con una superficie que, en
ningun caso, podra ser inferior a 150 metros cuadrados. En el caso de que el centro
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cuente con un numero de unidades superior a seis, la superficie del patio de juegos
se incrementara en 50 metros cuadrados por unidad.

e Dos aseos por aula, que cuentan con las instalaciones adecuadas en funcion
del nimero de alumnos/as.

e Una sala de usos multiples de 30 metros cuadrados.

e Aseo para el personal, separado de las unidades y de los servicios de los nifios
y ninas.

En nuestro centro educativo, situada Educacion Infantil y Primaria en el mismo edificio
o recinto escolar, el patio de recreo de Educacion Primaria cubre la exigencia del patio
de juegos para educacion infantil, siempre que se garantice, para los alumnos de esta
etapa, el uso de dicha dependencia en horario independiente. Asi mismo, el despacho
de Direccion, la Secretaria y la Sala de Profesores cubren las exigencias de estas
instalaciones en Educacion Infantil.

Cada unidad de Educacion Infantil tendra, como maximo, 25 alumnos/as. La
Administracién Educativa determinara el numero maximo de alumnado con
necesidades educativas especiales que se integre en cada unidad, que contara con los
recursos necesarios y adecuados para la atencion de este tipo de alumnado.

La Educacién Infantii sera atendida por maestros/as con la especialidad
correspondiente.

Cuando un alumno/a se incorpore a la etapa de Ed. Infantil, debe haber conseguido el
control de esfinteres para poder seguir el ritmo y rutinas propias de un centro escolar.
En caso contrario, son los familiares los que se comprometen y responsabilizan del
cambio del alumno/a, pues no es competencia de la maestra de Infantil hacerse cargo
de dicha situacién y el centro escolar no dispone de monitor/a para estos casos.

2.2. EN EDUCACION PRIMARIA

2.2.1. Ubicacién de las unidades de Educacion Primaria:

Las unidades de Educacion Primaria deberan ubicarse en recintos independientes, destinados
exclusivamente a uso escolar y contar, como minimo, con las siguientes instalaciones y
condiciones materiales:

¢ Unaula por unidad, cuya superficie sera de 15 metros cuadrados por puesto escolar.
En ningun caso tendra menos de 30 metros cuadrados.

¢ Dos espacios de 20 metros cuadrados por cada seis unidades para desdoblamiento de
grupos y actividades de apoyo y refuerzo educativo.

e Tres espacios de 20 metros cuadrados para atender las necesidades de PT, AL y
Educacion Especial.

¢ Unasalade usos polivalentes de 100 metros cuadrados, que podra ser usada, ademas,
para

actividades docentes (Musica, Inglés...).

¢ Un patio de recreo de, al menos, 3 metros cuadrados por puesto escolar y que como
minimo, tendra una superficie de 44 por 22 metros, susceptible de ser utilizado como
pista polideportiva.

¢ Una Biblioteca de al menos 45 metros cuadrados, que contribuya a cumplir los
objetivos curriculares del centro y que disponga de fondos bibliograficos y de dotacion de
equipos informaticos suficientes para agilizar su gestion y el fomento de la lectura en los
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alumnos/as.

¢ Un espacio cubierto de Educacion Fisica y Psicomotricidad, que tendra una superficie
de 200 metros cuadrados. Esta sala incluira espacios para vestuarios, duchas y almacén.
e Aseos y servicios higiénico-sanitarios en numero adecuado a la capacidad del centro,
tanto para los alumnos/as como para el profesorado.

¢ Un despacho de Direccion, una Secretaria, una Jefatura de Estudios y una Sala de
Profesores de tamafio adecuado al numero de puestos escolares autorizados.

e Espacios adecuados para las reuniones de la Asociacion de Madres y Padres de
Alumnos, u otras asociaciones si las hubiere.

¢ Un aula de informatica de 40 metros cuadrados, que favorezca la ensefianza y el
aprendizaje a través de las tecnologias de la informacion y la comunicacion. En nuestro
centro dicha aula se encuentra actualmente en uso como aula ordinaria.

¢ Un despacho de Administracion.

¢ Una Conserjeria.

2.2.2. Numero de alumnos maximos por unidad

e Cada unidad de Educacién Primaria tendra, como maximo, 25 alumnos/as, salvo
imposicion de la Administracién. La Administracion Educativa determinara el namero
maximo de alumnado con necesidades educativas especiales que se integre en cada
unidad, que contara con los recursos necesarios y adecuados para la atencién de este
tipo de alumnado.

e La Educacion Primaria se impartira por maestros y maestras y especialistas, en
cantidad suficiente, segun normativa.

2.3. MEDIDAS MiNIMAS SOBRE ACCESIBILIDAD AL CENTRO

Nuestro centro es un edificio publico cuyo uso implica concurrencia de personal de todo tipo,
por lo que deberan ser practicables por personas con movilidad reducida, al menos, los
siguientes itinerarios:

e Lacomunicacion entre el interior y el exterior del edificio.

e La comunicacion entre un acceso del edificio y las dependencias interiores y
las areas y dependencias de uso publico.

e El acceso, al menos, a un aseo en cada unidad de ocupacion independiente.
Este aseo estara, ademas, adaptado para su utilizacion por personas con
movilidad reducida.

Para que un itinerario sea considerado practicable por personas con movilidad reducida,
tendra que cumplir las siguientes condiciones minimas:

e Noincluir escaleras ni peldafios aislados.

e Tener una anchura minima de 0°80 metros en interior de edificio y de 0790
metros en los restantes casos.

e Laanchura libre minima de un hueco de paso sera de 070 metros.

e En los cambios de direccidon, los itinerarios dispondran del espacio libre
necesario para efectuar los giros con silla de ruedas.

e Lapendiente maxima para salvar un desnivel mediante una rampa sera del 8%.
e Se admite hasta un 10% en tramos de longitud inferior a 10 metros y se podra

aumentar esta pendiente hasta el limite del 12% en tramos de longitud inferior a 3
metros.
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e Las rampas y planos inclinados tendran pavimento antideslizante y estaran
dotados de los elementos de proteccion y ayuda necesarios.

e Eldesnivel admisible para acceder sin rampa desde el espacio exterior al portal
del itinerario practicable tendra una altura maxima de 0°12 metros, salvada por un
plano inclinado que no supere una pendiente del 60%.

e A ambos lados de las puertas, excepto en el interior del edificio, debera haber
un espacio libre horizontal de 120 metros de profundidad, no barrido por las hojas
de la puerta.

e La cabina de ascensor que sirva a un itinerario practicable tendra, al menos,

las dimensiones contempladas en el R.D. 556/1989, de 19 de mayo, (BOE 122 de
23.05.1989).

2.4. CONDICIONES DEL AULA

¢ lluminacion: a ser posible, luz natural. Las ventanas deberian estar en los espacios
laterales, evitando que tanto el profesor/a como los alumnos/as tuvieran ventanas frente
asi.

¢ Lailuminacion artificial debe ser clara, pero no estridente; deberia mantener el cierto
tono de intimidad que siempre supone la ensefianza. Esta iluminacion deberia oscilar
alrededor de los 500 lux.

o La Temperatura: la ideal para actuar como receptor de una ensefanza oscila entre los
20y 22°C. Es peor exceder esa graduacion que no llegar a ella. En proceso de recepcion
es siempre peor pasar calor que frio. Este ano, al igual que el pasado, se recomienda
mantener una ventilacién natural y cruzada en las aulas.

¢ Color predominante: son preferibles tanto para paredes como para mesas y sillas los
colores claros o pasteles. No es bueno cargar en exceso las paredes de cuadros o
posteres que inciten a variar el centro de atencion.

CAPITULO 3. FACTORES DE RIESGO DOCENTES

3.1. EVALUACION INICIAL DEL RIESGO DOCENTE

La evaluacion inicial de riesgos es la base de una gestion activa de la seguridad y salud en
el trabajo, que sirve para establecer la accidn preventiva a seguir. Es un proceso mediante
el cual se obtiene la informacion necesaria para estar en condiciones de tomar decisiones
sobre la necesidad o no, de adoptar acciones preventivas, y en caso afirmativo el tipo de
acciones que deben adoptarse.

La Evaluacion de Riesgos comporta la existencia de dos partes diferenciadas:

e El analisis de riesgos.
e Lavaloracion de riesgos.

El analisis de riesgos supone las siguientes fases:
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e Identificar el peligro, entendiendo como tal toda fuente o situaciéon con
capacidad de dafio en términos de lesiones, dafos a la propiedad, dafios al medio
ambiente, o bien una combinacion de ellos.

e Estimar el riesgo, entendiendo como riesgo la combinacién de la frecuencia o
probabilidad y de las consecuencias que pueden derivarse de la materializacion
de un peligro.

La valoracién de riesgos:

e Tras efectuar el analisis, y con el orden de magnitud que se ha obtenido para el
riesgo, ha de valorarse, es decir emitir un juicio sobre la tolerabilidad o no del
mismo, hablandose en el primer caso de riesgo controlado, y finalizando con ello la
evaluacion del riesgo.

Entre los peligros mas comunes en el Centro Docente encontramos:

o Caidas al mismo nivel.

O O O0OO0OO0Oo

Caidas a distinto nivel.

Caida de objetos en manipulacion.

Choques/golpes contra objetos inmoviles.

Sobreesfuerzos.

Contactos eléctricos.

Agentes fisicos (iluminacion, ruido, condiciones termo higrométricas,

vibraciones)
o Agentes bioldgicos (virus, bacterias, parasitos)

o Carga fisica.

o Carga mental (inseguridad laboral, salario, exceso de responsabilidad, falta de
expectativas profesionales, excesivo numero de alumnos/as por clase, escasez de
medios, conflictos en las relaciones interpersonales)

o Factores psicosociales (estrés, sindrome de Bournout, mobbing)

Para cada uno de los peligros identificados se debera estimar el riesgo, determinando la
severidad del dafio (consecuencias) y la probabilidad de que ocurra el dafo. Para
determinar la severidad del dafo, debera de considerarse lo siguiente:

e Partes del cuerpo que se verian afectadas.

e Naturaleza del dano, graduandolo desde ligeramente dafino a
extremadamente daiiino.

La severidad del riesgo se clasifica en:

BAJA

Dafios superficiales (pequenos cortes y magulladuras); irritacion de los ojos,
molestias e irritacion (dolor de cabeza, disconfort), lesiones previsiblemente sin
baja o con baja inferior a 10 dias naturales.

Pérdida leve de material del centro.

MEDIA

Quemaduras, conmociones, torceduras importantes, fracturas, amputaciones
menos graves (dedos), lesiones multiples; sordera, dermatitis, asma, trastornos
musculo esqueléticos, intoxicaciones previsiblemente no mortales, enfermedades
que lleven a incapacidades menores. Lesiones con baja prevista en un intervalo
superior a los 10 dias naturales.

Pérdida grave de material del Centro.
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Amputaciones muy graves (manos, brazos, ojos); cancer y otras enfermedades
ALTA crénicas que acorten severamente la vida, lesiones muy graves ocurridas a varias
0 a muchas personas y lesiones mortales.
Pérdida muy grave de material del Centro.

La probabilidad de que ocurra un riesgo se determinara mediante la siguiente escala:

Remotamente posible: el dafio ocurre raras veces. Se estima que podria suceder
el dafo pero es dificil que ocurra, la probabilidad de que suceda es remota.

MEDIA Bastante posible: el dafio ocurre en algunas ocasiones. Aunque no haya ocurrido
antes no
seria extrafno que sucediera.

Completamente posible: el dafo ocurre siempre o casi siempre. Lo mas probable
es que suceda el dafio, 0 ya ha ocurrido en otras ocasiones anteriores.

BAJA

ALTA

El grado de un riesgo detectado se obtiene a partir de los valores asignados a la severidad
y la probabilidad correspondientes a dicho riesgo, segun la ecuacion:

Grado de Riesgo = Severidad x Probabilidad

PROBABILIDAD
e BAJA MEDIA ALTA
BAJA trivial tolerable moderado
MEDIA tolerable moderado importante
ALTA moderado importante intolerable

Una vez calificado un riesgo por su grado de riesgo, la siguiente tabla, nos permite decidir
si es necesario adoptar medidas preventivas para evitarlo o reducirlo y, si lo es, asignar la
prioridad relativa con que deben implantarse dichas medidas.

RIESGO ACCIONES Y PRIORIDAD DE EJECUCION
TRIVIAL No se requiere accion especifica.
(Prioridad Baja)
No se necesita mejorar la accidén preventiva. Sin embargo, se deben
TOLERABLE considerar soluciones o0 mej dMI
. : joras que no supongan una carga economica
(Prioridad Media) | jnortante. Se requieren comprobaciones periodicas para asegurar que se
mantienen la eficacia de
las medidas de control.
Se deben hacer esfuerzos para reducir el riesgo, determinando las inversiones
MODERADO precisas. Las medidas para reducir el riesgo deben implantarse en un periodo
(Prioridad determinado. Cuando el riesgo moderado esté asociado con consecuencias
Medio-Alta) extremadamente daninas, se precisara una accidn posterior para establecer,

con mas

precision, la probabilidad de dafio como base para determinar la necesidad de
mejora de las medidas de control.

No debe comenzarse el trabajo hasta que se haya ido el riesgo. Puede que se
IMPORTANTE precisen recursos considerables para controlar el riesgo. Cuando el riesgo
(Prioridad Alta) | corresponda a un trabajo que se esta realizando, debe remediarse el problema
de

forma urgente.
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INTOLERABLE No debe comenzar ni continuar el trabajo hasta que se reduzca el riesgo. Si
(Prioridad no es posible reducir el riesgo, incluso con recursos ilimitados, debe prohibirse
Inmediata) el trabajo.

3.2. FACTORES DE RIESGO EN LOS DOCENTES

Los principales riesgos a los que esta sometido un docente pueden derivarse de:
3.1.1. Las condiciones de seguridad.

Caidas al mismo nivel.

Caidas a distinto nivel.

Caidas de objetos en manipulacion.
Choques/golpes contra objetos inmoviles.
Sobreesfuerzos

e Contactos eléctricos
322 Agentes fisicos.

lluminacién.

Ruido

Condiciones termo higrométricas.
Vibraciones.

323 Agentes bioldgicos.
e \Virus.

e Bacterias

e Parasitos.
324 La carga de trabajo.

e Cargafisica.
e Carga mental: (Inseguridad Ilaboral, Salario, Exceso de
responsabilidad, Falta de expectativas profesionales, Excesivo numero de
alumnos por clase, Escasez de medios y Conflictos en las relaciones
interpersonales).

325 Factores Psicosociales.

e [Estrés.
e Sindrome de burn-out.
e Mobbing.

3.3. FACTORES DE RIESGO EN EL AULA
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Los principales factores de riesgo a los que un docente esta sometido en el aula son:

e Riesgos eléctricos.
e (Caidas al mismo nivel.
e Ordeny limpieza.

. Riesgos  derivados del . medio ambiente:
. (ruido, condiciones termo higrométricas, iluminacion,
ventilacion

e Riesgos derivados de la carga de trabajo: (problemas de voz,
problemas musculo esqueléticos, estrés, sindrome Bournout.

3.3.1. Riesgos eléctricos

Normas preventivas generales para evitar aquellos riesgos eléctricos que se producen
con mas frecuencia:

¢ Antes de utilizar un equipo deberemos verificar que se encuentre en
perfecto estado para ello.

e Comprobar antes de utilizar un equipo el estado del enchufe al que se
va a conectar.

¢ Si hemos de emplear alargadores, es importante comprobar que estos
tienen el mismo numero de contactos de conexion que el aparato a utilizar.
e Para desconectar un equipo de la corriente, siempre debemos tirar de la
clavija y nunca del cable.

e Siempre debemos operar con los mandos previstos por el fabricante o
instalador. No se pueden alterar nunca los dispositivos de seguridad, ya
que su funcién de proteccion quedaria anulada.

¢ Nunca debemos realizar trabajos en instalaciones eléctricas de ningun
tipo si no tenemos la formacion y autorizacion para ello.

¢ No se debe utilizar ningun equipo ni instalacion eléctrica cuando esté
mojada, ni si nosotros estamos mojados o en presencia de agua y
humedad. Los equipos eléctricos tienen que situarse en lugares secos y
nunca deberan mojarse.

e En caso de averia, la primera medida a adoptar es desconectar la
corriente e informar al técnico o a mantenimiento.

3.3.2. Caidas al mismo nivel

Las caidas al mismo nivel del suelo son debidas al mal estado del lugar de trabajo o a
una incorrecta disposicion del mobiliario. Se pueden evitar siguiendo estas sencillas
recomendaciones:

¢ El suelo de los pasillos y zonas de paso debe estar limpio y libre de
cualquier

obstaculo como carteras, carpetas, libros, ropa, ...

¢ Cuando apreciemos irregularidades en el suelo o esté resbaladizo,
hemos de avisar inmediatamente al responsable o la responsable de
mantenimiento.

e Siexisten pequefos desniveles en los pasillos, se deben instalar rampas
para evitar tropiezos y caidas.

o Utilizar ropa y calzado adecuado al tipo de trabajo que realizamos

141



CEIP. FRAY ALBINO 14002248

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

y mantenerlo en buen estado.
¢ lluminar adecuadamente las zonas de trabajo y de paso.

3.3.3. Orden y limpieza

Mantener el lugar de trabajo ordenado y limpio es un principio basico de seguridad,
para ello:

¢ Retiraremos los elementos innecesarios.

¢ Ordenaremos y tendremos los materiales siempre clasificados en
armarios y/o estanterias.

¢ Las clases se limpiaran todos los dias (fuera del horario de clase).

¢ Implicacién del alumnado en el mantenimiento de su clase.

3.3.4. Riesgos derivados del medio ambiente

d Ruido. Los niveles de ruido en las aulas no son superiores a los limites minimos
legales para adoptar medidas preventivas como posibles causantes de sordera
profesional. Sin embargo, tanto el ruido en la clase como el ambiental que se
produce fuera de ella pueden provocar molestias e interferencias que impiden la
concentracion del profesor/a y la atencién del alumnado.

b) Condiciones termo higrométricas. La temperatura éptima del aula dependera
de la actividad que se desarrolle en ella. (actividad docente, 20-229), (actividad
practica, 18-209).

El grado higrométrico considerado ideal para no producir molestias por humedad ni
por sequedad oscila entre el 35% y el 45% de humedad. Sin embargo, la humedad
relativa oscila entre el 30 y el 70%.

La velocidad del aire debe estar comprendida entre el 025 m/s y 0’5 m/s,
dependiendo de que los trabajos se realicen en ambientes no calurosos o
calurosos.

0 lluminacién. Si es posible la iluminacion debe ser natural. Las ventanas no
deben estar situadas frente al profesor y los alumnos/as sino en los laterales del
aula para evitar reflejos y deslumbramientos.

La intensidad de la luz variara en funcién de las actividades que se desarrollen.

Actividad docente

> La iluminacion artificial tiene que ser suave.
> La intensidad de la luz deberia no pasar de 500 lux.

Actividad practica

> La iluminacién del espacio donde se va a desarrollar la
actividad debe ser mas intensa, ya que el alumnado tiene que
visualizar correctamente el objeto sobre el que se va a trabajar.

> La intensidad de la luz debe ser de 700 a 1000 lux.

d Ventilacion. La renovacion periddica del aire en el aula ayuda a mantener un
ambiente mas limpio y contribuye a incrementar el confort y bienestar durante el
desarrollo de la actividad docente. Las principales medidas e indicaciones en
ventilacion son:
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. La ventilacion puede ser natural o forzada mecanicamente, aunque
siempre que sea posible debe optarse por la natural. La renovacion total del
aire del local debe efectuarse seis veces por hora, como minimo, para trabajos
sedentarios y, diez veces por hora cuando se trate de trabajos que requieren
esfuerzo fisico. En la medida de lo posible, se mantendran puertas y ventanas
abiertas.

. La circulacion del aire en locales cerrados no debe ocasionar corrientes
molestas. La velocidad del aire no puede exceder los 15 metros por minuto,
cuando hay una temperatura ambiental normal, ni los 45 metros por minuto en
un ambiente caluroso.

3.3.5. Riesgos derivados de la carga de trabajo

a) Problemas de la voz. Es uno de los principales problemas de salud debidos al
esfuerzo mantenido de la voz. Van desde la afonia hasta apariciones de nédulos y
polipos en las cuerdas vocales. Diversos motivos como una acustica inadecuada,
la masificacion de clases, asi como la inhalacion del polvo de la tiza hacen que
este tipo de problemas entre el personal docente sea frecuente.

Existen una serie de consejos generales para no desgastar nuestro aparato
fonador y conseguir una correcta-diccion.

e Respirar correctamente.
e Evitar el tabaco.
e No exponerse a factores irritantes.

b) Problemas musculo esqueléticos. Se producen debido a permanecer
demasiado tiempo en pie, desplazarse, flexionar el tronco, girar el cuerpo o
permanecer en una misma posicidén durante un espacio prolongado de tiempo, que
provoca fatiga y dolores musculares.

Para prevenir este tipo de problemas es importante que sigamos las siguientes
recomendaciones:

e Se deben evitar, siempre que sea posible, movimientos bruscos y
forzados del cuerpo.

e Si debemos permanecer de pie durante un periodo prolongado de
tiempo, es importante mantener un pie en alto apoyandolo sobre un
reposapiés y alternar un pie tras otro.

e El cuerpo tiene que estar erguido en todo momento para prevenir
deformaciones de la columna.

e Esaconsejable cambiar de posicion con frecuencia para evitar fatiga.

¢) Estrés. El principal sintoma que sienten las personas que lo sufren es que esta
viviendo una situaciéon que les supera, que no pueden controlar y que les va a
impedir realizar su trabajo correctamente.
Las causas que lo generan son las caracteristicas propias de las tareas que realiza
el profesor/a, las cuales exigen entrega, implicacion, contacto con los demas, junto
con el deterioro de su imagen social, la falta de motivacion del alumnado, el excesivo
numero de alumnos/as por clases...

Este tipo de alteracion puede manifestarse de diferentes formas: depresion, sindrome
del profesional quemado o burn-out. Es esta ultima la que esta adquiriendo mas
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importancia en el sector de la ensefianza.

Los principales sintomas del sindrome del profesional quemado se producen a través
de manifestaciones psicosomaticas en el profesor/a que afectan a su ambito:

e Personal: pérdida de autoestima y de ideales.

e Familiar: incremento de los conflictos familiares y deseo de estar solo.
e Profesional: cambio de actitud hacia los demas, tendencia a tratar los
problemas y no a las personas.

La prevencion del estrés debe abordarse desde el estudio de todas las condiciones
de trabajo, de las exigencias del mismo sobre la persona y de los recursos del
individuo para dar respuesta a tales demandas. Una serie de estrategias para que el
profesorado afronte las situaciones de estrés y disminuir sus efectos, se pueden
clasificar en:

e Generales. Estas persiguen dotar a las personas con una serie de
recursos personales genéricos como estar en buen estado de forma fisica,
llevar una dieta adecuada, aprender a distraerse... que les van a permitir
afrontar de la mejor manera posible situaciones de estrés.

e Cognitivas, cuya finalidad es modificar la interpretacion erronea o
negativa de una situacion por otra interpretacion mas positiva.

e Fisiolégicas. Buscan cambiar las respuestas fisioloégicas que una
situacion de estrés produce en las personas. Destacamos las técnicas de
relajacion fisica, de control de respiraciéon y de relajacion mental.

¢ Conductuales, que intentan facilitarnos una serie de habilidades para
afrontar el problema, como el entrenamiento asertivo, que desarrolla la
autoestima, el entrenamiento en habilidades sociales, que ayuda a
comportarse con seguridad, o la técnica de resolucion de problemas.

Para aplicar correctamente la mayoria de estas técnicas, es necesario la ayuda de
un/a profesional de la psicologia que es el o la que va a determinar cual es la
adecuada o

adecuadas ante una situacion concreta.

d) Sindrome de Burnout. Es una fase avanzada de estrés laboral que puede
llegar a desarrollar una incapacidad total para volver a trabajar.

El trabajador se da cuenta de que algo no funciona en su trabajo, al docente le
invade un sentimiento de fracaso y sufre sintomas ansiosos y depresivos, incluso
llega a creer que tiene problemas fisicos.

Dos factores influyen de forma decisiva en la aparicion del sindrome; las
caracteristicas del propio puesto de trabajo y la personalidad del trabajador/a.

La vida privada del trabajador/a también influye en el desarrollo del sindrome. Las
personas mas vulnerables son las que tienen un alto grado de autoexigencia con
baja tolerancia al fracaso, buscan la perfeccién absoluta, necesitan controlarlo todo
en todo momento, desarrollan el sentimiento de indispensabilidad laboral y son
muy ambiciosos. Todo esto se acentua si el trabajador/a reune alguna o varias de
estas caracteristicas:

e Sinotiene una preparacion adecuada. En caso de que las expectativas
respecto a su trabajo sean muy altas.
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e Sitiene dificultades para pedir ayuda a los compafieros/as.

e Cuando no comparte las ideas del grupo de trabajo o la empresa.

¢ Ante los sentimientos de miedo o culpa cuando no ha cumplido algo que
deberia haber hecho.

e Siempre que con su pareja o familia no sea capaz de compartir
las preocupaciones o miedos que le acarrea su vida laboral.

e Al no descansar lo suficiente cuando esta cansado.

¢ Ante el deseo de querer cambiar de trabajo y no encontrar otro.

No existe una estrategia simple y universal para prevenir o tratar este sindrome.
La combinacién de varias técnicas hace posible que los riesgos disminuyan y que
el diagnostico sea mas rapido. Para evitar caer en este estado psicologico se
utilizan técnicas de afrontamiento del estrés, de resolucion de conflictos, de
autocontrol y psicoterapia.

Como medidas preventivas de indole personal se recomienda realizar actividades
extra laborales (deporte, cine, lectura, etc.) e intensificar las relaciones personales,
familiares y sociales.

Un buen ambiente de trabajo, asi como el trabajo en equipo, evita estos problemas.

3.3.6. Consecuencias del estrés laboral y sindrome de burnout

a) Enelindividuo

e Disminucion del rendimiento.
Disminucion en la toma de decisiones.

¢ Incremento de la accidentabilidad.

e Absentismo.

e Abuso de alcohol, drogas, farmacos.

b) Laborales

Incremento de tasa de absentismo.
Incremento de accidentes.

Disminucion de la productividad.
Deterioro del clima y salud organizacional.
Deterioro de la imagen corporativa.
Aumento de la conflictividad.

Deterioro de la comunicacion.

c) Psicolégicas

Insomnio.

Pérdida de apetito.
Depresion.

Adicciones.

Relaciones personales.
Calidad de vida.
Inseguridad.

Ansiedad.
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d) Somaticas

Trastornos digestivos.
Trastornos respiratorios.
Trastornos cardiovasculares.
Trastornos musculo esqueléticos.

3.4. FACTORES DE RIESGO ELECTRICO

Los accidentes eléctricos se producen por el contacto de una persona con partes activas
en tension y pueden ser de dos tipos:

e Contactos directos.
e Contactos indirectos.

a) Contactos directos.

Son los contactos de personas con partes activas de los materiales y equipos,
considerando partes activas los conductores bajo tension en servicio normal.

Los contactos directos pueden ser de tres formas:

o Contacto directo con dos conductores activos de una linea.
o Contacto directo con un conductor activo de linea y masa o tierra.
. Descarga por induccién. Son aquellos accidentes en los que se produce

un choque eléctrico sin que la persona haya tocado fisicamente parte metalica
0 en tension de una instalacion.

La proteccion contra contactos directos puede lograrse de tres formas:

1. Alejamiento de las partes activas de la instalacion.

Consiste en poner dichas partes activas a una distancia suficiente para que sea
imposible el contacto fortuito con las manos o por la manipulacion de objetos
conductores, cuando estos se utilicen, habitualmente, en las proximidades de la
instalacion.

El volumen de seguridad y distancia de proteccion son 2°5 m en alturay 1 m en
horizontal.

2. Interposicion de obstaculos.

Estos obstaculos deben impedir todo contacto accidental con las partes activas de
la instalacion. Deben estar fijados de forma segura y resistir los esfuerzos
mecanicos que puedan presentarse. En este apartado tenemos los armarios y
cuadros eléctricos, las tomas de corriente...

3. Recubrimiento de las partes activas de la instalacion.
Se realizara por medio de un aislamiento apropiado, capaz de conservar sus

propiedades con el tiempo y que limite la corriente de contacto a un valor no
superior a TmA.
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Medidas complementarias:
e Se evitara el empleo de conductores desnudos.
e Cuando se utilicen, estaran eficazmente protegidos

e Se prohibe el uso de interruptores de cuchillas que no estén
debidamente protegidos.
e Los fusibles no estaran al descubierto.

b) Contactos indirectos.

Se producen por efecto de un fallo en un aparato o accesorio, desviandose la corriente
eléctrica a través de las partes metalicas de éstos. Pudiendo por esta causa entrar las
personas en contacto con algun elemento que no forma parte del circuito eléctrico y que
en condiciones normales no deberian tener tensién como:

e Corrientes de derivacion.
e Situacion dentro de un campo magnético.
e Arco eléctrico.

Para tomar medidas de proteccién contra contactos indirectos se tendra en cuenta la
naturaleza de los locales o emplazamientos, las masas y los elementos conductores
y la extension e importancia de la instalacion. Las medidas de proteccion contra
contactos indirectos pueden ser:

1. Puesta a tierra de las masas.

Poner a tierra las masas significa unir a la masa terrestre un punto de la instalacion
eléctrica.

2. Corrientes de seguridad de 24V.

Consiste en la utilizacion de pequefas tensiones de seguridad que tal y como se
especifica en el
R.E.B.T. seran de 24V para locales humedos o mojados y 50V para locales secos.

Este tipo de medidas de proteccion se utilizan en el caso de:
e Herramientas eléctricas.
e Juguetes accionados por motor eléctrico.
e Aparatos para el tratamiento del cabello y de la piel.

3. Separacion de circuitos.

Consiste en separar los circuitos de utilizacion de la fuente de energia por medio
de transformadores manteniendo aislados de tierra todos los conductores del
circuito de utilizacion, incluso el neutro.

4. Doble aislamiento.

Consiste en el empleo de materiales que dispongan de aislamiento de proteccién
o reforzados entre sus partes activas y sus masas accesibles.
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3.4.1. Factores que influyen en un accidente eléctrico

Existen una serie de factores que afectan a la gravedad de un accidente eléctrico, aunque son
dos los que mas afectan:

° Intensidad de corriente.
° Duracion del contacto eléctrico.

Otros factores que también afectan, aunque en menor medida son:

. Resistencia del cuerpo humano.

. Tension aplicada.

° Frecuencia de la corriente. Trayecto de la corriente a través del cuerpo.
. Capacidad de reaccion de la persona.

Los accidentes eléctricos se pueden clasificar en dos grandes grupos:

a) Incendios y explosiones, que afectan tanto a personas como a instalaciones y
bienes. Los incendios se producen por sobrecargas en las instalaciones, chispas
0 cortocircuitos.

b) Electrizacion y/o electrocuciéon, que afectan a personas. Una persona se
electriza cuando la corriente eléctrica circula por su cuerpo, es decir, cuando la
persona forma parte del circuito eléctrico, pudiendo, al menos, distinguir dos
puntos de contacto: uno de entrada y otro de salida.

Las principales lesiones que produce el paso de la corriente eléctrica, teniendo en
cuenta los factores anteriormente citados son: la fibrilacion ventricular, la tetanizacion
y la asfixia. Otras alteraciones, tales como: contracciones musculares, aumento de la
presidn sanguinea, dificultades de respiracidén, parada provisional del corazon, etc.
pueden producirse sin fibrilacion ventricular.

3.4.2. Normas de seguridad en el manejo de corrientes eléctricas

e Unainstalacién eléctrica no se debe revisar ni manipular sin antes desconectar
el suministro de energia en la caja general de distribucion.

e Nunca debe manipularse el interior de un aparato eléctrico que esté conectado
a la corriente. Después de haber manipulado un aparato eléctrico, y antes de
volverlo a conectar a la red, hay que revisar el trabajo realizado.

e Nunca deben manipularse los aparatos y mecanismos eléctricos con las
manos, los pies o cualquier otra parte del cuerpo mojada. Los aparatos eléctricos
deben mantenerse alejados del agua, aunque no estén conectados. Para trabajar
con seguridad en una instalacion eléctrica es preciso llevar zapatos con suela de
goma.

e En los cuartos de aseo, los interruptores de la luz y las luminarias tienen que
estar fuera del alcance de la persona que utiliza el lavabo.

e No deben acercarse los cables conductores de una instalacion o de un aparato
eléctrico a una fuente de calor, como una estufa, una plancha o un horno.

e Nunca debe instalarse un fusible que tenga un amperaje excesivamente alto
ya que anularia su efecto de proteccion ante los aumentos inusuales de corriente
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eléctrica. Antes de sustituir un fusible fundido por otro nuevo, hay que localizar y
reparar adecuadamente la averia que provoco el corte de la corriente.

e Las clavijas de los enchufes de fuerza, deben ir provistas de su
correspondiente toma

de tierra.

e No debe conectarse mas de un aparato por enchufe.

e LlLas instalaciones eléctricas exteriores deben estar protegidas con
interruptores diferenciales de alta sensibilidad y los cables que se utilicen deben ser
especificos para estos usos.

e Las instalaciones eléctricas y en general cualquier aparato deben ser
reparados por personal autorizado.

3.5. FACTORES DE RIESGO EN COCINAS

3.5.1. Caidas al mismo nivel

Los resbalones y las caidas son uno de los principales riesgos de accidentes, debido a
que los suelos de las cocinas, camaras frigorificas y fregaderos, suelen estar grasientos
y/o mojados

Medidas a adoptar:

e Recogida y limpieza inmediata de liquidos, grasas, residuos o cualquier otro
vertido que pueda caer al suelo.

¢ Colocacion de un revestimiento o pavimento de caracteristicas antideslizantes.
Instalacion de rejillas para evacuacion de vertidos y mayor eficacia en la limpieza.

3.5.2. Heridas cortantes

A menudo se producen accidentes ocasionados por la utilizacién de herramientas de
mano (cuchillos, hachas, tijeras, et.) y maquinas auxiliares (cortadoras de fiambres,
picadoras, etc.).

Medidas a adoptar:

a. Las herramientas manuales de corte se mantendran bien afiladas,
dotadas de mangos antideslizantes y protecciones en los extremos.
b. Empleo permanente de empujadores y carros alimentadores en las

maquinas auxiliares. Revision periddica de los dispositivos de bloqueo y
enclavamiento de las

maquinas.
C. Uso de guantes de malla metalica durante las operaciones de despiece
y troceado de alimentos.
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3.5.3. Quemaduras

Pueden ser ocasionadas por el contacto con utensilios calientes o proyeccion de
alimentos, particulas o liquidos a temperaturas elevadas.

Medidas a adoptar:

a. Manejar los utensilios con la debida proteccion en las manos. Métodos de
trabajo adecuados que eviten riesgos de salpicaduras.

3.5.4. Golpes o choques

Originados fundamentalmente por la falta de orden y planificacion de las areas de
trabajo. Medidas a adoptar:

a. Eliminar las cosas innecesarias y situar las necesarias en el lugar
que les corresponde. Mantener despejados los lugares de paso.

3.5.5. Choques eléctricos

Pueden producirse por contactos eléctricos directos o bien por contactos indirectos.

Medidas a adoptar:

a. Revisar peridodicamente la instalacion eléctrica. Comprobacion de los
interruptores diferenciales.

b. Utilizacion de bases y clavijas de enchufe dotados de puesta a tierra,
excepto para receptores dotados de doble aislamiento.

C. Si han de emplear enchufes multiplicadores comprobar que disponen de
toma a tierra

3.6. MANIPULACION DE CARGAS

3.6.1. La manipulacién manual de cargas en la actividad docente

La manipulacion de cargas se realiza de manera repetitiva en las clases con alumnado de
infantil (entendiendo a los alumnos como cargas). Otra actividad donde se manipulan
cargas es en las clases de Educacion Fisica. También se da de manera mas aislada en el
resto de las clases al desplazar el mobiliario, etc.

La manipulaciéon manual de cargas es responsable, en muchos casos, de la aparicién de
fatiga fisica, o bien lesiones. Las lesiones mas frecuentes son las lesiones musculo-
esqueléticas, especialmente en la zona dorso lumbar.

A todos los efectos se consideran cargas cualquier objeto susceptible de ser movido,
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incluyendo en este caso la manipulacién de personas.

Se considera que la manipulacion manual de toda carga que pese mas de 3 kg., aunque
No es un peso excesivo, puede entrafar un potencial riesgo dorso lumbar no tolerable si
se manipula en unas condiciones ergonomicas desfavorables.

La evaluacion de riesgos debe realizarse atendiendo a los siguientes factores:

a) Caracteristicas de la carga.

La manipulacion manual de una carga puede presentar un riesgo, en particular dorso
lumbar, en los casos siguientes:

e Cuando la carga es demasiado pesada o demasiado grande.

¢ Cuando es voluminosa o dificil de sujetar.

e Cuando esta en equilibrio inestable o su contenido corre riesgo de
desplazarse.

e Cuando esta colocada de tal modo que debe sostenerse o
manipularse a distancia del tronco o con torsion e inclinaciéon del mismo.
e Cuando la carga, debido a su aspecto exterior 0 a su consistencia,
puede ocasionar lesiones al trabajador, en particular en caso de golpe.

b) Esfuerzo fisico necesario.

Un esfuerzo fisico puede entranar un riesgo, en particular dorso lumbar, en los
casos siguientes:

e Cuando es demasiado importante.

e Cuando no puede realizarse mas que por un movimiento de torsion o de
flexién del tronco.

e Cuando puede acarrear un movimiento brusco de la carga.

e Cuando se realiza mientras el cuerpo esta en posicion inestable.
e Cuando se trate de alzar o descender la carga con necesidad de
modificar el agarre.

¢) Caracteristicas del medio de trabajo.

Las caracteristicas del medio de trabajo pueden aumentar el riesgo, en particular dorso
lumbar, en los casos siguientes:

= Cuando el espacio libre, especialmente vertical, resulta insuficiente
para el ejercicio de la actividad que se trate.

= Cuando el suelo es irregular y, por tanto, puede dar lugar a tropiezos o
bien es resbaladizo para el calzado que lleve el trabajador.

= Cuando la situacibn o el medio de trabajo no permite al
trabajador la manipulacion manual de cargas a una altura seguray en una
postura correcta.

= Cuando el suelo o el plano de trabajo presentan desniveles que
implican la manipulacién de la carga en niveles diferentes.

= Cuando el suelo o el punto de apoyo son inestables.

= Cuando la temperatura, humedad o circulacién del aire son
inadecuadas.

= Cuando la iluminacién no sea adecuada.
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= Cuando exista exposicion a vibraciones.

d) Exigencias de la actividad.

La actividad puede entrafiar riesgo, en particular dorso lumbar, cuando implique una o
varias de las exigencias siguientes:

e Esfuerzos fisicos demasiado frecuentes o prolongados en los que
intervenga en particular la columna vertebral.
e Periodo insuficiente de reposo fisioldgico o de recuperacion.

e Distancias demasiado grandes de elevacion, descenso o transporte.
e Ritmo impuesto por un proceso que el trabajador no pueda modular.

e) Factores individuales de riesgo.

Constituyen factores individuales de riesgo:

e Lafalta de aptitud fisica para realizar las tareas en cuestion.

e La inadecuacion de las ropas, el calzado u otros efectos personales
que lleve el trabajador.

e Lainsuficiencia o inadaptacion de los conocimientos o de la formacion.
e La patologia previa de patologia dorso lumbar.

Si el resultado de la evaluacidén es que existe un riesgo no tolerable, la Administracion
debera tomar las medidas de organizacion adecuadas o utilizara los medios apropiados
para reducir los riesgos a un nivel tolerable mediante:

e Actuacion sobre la organizacién del trabajo.
e Mejora del entorno de trabajo.

3.6.2. Medidas a adoptar a la hora de manipular cargas

Se procurara manipular las cargas cerca del tronco, con la espalda derecha, evitando giros e
inclinaciones y se realizaran levantamientos suaves y espaciados.

El peso maximo que se recomienda no sobrepasar es de 25 kg. Si se quiere proteger a la mayoria
de la poblacién no se deberian manejar cargas superiores a 15 kg.

Se entienden como condiciones ideales a las que incluyen una postura ideal para el manejo, una
sujecion firme del objeto con una posicidon neutral de la muneca, levantamientos suaves y
espaciados y condiciones ambientales favorables.

El peso maximo recomendado va a estar también influenciado por la posicién de la carga con
respecto al cuerpo. Cuanto mas alejada se encuentre la carga del cuerpo mayor riesgo de sufrir
un trastorno musculo- esquelético.

En funcion de la posicion de la carga con respecto al cuerpo se deberian llevar a cabo acciones
correctoras para reducir el riesgo, como pueden ser:

° Uso de ayuda mecanica.
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. Reduccion del peso de la carga.
. Levantamiento en equipo.

. Redisefio de las tareas de forma que sea posible manejar la carga
pesada al cuerpo, entre la altura de los codos y la altura de los nudillos.

En cuanto a la elevacion de la carga, el valor ideal es un desplazamiento de hasta 25 cm. Si el
desplazamiento vertical es superior a 25 cm., el peso de la carga deberia irse reduciendo.

Otro factor a la hora de manipular una carga es el giro del tronco. Para evitar problemas los
pesos recomendados se deberan reducir asi:

. Un giro leve (hasta 302) obligaria a reducir el peso recomendado de la
carga en un 10%.

. Un giro mayor (hasta 6092) obligaria a reducir el peso recomendado de
la carga en

un 20%.

. Un giro mayor (hasta 909°) obligaria a reducir el peso recomendado de
la carga en un 30%.

A la hora de realizar manipulacion de cargas hay que tener en cuenta la frecuencia de la
manipulacion. La frecuencia ideal para levantar cargas es menor o igual a 1 vez cada 5 minutos
(0’2 veces/minuto). No es recomendable trabajar a una frecuencia superior a 15 veces/minuto.

También habra de tenerse en cuenta la inclinacién del cuerpo mientras se maneja una carga. La
inclinacion puede deberse tanto a una mala técnica de levantamiento, como a una falta de
espacio. La postura correcta al manejar una carga es con la espalda derecha.

Una carga demasiado ancha obligara a mantener posturas forzadas de los brazos y no va a
permitir un buen agarre. Tampoco sera posible levantarla desde el suelo en una postura segura.
La anchura de la carga es conveniente que no supere la anchura de los hombros.

Una carga demasiado profunda, aumentard la distancia horizontal. Esta no deberia sobrepasar
los 50 cm.

Una carga demasiado alta podria entorpecer la visibilidad.

Las cargas con bordes cortantes o afilados podran generar un riesgo de lesiones como cortes,
rasgufios, etc. También los objetos que estén demasiado calientes o frios podrian originar un
riesgo en su manipulacion.

Se aconseja la utilizacion de guantes para evitar lesiones en las manos si la superficie de la carga
tiene elementos peligrosos.

Otras medidas a adoptar en caso de manejo de cargas serian:

o Las tareas de manipulacion manual de cargas se realizaran preferentemente
encima de superficies estables, de forma que no sea facil perder el equilibrio.

o Los pavimentos sobre los que manipulamos las cargas, seran regulares, sin
discontinuidades que puedan hacer tropezar, y permitiran un buen agarre del calzado,
de forma que se eviten los riesgos de resbalones.

o El espacio de trabajo permitira adoptar una postura de pie cémoda y no impedir
una manipulacién correcta.

. Se evitara manejar cargas subiendo cuestas, escalones o escaleras.

o La iluminacion de las zonas donde se manipulan cargas deberia ser correcta,
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uniforme y donde hubiera ausencia de contrastes elevados que pudieran cegar.

En caso necesario se deberia utilizar equipos de proteccion individual

(guantes, fajas lumbares, zapatos con suela antideslizante y horma que proteja el pie
contra la caida de objetos).

3.6.3. Movimientos bruscos de la carga

Hay cargas que pueden moverse de forma brusca o inesperada dando origen a un riesgo
de lesiéon importante. Es el caso del profesorado de infantil cuando cogen a un nifio.

Si se manipulan cargas de estas caracteristicas, se debera:

. Utilizar las técnicas de manipulacién especificas.
° Manipular en equipo, etc.

3.6.4. Manipulacion de cargas en posicion sentada

Existe la creencia errénea de que manipular cargas sentado es mucho mejor que hacerlo
de pie. Sin embargo, la realidad es otra: la capacidad de levantamiento mientras se esta
sentado es menor debido a que no se puede utilizar la fuerza de las piernas en el
levantamiento, el cuerpo no puede servir de contrapeso y por tanto la mayor parte del
esfuerzo debe hacerse con los musculos mas débiles de los brazos y el tronco. Se debe
evitar manipular cargas en esta posicion., y en caso de hacerlo, las cargas no deben
sobrepasar los 5 kg.

3.6.5. Método para levantar una carga

Para levantar una carga se pueden utilizar los siguientes pasos:

Planificar el levantamiento.

= Utilizar las ayudas mecanicas precisas. Siempre que sea posible se
deberan utilizar ayudas mecanicas.

. Seguir las indicaciones que aparezcan en el embalaje acerca de los
posibles riesgos de la carga, como pueden ser un centro de gravedad
inestable, materiales corrosivos, etc.

. Si no aparecen indicaciones en el embalaje, observar bien la carga,
prestando especial atencién a su forma y tamano, posible peso, zonas de
agarre, posibles puntos peligrosos, etc. Probar a alzar primero un lado, ya que
no siempre el tamafo de la carga ofrece una idea exacta de su peso real.

= Solicitar ayuda de otras personas si el peso de la carga es excesivo 0
se deben adoptar posturas incomodas durante el levantamiento y no se puede
resolver por medio de la utilizacion de ayudas mecanicas.

. Tener prevista la ruta de transporte y el punto de destino final del
levantamiento, retirando materiales que entorpezcan el paso.
. Usar la vestimenta, el calzado y los equipos adecuados.

b) Colocar los pies.
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= Separar los pies para proporcionar una postura estable y equilibrada
para el levantamiento, colocando un pie mas adelantado que el otro en la
direccién del movimiento.

Adoptar la postura del levantamiento.

. Doblar las piernas manteniendo en todo momento la espalda derecha,
y mantener el mentdn metido. No flexionar demasiado las rodillas.

. No girar el tronco ni adoptar posturas forzadas.

Agarre firme.

. Sujetar firmemente la carga empleando ambas manos y pegarla al
cuerpo. El mejor tipo de agarre seria un agarre en gancho, pero también puede
depender de las preferencias individuales, lo importante es que sea seguro.
Cuando sea necesario cambiar el agarre, hacerlo suavemente o apoyando la
carga, ya que incrementa los riesgos.

Levantamiento suave.

- Levantarse suavemente, por extension de las piernas, manteniendo la
espalda derecha. No dar tirones a la carga ni moverla de forma rapida o brusca.

Evitar giros.

= Procurar no efectuar nunca giros. Es preferible mover los pies para
colocarse en la posicion adecuada.

Carga pegada al cuerpo.

= Mantener la carga pegada al cuerpo durante todo el levantamiento.
Depositar la carga.

= Si el levantamiento es desde el suelo hasta una altura importante, por
ejemplo, la altura de los hombros o mas, apoyar la carga a medio camino para
poder cambiar el agarre.

. Depositar la carga y después ajustarla si es necesario.
= Realizar levantamientos espaciados.

3.7. PANTALLA DE VISUALIZACION DE DATOS (PVD)

La prevencion de los problemas derivados del trabajo con pantallas de visualizaciéon de datos,
requiere el acondicionamiento ergondomico de los principales elementos materiales del equipo:
el equipo informatico, el disefio fisico del equipo, el medio ambiente fisico, el software y la
organizacion del trabajo.
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3.7.1. Equipo Informatico

Los principales elementos del equipo informatico, desde el punto de vista del disefio ergonémico,
favorecen la interrelacién usuaria/ordenador, constituida por la pantalla y diversos dispositivos
como; teclado, ratén, porta documentos.

a) Pantalla. No debe ser nunca menor a 400 mm Debe ser factible orientarla de
manera que las &reas vistas habitualmente puedan serlo bajo angulos
comprendidos entre la linea de vision horizontal y la trazada a 602 bajo la
horizontal.

Tanto la pantalla como el teclado y los documentos con los que vamos a trabajar,
deben estar a una distancia similar de los ojos, para evitar la fatiga visual.

La imagen de las pantallas no tiene caracter estable. En ella se suceden las
imagenes a razon de varias decenas por segundo y cada una de las imagenes se
forma mediante una trama de lineas, trazadas secuencialmente en la pantalla por
la electrénica del equipo.

La pantalla debe ser vista libre de parpadeos por, al menos el 90% de la poblacion
de potenciales usuarios.

De acuerdo con las recomendaciones dadas en la Guia técnica del INSHT, las
caracteristicas minimas que debe reunir son las siguientes:

¢ Cuando se trabaja con graficos, es conveniente que el monitor tenga un
tamano de 177, una resolucion de 800x600 y una frecuencia de 70 Hz.

e El contraste entre los caracteres de un texto y el fondo de la pantalla
es un aspecto que el usuario debe ajustar de acuerdo a sus necesidades.
e La pantalla debe ser lo mas plana posible. En todo caso, la pantalla
debe ser legible con angulos de vision de hasta 40°.

b) Raton. Es uno de los principales dispositivos de entrada de datos. Las
caracteristicas mas importantes son:

o Eldisefio debe adaptarse a la anatomia de la mano.
e El tamafio del cuerpo del ratén debe corresponder al 5 percentil de la
poblacién de usuarios.

e El movimiento transmitido al cursor de la pantalla debe seguir
satisfactoriamente el realizado con el raton.

c) Teclado. Los principales requisitos para prevenir la aparicién de trastornos
musculo- esqueléticos en los miembros superiores son:

e Debe ser separable de la pantalla y con posibilidad de moverse dentro
del area de trabajo.

e Debe ser inclinable entre 0 y 25 grados respecto del plano horizontal:
La altura de la tercera fila de teclas (fila central) no debe exceder de 30 mm
respecto a la base de apoyo del teclado.

e Laaltura entre el suelo y la fila central del teclado debe oscilar entre 65
y 75 cm.

e Las superficies visibles no deben ser reflectantes y los simbolos de las
teclas deben ser claramente legibles desde la posicién habitual de trabajo.
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e Esrecomendable laimpresién de caracteres oscuros sobre fondo claro.

e Las principales secciones del teclado (bloque alfanumérico, bloque
numeérico, teclas del cursor y teclas de funcion) deben estar claramente
delimitadas y separadas entre si por una distancia de, al menos, la mitad
de la anchura de una tecla.

e Las teclas (su forma, su tamafo y su fuerza de accionamiento) deben
permitir que se las pueda pulsar con facilidad y precision.

d) Soporte de manos y mufiecas. Este soporte, destinado a reducir la carga
estatica de los miembros superiores y de la espalda, puede conseguirse de
diversas formas:

e Dejando suficiente espacio entre el borde del teclado y el de la mesa.

e Utilizando modelos de teclado con soporte de manos incorporado.
e Introduciendo un soporte auxiliar separado del teclado.

En cualquiera de los casos el soporte debe reunir las siguientes caracteristicas:

Profundidad comprendida entre 50 y 120 mm

Longitud minima igual a la del teclado.

Geometria adaptada a la altura e inclinacion de la superficie del teclado.
No restringir el accionamiento del teclado ni la postura del usuario.

Sus aristas y esquinas deben ser redondeadas.

Debe permanecer estable durante su utilizacion.

e) Atril. Se recomienda la utilizacion de un atril cuando el usuario trabaja con
documentos impresos. El atril debe ser ajustable en altura, inclinacién y distancia.
También tiene que estar libre de movimientos u oscilaciones.

f)  Silla de trabajo. Los principales requisitos de una buena silla de trabajo son:

e Laaltura e inclinacion del asiento deben ser ajustables.
e Elrespaldo debe tener una suave prominencia para dar apoyo a la zona
lumbar.

e La profundidad del asiento debe ser regulable para que el usuario
pueda usar eficazmente el respaldo sin que el borde del asiento le presione
las piernas.

e Los mecanismos de ajuste deben ser facilmente manejables desde la
posicion de sentado y estar construidos a prueba de cambios no
intencionados.

e Es recomendable la utilizacion de sillas dotadas de ruedas. La
resistencia de estas ruedas debe evitar desplazamientos involuntarios.

g) Reposapiés. En general deberia evitarse su utilizacién, dado que restringe las
posibilidades de movimiento de las piernas y los cambios de postura. No obstante,
en caso de que no exista la posibilidad de regular la altura de la mesa, el reposapiés
puede ser necesario para personas de menor talla. El reposapiés debe ser
independiente de la silla y de la mesa y sus dimensiones deben ser suficientes
para permitir el apoyo de los pies y cierto cambio de postura. Los principales
requisitos que ha de cumplir son:

e Su altura debe ser ajustable.
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e Suinclinacion debe ser regulable entre 02 y 25°.
e La superficie superior y los apoyos del suelo deben ser antideslizantes.

h) Mesa de trabajo. La mesa de trabajo debe tener las siguientes caracteristicas:

e Los tableros de trabajo y sus armazones deben carecer de esquinas y
aristas agudas, con el fin de evitar lesiones o molestias al usuario.

e Con el fin de evitar deslumbramientos, las superficies del mobiliario y
de los elementos de trabajo deben ser de aspecto mate.

e Debe estar disefiado para soportar, sin moverse, el peso del equipo y
el de cualquier persona que se apoye sobre alguno de sus bordes, o bien
cuando lo utilice de asidero para moverse con la silla rodante.

3.7.2. Ambiente fisico

Los principales factores medioambientales que es preciso considerar en el acondicionamiento de
los puestos con equipos de PVDs son: lailuminacion, el ruido, las condiciones termo higrométricas
y las radiaciones electromagnéticas.

a) lluminacion. Hay que destacar este factor que debe cumplir las siguientes
disposiciones legales:

e Los requisitos generales para la iluminacién, con arreglo a lo
establecido en el
R.D. 486/1997, de 14 de abril, sobre lugares de trabajo.

e Los requisitos especificos establecidos en el Anexo del R.D. 488/1997,
de 14 de abril, sobre puestos con PVD.

Para evitar los deslumbramientos:

e Las pantallas deben ser mates, utilizando filtros de malla o polarizados.
e Las paredesy superficies deben estar pintadas en colores no brillantes.
e El campo situado detras del operador debe ser de luminancia lo mas
débil posible.

e La pantalla debe colocarse de forma perpendicular a las ventanas y es
preferible que estas queden a la izquierda del operador.

e La pantalla debe quedar alejada de las ventanas para que la sobre
iluminacion no dificulte la adaptacién de los ojos a la relativa oscuridad de
la pantalla.

e La linea de visidon de operador a la pantalla deberia ser paralela a las
lamparas del techo.

e Laslamparas del techo no deben estar colocadas encima del operador

y deben estar provistas de difusores para conseguir una mas uniforme
distribucion de la luz.

b) Ruidos. El nivel sonoro debe ser tan bajo como sea posible con el fin de no
perturbar la concentracion en la tarea ni interferir en la comunicaciéon. Para
conseguir esto deben utilizarse equipos con una minima emisiéon sonora y
optimizar la acustica de la sala de trabajo.

Para atenuar el ruido que pueda penetrar desde el exterior en las salas de trabajo
los componentes estructurales (paredes, techos y ventanas) deben proporcionar
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un aislamiento acustico adecuado.

Las tareas de mucha concentracion, el nivel de ruido no debe superar los 60 dB,
mientras que cuando las tareas requieran menos concentracion el nivel de ruido
puede llegar hasta los 70 dB.

¢) Condiciones termo higrométricas. Los criterios de confort para el trabajo con
pantallas de visualizacion no son diferentes a los que se aplican a las actividades
tradicionales de clase.

De acuerdo con las normas ISO 7730 y EN-27730, la temperatura operativa de
confort debe mantenerse dentro del siguiente rango:

e Enépoca de verano 23 a 26°C.
e Enépoca de invierno 20 a 24°C.

3.8. TRASTORNOS MUSCULO-ESQUELETICOS

Aunque los trastornos musculo-esqueléticos (en adelante TME) pueden afectar a cualquier parte
del cuerpo, se dan principalmente en: codo y hombro, mano y mufeca y en la espalda. Por tanto,
los TME de origen laboral abarcan una amplia gama de enfermedades inflamatorias y
degenerativas del sistema locomotor, entre las cuales mencionaremos:

a. Inflamaciones de los tendones (tendinitis y tenosinovitis), en particular en el
antebrazo o la mufieca, en los codos y en los hombros, que se manifiestan como
consecuencia de periodos de trabajo repetitivo y estatico.

b. Mialgias, que se producen predominantemente en la region del cuello y los
hombros. Compresién de los nervios -sindrome de inmovilizacion- que se produce
principalmente en la mufeca y el antebrazo.

c. Trastornos degenerativos de la columna, que afectan habitualmente al cuello
0 a la region dorso lumbar. También pueden producirse en las caderas o en las
articulaciones de las rodillas.

Estos trastornos son cronicos y los sintomas no suelen manifestarse hasta que la persona no se
expone a factores de riesgo de origen laboral durante un cierto periodo de tiempo.

Los TME van asociados a los siguientes aspectos:
¢ Adopcion de posturas de trabajo forzadas.
¢ Estatismo postural.
¢ Aplicacion de fuerzas intensas.

¢ Aplicacién repetida de fuerzas moderadas pero que implican a poca masa
muscular. Realizacién de gestos y posturas repetidas.

En los maestros/as de infantil existe un elevado riesgo de que se produzcan lesiones como
consecuencia de levantar nifios y nifias.

La practica docente obliga al profesorado a desplazarse, flexionar el tronco, girar el cuerpo o
permanecer en la misma posicién durante un espacio prolongado de tiempo, que provoca fatiga
y dolor muscular. Para prevenir este tipo de problemas es importante que sigamos las siguientes
recomendaciones:

e Se deben evitar, siempre que sea posible, movimientos bruscos y
forzados del cuerpo.
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e Si debemos permanecer de pie durante un periodo prolongado de
tiempo, es importante mantener un pie en alto apoyandolo sobre un
reposapiés y alternar un pie tras otro, para reducir la tensién muscular
necesaria para mantener el equilibrio.

e El cuerpo tiene que estar erguido en todo momento para prevenir
deformaciones de la columna. Es aconsejable cambiar de posicién con
frecuencia para evitar la fatiga.

Los TME pueden estar también asociados a la mala manipulacion de las cargas. También
ultimamente esta surgiendo un incremento de los TME en las extremidades superiores.
Normalmente este tipo de trastornos aparecen por traumas acumulativos o por esfuerzos o
movimiento repetitivos.

Los TME de las extremidades superiores tienen las siguientes caracteristicas:
e No son el resultado de lesiones subitas o espontaneas (no son
accidentales).
e Son el resultado de la aplicacion de tensiones mecdanicas (micro
traumatismos, fuerzas, estiramientos, atrapamientos..), mantenidas o
repetidas durante largos periodos.
e Pueden ser el resultado de tensiones mecanicas aplicadas a
estructuras previamente danadas o ya enfermas.

Existe otra serie de factores asociados a los TME. Entre ellos estan: el sexo, la antigiedad en el
puesto, las patologias asociadas y el modo de vida.

a. Sexo:

Segun determinados estudios, las mujeres parecen estar mas afectadas por los TME que
los hombres. Este riesgo aumenta con la edad, sobre todo a partir de los 40 afios. Dichos
estudios lo han atribuido a cambios hormonales debidos al consumo de anticonceptivos,
al embarazo o a la menopausia. También se ha cuestionado esta explicacion ya que,
cuando la exigencia de la tarea es lo suficientemente elevada como para anular otros
factores, hombres y mujeres tienen los mismos riesgos de padecer TME.

b. Antigiiedad en el puesto.

No existe relacion entre la duracion de la actividad y los TME.

c. Patologias asociadas.

Algunas enfermedades como la hipertension y otras enfermedades cardiovasculares
contribuyen a potenciar el desarrollo de TME.

d. Modo de vida.
Estar en buena forma fisica es un factor que protege contra los TME. Por el contrario, la

obesidad, el tabaquismo y una alimentacion deficitaria en vitaminas B y C podrian favorecer la
aparicion de estos trastornos.

3.9. MOBBING (HOSTIGAMIENTO PSICOLOGICO EN EL TRABAJO)
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3.9.1. Los tres criterios diagndsticos para dilucidar si estamos o no ante casos de
Mobbing son:

° La existencia de una o mas de las conductas de hostigamiento
internacionalmente reconocidas por la Investigacion como tales.

. La duracion del hostigamiento como algo que se presenta a lo largo de
un periodo y por lo tanto que no responde a una accion puntual o esporadica. Se
entiende como minimo a lo largo de mas de seis meses.

. La repeticion de las conductas de hostigamiento o frecuencia de los
comportamientos de hostigamiento por lo menos semanal (unavezomas ala
semana).

3.9.2. No es Mobbing

° El rechazo social en el que el individuo puede ser excluido por sus
iguales de contactos e interacciones, pero no perseguido, la desatencién
social, en la que el individuo es, simplemente, ignorado.

° El sufrir estrés por tener que trabajar rapidamente, o por la
competitividad existente, el tener un mal dia, el mantener un conflicto con un
comparniero o incluso el padecer un jefe exigente o perfeccionista.

3.9.3. El mobbing se manifiesta por:

Un comportamiento de persecucion continuado y persistente que se materializa en:

° Intentar someter o eliminar a una persona de su puesto de trabajo
usando

maquinaciones contra ella.

. Desestabilizar emocionalmente a una persona mediante todo tipo de
estrategias

buscando que esta “explote”.

° Atacar sistematicamente a una persona criticando destructivamente
cuanto realiza en su trabajo.

. Maltratar verbalmente a una persona mediante amenazas o gritos o
insultos para minarla psicolégicamente atacando su dignidad.

° Deteriorar deliberadamente el rendimiento laboral de una persona.

. Hostigar sistematicamente a una persona mediante acusaciones falsas
acerca de su trabajo.

° Inducir intencionadamente a una persona a cometer errores.

° Destruir la reputacion personal o profesional de una persona mediante
calumnias.

. Forzar a una persona a un abandono prematuro o ilicito de su puesto
de trabajo mediante coacciones 0 amenazas.

. Destruir la salud fisica o psicolégica minando la autoestima y la
confianza en si mismo de una persona.

° Aislar a una persona y reducir sus posibilidades de expresarse o de

comunicarse con jefes o compaieros de trabajo.
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Sobrecargar de trabajo a una persona de manera sistematica o reducir

los plazos de ejecucion de las tareas para forzarla al fracaso en los objetivos.

Dejar a una persona sin nada que hacer, a pesar de haber trabajo para

ella, para desestabilizarla y acusarle después de falta de rendimiento o pereza.

Alterar el entorno laboral de la persona, envenenando a sus

compaferos de trabajo contra ella.

3.9.4. Como reconocer el acoso laboral

Para reconocer que se esta frente a una situacion de acoso laboral, y asi diferenciarlo de otros
conflictos laborales, existen tres elementos determinantes:

Existe un rechazo a la comunicacioén directa con la victima.
Se busca su aislamiento.
Conseguir el objetivo, que es la destruccion de la victima:

a) Rechazo a la comunicacion. Al mismo tiempo que existe negacion a la
comunicacion directa con la victima, existe mucha comunicacién sobre ella
por detras, y aparece un aumento de la calumnia y de la maledicencia por la
espalda.

b) Aislamiento. El aislamiento se consigue o bien no dandole trabajo o
negandole los medios para hacerlo bien y también tratandole como una
persona “apestada’; ya que los efectos de la calumnia estan dando sus frutos
y ala victima se le hace responsable de su situacion.

¢) Destruccion. A la destruccion de la persona se llega a través de ataques
intimos e individuales, como bromas, injurias y humillaciones. Mas adelante
del proceso puede llegarse al ataque fisico, bien rompiendo cosas de ella,
de su trabajo, objetos cercanos o ya directamente agrediéndola.

3.9.5. A la hora de determinar si una persona esta sufriendo 0 ho mobbing en su
trabajo hay que atender a cuatro fases:

La primera sefal suele ser una discusion o conflicto.
A partir de ese momento, el acosador inicia una persecucion hacia la

victima.

Empieza a manifestar comportamientos agresivos hacia ella.
Consiguiente implicacion del resto de compafieros, que empieza a ver

al acosado como un problema.

En el mobbing participan tres factores:

Los ataques se producen en privado o ante testigos “mudos”.
Los sentimientos de culpabilidad y verglienza que desarrolla el

acosado.

Los testigos mudos que ni han visto ni saben nada.

El objetivo ultimo del acoso es conseguir mediante la destruccion de la persona el abandono
voluntario por la victima de su lugar de trabajo mediante el traslado a otro Centro.
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3.9.6. En la docencia el mobbing se manifiesta en la suma de varios factores:

Malos horarios de manera sistematica.

Asignacién de grupos con sobrecarga de alumnos.

Asignacion de los peores grupos de alumnos.

Control exhaustivo de los contenidos, vulnerando la libertad de catedra.
Control permanente de su horario.

Apertura de expedientes disciplinarios.

Utilizacion del alumnado y/o padres y madres para su acoso.
Difusion de rumores sobre su persona o sobre su trabajo.
Aislamiento del resto de comparieros/as.

Denegacién de permisos y licencias.

Se paraliza la tramitacion de sus solicitudes.

Control exhaustivo de las actas o programaciones.

Sobrecarga de trabajo.

Cambios injustificados de éarea.

Trabas a la hora de poner medios a su alcance.

Utilizacién de aulas donde se produce hacinamiento y/o aislamiento.

Impedimento para el uso de determinadas aulas.
Denegacién de medios informaticos adecuados.
Denegacién de material: papel, fotocopias, etc.
Cambios de notas.

Injerencia en la realizacion de examenes.
Exclusion de proyectos.

Generacion de burocracia y controles innecesarios.
Desautorizacion ante instancias superiores.
Negacion sistematica e injustificada de solicitudes.
Control exhaustivo de la justificacién de sus faltas.
Ocultacién de informacién.

Negacidn de recursos econémicos.

Incumplimiento convocatorias y publicacion de acuerdos.
Impedir la promocion del acosado.

La explicacion comun a la mayoria de los casos reside en que el trabajador que resulta objeto de
mobbing es o se ha convertido en alguien que, por alguna razon, resulta amenazante para la
persona o grupo de personas que le hostiga.

3.9.7. Perfil del acosador

No tiene sentido de culpa.

Normalmente, no es un trabajador muy eficaz.

Es muy controlador.

Busca el respaldo de la Institucion.

Es cobarde si se le hace frente.

Utiliza cualquier excusa para hostigar a su victima.
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3.9.8. Perfil acosado

° Elevado sentido de la ética y de la justicia.

° Muy capacitado/a para su trabajo.

° Fuerte sentimiento de companerismo.

° Trabaja bien en equipo.

° Independiente y con iniciativa.

° Hasta que ocurre el problema, muy apreciado entre sus companeros.

3.9.9. Fases del mobbing

Fase 1: El conflicto.

La mayoria de los expertos definen el mobbing a partir de esta fase. Una mala resolucion del
conflicto es lo que lleva al acoso laboral. Algunas veces, es tan corto el espacio de tiempo que
separa “el conflicto” del “acoso” que se solapan.

Fase 2. Acoso moral.

Comienza con la adopcién, por parte del acosador, de las distintas modalidades de
comportamiento hostigador descritas anteriormente sobre el acosado. Lo que al comienzo puede
ser un conflicto entre dos personas, puede llegar a ser un conflicto de muchas personas contra
una.

La prolongacion de esta fase es debida a actitudes de evitacion o de negacion de la realidad por
parte del trabajador, otros companeros no participantes, sindicatos, e incluso la direccion. La
indefension, la inhibicion del afectado a la hora de denunciar estos hechos, la dificultad
probatoria y las carencias del sistema judicial, permiten la prolongacion en el tiempo de esta
fase.

Fase 3. La actuacion.

En esta fase, se tomaran una serie de medidas, desde algun escalén jerarquico superior,
encaminadas a la resolucion positiva del conflicto, o, mas habitualmente, medidas tendentes a
desembarazarse del supuesto origen o centro del conflicto, contribuyendo asi, a la mayor
culpabilizacién y sufrimiento del afectado.

Fase 4. La marginacion.

Consiste en la exclusion del acosado de su entorno laboral, ya sea por traslado de Centro, largas
temporadas de baja, jubilaciones anticipadas, invalidez y a veces, incluso, con pérdida de la
vida. En esta situacion, la persona subsiste con diversas patologias consecuencia de su anterior
0 anteriores experiencias de psicoterror y se pueden deducir las consecuencias fisicas, psiquicas
y sociales que para el afectado tiene este fenomeno.

3.9.10. Metodologia del acoso

Entre las actitudes adoptadas por el acosador se puede destacar:

° Se aprovechan los momentos de debilidad fisica, enfermedad-psiquica,
situaciones emocionales adversas.
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° Se recurre a la humillacion a través de: la descalificaciéon publica,
difamaciones y falsas acusaciones e infravalorando el nivel de desempefio del
acosado.

° Se amenaza: con la apertura de expediente, con la inestabilidad laboral.
° Se niega el dialogo.

° Se aisla y estigmatiza ante el resto de companeros.

° Se recurre al agravio comparativo, premiando a los que colaboran o
transigen, y evidenciando el castigo a los que se oponen.

° Se hacina a los acusados para resaltar su aislamiento y reducir su

espacio vital, aumentando de este modo la angustia del acosado.

3.9.11. Entorno del acoso Los comparnieros:

Participantes activos en el acoso a cambio de un premio o mercenarios comprados con diversos
favores: plazas, proyectos, mejor calidad en el Centro, etc.

Participantes pasivos que no quieren ver, ni oir, ni hablar y se justifican bajo la excusa de que se
trata de asuntos personales. Se victimizan sintiéndose molestos por el mal ambiente que les
genera el acosado.

Centro:
Alega falta de competencia. Califica la situacién de asuntos personales. Administracion:

Pone pafos calientes al acosado en primera instancia.
Se asume y trata de convencer al acosado de que este tipo de funcionamiento dentro de
cualquier institucién es la practica normal.
Si el acosado insiste en reclamar responsabilidad y justicia no se le recibe o se le miente.
Estima el recurso, pero no hace nada si se incumple su resolucion.
Desestima sistematicamente, con interpretaciones singulares de la normativa, los recursos del
acosado por aspectos formales: fuera de plazo, ilegitimidad, incompetencia.

3.9.12. Consecuencia del acoso

e Problemas de salud fisica por psicomatizacion de la problematica, y
mental, asociada s pérdida de memoria, inestabilidad emocional, fobias,
depresion, ansiedad, pérdida de ganas de vivir y pensamiento de suicidio.
e Bajas laborales.

e Repercusion en el entorno familiar que provoca pérdida de interés en
la vida familiar, tensiones de pareja.

e Se ocasionan gastos médicos.

e Aislamiento y pérdida de los ambientes sociales que frecuentaba el
acosado por apatia. Sentimiento de rechazo o incomprension.

e Crisis profesional. Pérdida de interés por falta de estimulos.
Reduccion de la

actividad laboral al minimo. Abandono de la actividad investigadora.

e Inseguridad.

e Pérdida de autoestima.

e Disminucion del rendimiento.
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3.9.13. Como prevenir el mobbing

La Administracion debe velar para que el ambiente laboral sea correcto. Para ello debera
tomar ciertas medidas:

e Articular las normas necesarias para que no existan diferencias
sustanciales entre unos trabajadores y otros.

e Velar por la calidad de las relaciones laborales.

e Estructurar y concretar las funciones y responsabilidades de cada
puesto de trabajo, evitando ambigliedades.

e Capacitar a los Equipos Directivos para que sean capaces de identificar
posibles conflictos y que sean capaces de mediar en una reconciliacion.

e Creacién en las distintas Delegaciones Provinciales de una comision
de mediacioén entre iguales.

e Evitar el exceso de competitividad entre los trabajadores que puede
acabar generando este tipo de problemas.

e Desarrollando desde el propio centro de trabajo reglas claras sobre
resolucion de conflictos personales, que garanticen el derecho a la queja 'y
al anonimato y que prevean sistemas de mediacién y/o arbitraje.

e El entrenamiento de los docentes en relaciones interpersonales o los
sistemas de regulacién de conflictos.

e Articular sistemas de presentacion, acogida e integracion de las
personas recién incorporadas al Centro.

Por su parte el acosado puede tomar una serie de medidas para hacerse mas resistente al
mobbing. Entre ellas se recomienda:

Hacer ejercicio regularmente.

Pedir consejo psicoldgico.

Hablar con el médico de cabecera.

Vigilar la alimentacion, que debe ser sana y equilibrada.
No descuidar los habitos de suefio y descanso.

e Evitar otras fuentes de estrés ocasionadas por grandes cambios en la
vida (mudanzas, obras en casa, matrimonio, planes para aumentar la
familia, etc.).

e Es necesario que aumente su autoconfianza: refuerce su autoestima,
se mime, piense de forma racional, no piense en él/ella como si fuese un
“superhombre” o “supermujer” capaz de controlarlo todo, deje de odiar a su
acosador ya que toda esa energia centrada en el odio se la esta robando a
su capacidad para superar su situacion.

e Apoyarse en aquellas personas situadas en la periferia del problema;
es decir, aquellos conocidos y amigos que quedan fuera de la influencia del
acosador y sus cooperantes.

e Esfundamental asegurarse el apoyo de su entorno familiar y social.

e No descuidar los bienes econdémicos, intentar ser austero, no
derrochar, establecer prioridades en los gastos desechando todo Ilo
que pueda ser

superfluo.

e Intentar seguir formandose y abriendo nuevas puertas profesionales.

e Hay que considerar la situacion como una oportunidad para el cambio y
No como una situacion insostenible y angustiosa.
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3.9.14. Recopilacion de pruebas

Antes de llevar a cabo una accion judicial deberemos asesorarnos bien, y preparar
concienzudamente todas las pruebas, que nos permitan demostrar que el acoso psicoldgico es
el causante de la situacion y estado que presenta el acosado. Es importante recopilar:

e |Informes psicoldgicos.

e Partes de baja.

e Comunicaciones, encargo de tareas, 6rdenes, cambios de puestos de
trabajo, tanto en su contenido como en su localizacion.

e Retirada o ausencia de recursos materiales, comunicaciones, etc.

e Acciones u omisiones, por parte de los jefes o superiores, que lleven a
un aislamiento del resto de los compafieros de trabajo, del ambiente o
entorno del mismo. Omitir su nombre a la asistencia a los actos, reuniones,
etc. a los que antes solian acudir, o comparieros asisten.

e Criticas, burlas, o comentarios despectivos en publico acerca de la
profesionalidad o personalidad del que se siente acosado

CAPITULO 4. ACCIDENTE DE TRABAJO

Se entiende por accidente de trabajo “toda lesion corporal que el trabajador sufra con ocasién o
por consecuencia del trabajo que ejecute por cuenta ajena”. La jurisprudencia mediante
sentencias repetidas, ha venido ampliando el término a las lesiones psiquicas.

De la definicion anterior se desprende que:

a) Solo se produce accidente de trabajo si existe relacion laboral entre el
empresario (Administracion) y trabajador.
b) Ha de producirse una lesion corporal entendida como un dafio que el

trabajador sufre en su salud, debiendo incluirse a cualquier afeccion de indole
psicolégica o mental.
c) La lesion corporal ha de estar en relacion con la ejecucion del trabajo.

No se consideran accidentes de trabajo:

a) Los accidentes debido a fuerza mayor extraina al trabajo.
b) Los que sean debidos a dolo o imprudencia temeraria del trabajador
accidentado.

El concepto de accidente de trabajo ha sido ampliado por la jurisprudencia, introduciéndose una
serie de situaciones que también deberan ser consideradas como accidente de trabajo y que
figuran en el apartado 2 del art. 11 de la vigente Ley General de la Seguridad Social. Estas
situaciones son:

° Los que sufra el trabajador al ir o al volver del lugar de trabajo. Se

denomina
“accidente in itinere”.
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. Los que sufra el trabajador con ocasién o como consecuencia del
desempenio de cargos electivos de caracter sindical, asi como los ocurridos al ir
o al volver del lugar en que se ejerciten las funciones propias de dichos cargos.

° Los ocurridos con ocasion o por consecuencia de las tareas que, aun
siendo distintas a las de su categoria profesional, ejecute el trabajador en
cumplimiento de las érdenes del empresario o espontaneamente en interés del
buen funcionamiento de la empresa.

. Los acaecidos en actos de salvamento y en otros de naturaleza
analoga, cuando unos y otros tengan conexion con el trabajo.
° Las enfermedades, no incluidas en el articulo siguiente, que contraiga

el trabajador con motivo de la realizacion de su trabajo, siempre que se pruebe
que la enfermedad tuvo por causa exclusiva la ejecucién del mismo.

° Las enfermedades o defectos, padecidos con anterioridad por el
trabajador, que se agraven como consecuencia de la lesidn constitutiva del
accidente.

° Las consecuencias del accidente que resulten modificadas en su
naturaleza, duracion, gravedad o terminacién, por enfermedades
intercurrentes, que constituyan complicaciones derivadas del proceso
patolégico determinado por el accidente mismo o tengan su origen en
afecciones adquiridas en el nuevo medio en que se haya situado el paciente
para su curacion.

Desde el punto de vista jurisprudencial, la finalidad del viaje es laboral, y por ello, la hora en que
se efectle ha de ser coherente con la hora de entrada o de salida del trabajo, el camino seguido
debe ser el habitual y el medio de transporte empleado debe ser racional tanto en su modalidad
como en su empleo, toda vez que puede ser prohibido por el empresario de forma escrita. Basta
la ausencia de prohibicion para interpretar que el medio es, en principio, adecuado.

CAPITULO 5. SEGURIDAD EN LA ESCUELA

5.1. PREVENIR DOLORES DE ESPALDA

Cargar peso, dejarlo en el suelo, transportarlo, empujarlo y acercarlo son acciones que pueden
favorecer la aparicion de lesiones en la espalda. Dentro del ambito escolar podemos distinguir
diversas actividades que tienen relacion con la manipulacion de cargas.

Aunque muchas de estas actividades no puedan considerarse como especialmente peligrosas,
hay que tener en cuenta que pueden favorecer, la aparicion de fatiga fisica o de dolencias
musculo- esqueléticas.

Una forma muy sencilla de prevenir las dolencias de la espalda que pueden originar la

manipulacion de cargas consiste en utilizar ayudas mecanicas, siempre que sea posible. Cuando

de forma inevitable haya que manipular cargas, la mejor medida preventiva es la de aplicar

siempre las técnicas de la manipulacién de cargas descritas en el apartado correspondiente.
51.1. El uso de las mochilas

Merece una consideracion especial la utilizacién de las mochilas por parte de los escolares.
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Segun las recomendaciones que hacen los especialistas sobre este tema, el peso de la mochila
no debe sobrepasar el 10% de lo que pesa un nifo.

Desde la escuela se puede ayudar a disminuir este problema, favoreciendo la instalacion
de
estanterias 0 en mesas adicionales, en cada aula, de modo que se pueda guardar en ellos el
material escolar, o bien reduciendo el numero de libros u otros enseres que los estudiantes
deben trasladar cada dia.

Para muchos especialistas, tampoco las mochilas con ruedas son la mejor solucion, puesto que
también pueden causar problemas de traccion en la mufieca y en el hombro y apuestan por una
mochila que se adapte a la estructura de la espalda.

Para prevenir problemas en la espalda deben seguirse las siguientes normas al cargar la mochila
y al colocarla en la espalda:

e Deben llevarse bien ajustadas sobre los dos hombros, hunca sobre uno.
e Lacarga repartida simétricamente.

e Elpeso no debe sobrepasar el 10% del peso corporal del nifio/a que la
lleva.

e Los objetos mas pesados deben colocarse en posicion vertical y lo mas
cerca posible de la espalda y los mas ligeros deben ponerse mas alejados
de la columna.

e Lamochila debe colocarse centrada en la espalda.

5.2. LAPREVENCION DEL ESTRES EN LA ESCUELA

Todos los colectivos que integran la escuela tienen posibilidades de sufrir este riesgo, sin
embargo, es el profesorado el grupo que mas lo padece. Los factores psicosociales tienen una
gran relevancia en el trabajo docente, ya que participan en la generacién de situaciones que
pueden producir desde

Satisfaccidn y motivacién, hasta insatisfaccién, desgaste o enfermedades (psicosomaticas,
cardiovasculares, musculo-esqueléticas, etc.).Las medidas preventivas del riesgo de estrés
estan dirigidas al profesorado, teniendo presente que muchas de ellas pueden hacerse
extensivas al alumnado y que pueden ser:

e Las exigencias del trabajo docente deben guardar relacibn con las
capacidades de cada uno, los recursos materiales y el soporte técnico del que se
disponga.

e La Direccion del Centro debe preocuparse de que todo el profesorado participe
en la planificacion y

evaluacion del Centro y se establezcan, conjuntamente, objetivos razonables.

e Definir y explicar de forma clara las funciones y las responsabilidades de cada
profesor/a. Tener previsto un sistema de deteccioén y resolucién de conflictos que
se ponga en funcionamiento, lo mas pronto posible, en cuanto surja un problema
en el &mbito docente.

e Facilitar las condiciones organizativas para que el profesorado pueda
participar, de alguna manera, en las acciones que afecten al trabajo. Tener
previsto un sistema de comunicacion y respuesta a sugerencias, propuestas o
reclamaciones dirigidas a mejorar la organizacién del Centro.

e Establecer unos canales de comunicacion eficaces para que la informacion
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llegue a todos los miembros de la comunidad escolar.

e Facilitar el trabajo de equipo entre docentes a distintos niveles, estimulando la
confianza personal y el intercambio profesional, al igual que el soporte hacia un
docente cuando éste necesite ayuda.

e Siempre que sea posible, se debe hacer compatible el calendario y los horarios
docentes con las demandas y responsabilidades de fuera del trabajo.

5.3. MANEJO SEGURO DE HERRAMIENTAS

El personal de la escuela que usa con frecuencia herramientas manuales debe tener en cuenta
las medidas generales de seguridad expuestas en el correspondiente apartado, poniendo
especial atencion en lo que respecta al almacenamiento y control de estas. Mientras se esta
trabajando con ellas, debe procurarse no dejarlas en sitios donde los nifilos puedan cogerlas y
tampoco depositarlas en lugares altos desde donde puedan resbalar o caer. Después de usarlas
hay que guardarlas inmediatamente en su lugar correspondiente y debidamente protegidas.
Debe haber un lugar especifico para guardar todas las herramientas, que esté cerrado y con
llave y al que el alumnado no pueda acceder.

En lo que respecta al uso de estos utensilios por parte del alumnado, hay que tener en cuenta
que, desde el punto de vista ergondmico, las herramientas manuales deben cumplir unos
requisitos basicos para que sean eficaces y seguras, que sean proporcionadas a las dimensiones
del usuario y también apropiadas a su fuerza.

Para fomentar las medidas de seguridad en el manejo de las herramientas manuales entre los
nifos y las ninas también se debera tener en cuenta las medidas generales planteadas en el
apartado correspondiente y las normas especificas de cada herramienta.

e Alicates. Estan disefiadas para sujetar, doblar o cortar. Hay que utilizarlas
exclusivamente para estas funciones.

e Cuchillos. Sirven para cortar. Deben transportarse siempre protegidos en
estuches o fundas y nunca llevarse en los bolsillos. La hoja debe carecer de
desperfectos y tener la punta redondeada. Hay que utilizarlos de forma que el
recorrido de corte se realice en direccion contraria del cuerpo y extremar las
precauciones al cortar objetos en pedazos pequefios.

e Destornilladores. Su funcién es apretar o aflojar tornillos de fijacion sobre
materiales de madera, metalicos, de plastico, etc. Los destornilladores que tengan
el mango roto, la hoja doblada y la punta rota o retorcida no deben usarse. Hay
que escoger un destornillador cuyo espesor, anchura y forma se ajuste
perfectamente a la cabeza del tornillo; ni demasiado pequeno, ni demasiado
grande; ni muy grueso, ni muy delgado. El destornillador hay que utilizarlo siempre
haciendo el esfuerzo de forma vertical sobre el tornillo. La pieza sobre la que se
trabaja hay que apoyarla sobre una superficie plana y firme y no debe sujetarse con
las manos, sobre todo si es pequeia.

e Llaves de boca fija. Son herramientas que sirven para ejercer fuerza de torsién
al apretar o aflojar pernos, tuercas y tornillos que posean cabezas que se
correspondan a las bocas de la herramienta. Es muy importante utilizar la llave de
forma que esté completamente abrazada o encajada a la tuerca y formando angulo
recto con el eje de ella, para evitar que resbale. Hay que efectuar la torsién girando
hacia la persona que la esta utilizando.

e Martillos y mazas. Son herramientas de mano disefiadas para golpear. Una
medida basica es asegurarse, antes de usar el martillo, de que la cabezay el mango
del martillo estan sélidamente encajados por medio de su correspondiente cufia de
fijacién y no usar los que refuercen esta union con cuerdas o alambres.

e Sierras. Son herramientas disehadas para cortar superficies de diversos
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materiales. Deben transportarse y guardarse siempre con fundas de proteccion.

e Tijeras. Estan disefiadas para cortar materiales duros y blandos. Las puntas de
las dos hojas afiladas que componen esta herramienta deben ser redondeadas, en
el caso de que la utilicen los nifios. Hay que realizar los cortes en direccion
contraria al cuerpo.

5.4. LA ILUMINACION EN LOS CENTROS ESCOLARES

En las escuelas debe obtenerse el mayor rendimiento posible de la luz natural. Sila luz natural no
es suficiente parailuminar las zonas mas alejadas de las ventanas y se hace necesario un sistema
de iluminacion artificial complementario, éste debe dar una iluminacion general suficiente en las
condiciones mas desfavorables y debe permitir realizar apropiadamente las actividades del aula.

Es importante que las mesas de las aulas estén colocadas correctamente respecto a las
ventanas. Se aconseja ubicar las mesas entre las filas de luminarias, paralelas a la linea de
ventanas y no directamente debajo de ellas.

Las lamparas deben estar colocadas en luminarias que las oculten a la vision directa y la
superficie de las paredes pintadas de colores claros.

El continuo incremente de la utilizacion de pantallas de visualizacion de datos en las escuelas, asi
como los requerimientos que exigen las nuevas tareas derivadas del uso de ordenadores hace
gue se deba prestar una especial atencion a las condiciones de iluminacion.

El trabajo en pantallas de visualizacion de datos requiere exigencias visuales distintas, ya que
implica tres tipos de tareas visuales: el reconocimiento de las letras o simbolos del teclado, la
lectura de documentos préximos a la pantalla y la lectura de textos de la pantalla.

Las pantallas de visualizacion de datos deben estar ubicadas lo mas alejadas posible de las
ventanas y en el recinto en el que se encuentren debe existir una iluminacion general. Tanto la
iluminacion general como la especial deberan garantizar unos niveles adecuados de iluminacién
y unas relaciones adecuadas de luminancias entre la pantalla y su entorno.

El acondicionamiento del lugar de trabajo y del puesto de trabajo, asi como la situacion y las
caracteristicas técnicas de las fuentes de luz artificial, deberan coordinarse de tal manera que
se eviten los deslumbramientos y los reflejos molestos en la pantalla, en la zona o en otras partes
del equipo.

Los puestos de trabajo deberan instalarse de tal forma que las fuentes de luz, tales como
ventanas y otras aberturas no provoquen deslumbramiento directo ni produzcan reflejos molestos
en la pantalla.

El plano de la pantalla debe ser perpendicular al plano de las ventanas. Las pantallas de
visualizacion de datos no deben situarse frente a una ventana ni contra una ventana.

Para evitar los reflejos en la pantalla, hay que acondicionar el puesto de trabajo evitando las
fuentes de luz susceptibles de reflejarse en ella, inclinando o girando la pantalla o utilizando
filtros antirreflejos apropiados.

Se aconseja que las teclas del ordenador tengan los caracteres oscuros sobre fondo claro y un
acabado mate.

Se recomienda, igualmente, la utilizacion de un atril, que permita la colocacion del documento a
una altura y distancia similares a las de la pantalla.
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Las principales medidas de prevencion que se han de tener en cuenta son:

a. Niveles de iluminacion

b. Asegurar en todo momento los minimos niveles de iluminacién exigidos en
funcién de las caracteristicas de la tarea y de la persona.

c. Intentar conseguir la uniformidad de la iluminacion en el &rea de trabajo y entre
esa zona y las adyacentes.

Deslumbramientos y reflejos

a. Evitar que las tareas se realicen frente o contra las ventanas.

b. Colocar las lamparas en luminarias con difusores o elementos para
evitar deslumbramientos.

c. Colocar las mesas entre las filas de luminarias, para favorecer que la luz
incida lateralmente sobre la tarea.

Colores y acabados:

° Utilizar colores claros y acabados superficiales mates que favorezcan la
difusién de la luz y eviten reflejos.

Disposicion del mobiliario

. Alejar, si es posible, las pantallas de visualizaciéon de datos de las
ventanas.
. Disponer de persianas regulables o de otro tipo de apantallamientos de

los puestos con pantallas de visualizacion de datos.

5.5. EL ORDEN Y LA LIMPIEZA EN LA ESCUELA

En los centros escolares son frecuentes los accidentes sufridos como consecuencia de golpes y
caidas o los ocurridos como resultado de un ambiente desordenado o sucio, materiales
colocados fuera de lugar, acumulacién de materiales sobrantes o inservibles, etc.

Aunque el orden y la limpieza deben extremarse, sobre todo, en los patios de la escuela, porque
es enlos recreos donde suelen ocurrir la mayor parte de los accidentes, especialmente caidas con
fracturas, contusiones, heridas, etc. no hay que olvidar las aulas, el gimnasio, etc., asi como las
salidas y las excursiones fuera de la escuela, los desplazamientos en el interior del colegio,
especialmente en las escaleras, etc.

Dentro del centro no es frecuente encontrar maquinas peligrosas, pero si herramientas manuales
como tijeras, punzones y otros utiles de corte. Estas herramientas son uno de los elementos que
mas influyen en el numero y gravedad de los accidentes infantiles, y ello es debido,
fundamentalmente, a que, dada su facilidad en el manejo y uso, no le damos la importancia que
deberiamos, ya que creemos que los alumnos conocen su correcto funcionamiento.

Para usar las herramientas de forma adecuada en la escuela, hay que seguir las siguientes
normas:

e (Cada herramienta tiene un uso apropiado.
e Hay que guardar las herramientas ordenadas y de forma segura.
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e La herramienta ha de estar en buenas condiciones.
e Eluso de la herramienta debe ser el adecuado, correcto y seguro.
e Las herramientas se deben transportar de forma segura.

Si la escuela es donde se debe preparar al alumnado para insertarse en la sociedad y, por tanto,
es donde se le han de ensefnar normas basicas, como ordenar su espacio; es evidente que, para
ayudar a conseguir un orden, la escuela ha de tener previsto un lugar sefalizado
adecuadamente donde se guarden los materiales y enseres individuales y colectivos de una
forma facil y sin que se deterioren. Lo mismo sucede con los aparatos reproductores de sonido
e imagen, ordenadores, calculadoras, etc., habra que prevenir lugares especificos para colocar
este material de forma ordenada.

También se debe tener en cuenta que los pupitres o las mesas del alumnado deben estar
situados de manera ordenada para que posibiliten el facil acceso al alumnado para evitar golpes
o tropiezos.

Otra norma importante es la de colocar papeleras o recipientes adecuados en los lugares donde
se generen residuos (patios, aulas, etc.) y eliminar periédicamente el contenido de dichos
recipientes. Hay que limpiar inmediatamente los derrames que se puedan producir.

Conseguir que el alumnado sea responsable de su propia seguridad y que aprendan a velar por
la seguridad de los demas se traducira en comportamientos seguros en cualquier circunstancia
de la vida cotidiana y en su futura vida laboral.

5.6. LA PREVENCION DE RIESGOS ELECTRICOS EN LA ESCUELA

La escuela es un entorno donde est4 presente la electricidad, aunque en menor grado que en el
hogar, por lo que es primordial concienciar al alumnado desde temprana edad sobre riesgos
derivados de la misma.

Como datos indicativos podemos sefialar que, en la ultima década en Espaiia, el 4% del total de
accidentes mortales, el 1% de accidentes graves y el 0°'3% del total de accidentes leves, fueron
causados por contactos eléctricos.

Las aulas estan equipadas actualmente con gran numero de aparatos audiovisuales, en los que
la presencia de la electricidad puede dar lugar tanto a contactos directos como indirectos.

Su presencia general en la escuela en lamparas de mesa, proyectores de diapositivas,
transparencias, casetes, aparatos de video, reproductores de DVD, televisores, video
proyectores, ordenadores, impresoras, focos, luces, estufas, equipos de aire acondicionado,
ventiladores, microscopios, neveras, maquinas de café o de bebidas, etc. hace que se deba
prestar suma atencion a este riesgo invisible, aunque no intocable. Se han expuesto las graves
consecuencias que puede tener un descuido de sélo un segundo en relacién con la corriente
eléctrica. Por ello cada medida para evitar el riesgo de exposicidén a la misma es poca.

Las formas mas generales de evitar la electrocucion en un ambiente escolar o en el simple hogar
pueden ser:

e Antes de utilizar un aparato o instalacion eléctrica asegurarse de su perfecto
estado.

e No utilizar cables danados, enchufes rotos o aparatos defectuosos. No tirar
de los cables de los enchufes para desconectar los aparatos.
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¢ No introducir los cables desnudos en ningun enchufe.

e Retirar los cables estropeados, quemados o semidesnudos y no tocarlos
sin proteccion aislante (guantes, trapos, etc.), si estan conectados a la corriente.
e Asegurar los cables eléctricos entrandolos o sujetandolos, aislandolos o
colocando un recubrimiento protector.

e Usar enchufes de enclavamiento profundo o giratorio para proteger al
alumnado o proteger los enchufes con tapas aislantes adecuadas.

e Ante cualquier tipo de reparacion de la instalacion eléctrica desconectar el
interruptor general.

e Asegurarse de que no se pueda conectar la corriente mientras se realiza la
reparacion (cerrar el armario de contadores con llave, retirar fusibles, etc.).

¢ No cambiar nunca un fusible por otro de mayor intensidad.

e Comprobar si el cuadro eléctrico general dispone de un interruptor automatico
diferencial de 30 mA y de un magneto térmico. Comprobar su funcionamiento de
forma periddica.

e Utilizar enchufes con conductor de puesta a tierra en los edificios que disponen
de ella.

¢ No tocar nunca a una persona que esté bajo tension eléctrica sin proveerse de
un material aislante (ropa, guantes, madera, etc.).

¢ No enchufar nunca aparatos que se hayan mojado.

e Procurar no usar ni tocar aparatos eléctricos estando descalzo, aunque el
suelo esté seco.

¢ Nodisponerde estufas eléctricas, tomas de corriente ni otros aparatos eléctricos
cerca del bafo al alcance de la mano.

e En lugares muy humedos, utilizar sélo linternas o una tension de seguridad no
superior a 24 voltios para lamparas y herramientas portatiles.

5.7. LOS PRODUCTOS QUIMICOS EN LA ESCUELA

Es Importante que el alumnado sepa distinguir en el Centro escolar los productos peligrosos que
pueden comportar riesgos para la salud como son detergentes, la lejia, los medicamentos, los
aerosoles, etc. y que tomen conciencia de los riesgos que pueden derivarse de la utilizacion
incorrecta o dosificacién inadecuada de los productos toxicos que se usan.

En los primeros cursos es frecuente ver al alumnado “probar” pinturas o materiales toxicos,
chupar lapices, manipular pegamentos de tipo aerosol o “explorar” cajones o armarios de aulas.

Es labor del profesorado seleccionar adecuadamente el material escolar de sus alumnos/as
(lapices de colores y juguetes no recubiertos con pinturas o barnices toxicos, etc.) y los nifios/as
han de aprender a no probar, chupar o llevarse a la boca materiales téxicos.

En la escuela las sustancias quimicas mas empleadas suelen ser: productos de limpieza,
pinturas, pegamentos, medicamentos, insecticidas, plaguicidas y productos quimicos.

Para prevenir las intoxicaciones, hay que guardar todos los productos toxicos debidamente
etiquetados en un armario cerrado con llave, en posesiéon de una persona encargada. No deben
dejarse a la vista, en un armario bajo o sin cerrar con llave.

El botiquin de la escuela debe estar cerrado con llave y se debe encargar de su uso una persona
responsable. Su contenido debe ser el necesario para poder realizar primeras curas, debe estar
ordenado, se debe reponer el material usado y hay que verificar la fecha de caducidad de los
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productos

CAPITULO 6. GUIA DE PRIMEROS AUXILIOS

6.1. PRIMEROS AUXILIOS

Se entiende por primeros auxilios el conjunto de actuaciones y técnicas que permiten la atencion
inmediata de un accidentado, hasta que llega la asistencia médica profesional, a fin de que las
lesiones que ha sufrido no empeoren.

Existen diez consejos que se deben tener en cuenta, siempre, como actitud a mantener ante los

accidentes:

1. Conservar la calma. No perder los nervios es béasico para poder actuar de
forma correcta, evitando errores irremediables.

2. Evitar aglomeraciones. No se debe permitir que el accidente se transforme en
un espectaculo.

3. Saber imponerse. Es preciso hacerse cargo de la situaciéon y dirigir la
organizacién de la misma hasta que llegue el equipo médico.

4.  No mover al herido. Como norma basica no se debe mover a nadie que haya
sufrido un accidente, hasta estar seguro de que puede realizar movimientos sin
riesgos de empeorar las lesiones ya existentes.

9. Examinar al herido. Se debe efectuar una evaluacién primaria, que consistira
en determinar aquellas lesiones que pueden esperar la llegada de los servicios
profesionales.

6. Tranquilizar al herido. Los accidentados suelen estar asustados, desconocen
las lesiones que sufren y necesitan a alguien en quien confiar en esos momentos
de angustia.

7. Mantener al herido caliente. Cuando el organismo humano recibe una
agresion, se activan los mecanismos de autodefensa implicando, en muchas
ocasiones, la pérdida de calor corporal. Esta situacién se acentua cuando existe la
pérdida de sangre, ya que una de las funciones de ésta es la de mantener la
temperatura interna del cuerpo.

8 Auvisar a personal sanitario. Este consejo o recomendacion se traduce como la
necesidad de pedir ayuda con rapidez, a fin de establecer un tratamiento médico lo
mas precozmente posible.

9. Traslado adecuado. Es importante acabar con la practica habitual de la
evacuacion en coche particular, ya que, si la lesion es grave, no se puede trasladar
y se debe atender “in situ” y si la lesién no es grave, quiere decir que puede esperar
la llegada de la ambulancia.
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10. No medicar. Esto es facultad exclusiva del personal médico.

6.2. ACTIVACION DEL SISTEMA DE EMERGENCIA

La rapida intervencién ante un accidente puede salvar la vida de una persona o evitar el
empeoramiento de las posibles lesiones que pueda padecer.

Ante cualquier accidente hay que ACTIVAR EL SISTEMA DE EMERGENCIA (P.A.S.).

Este procedimiento esta formado por las iniciales de tres actuaciones para empezar a atender al
accidentado:

PROTEGER ~ AVISAR SOCORRER

a. PROTEGER. Antes de actuar, hay que asegurarse que tanto el accidentado
como nosotros, estamos fuera de todo peligro.

b. AVISAR. Siempre que sea posible hay que avisar a los servicios sanitarios.

c. SOCORRER. Una vez haya protegido y avisado, se procedera a actuar
sobre el accidentado, reconociendo sus signos vitales jSIEMPRE! por este orden:

e Conciencia

Para saber si un accidentado esta consciente se le preguntara qué le ha pasado.
Si contesta, descartara la existencia de paro respiratorio. El problema surge
cuando el paciente “no contesta”. En ese caso, debemos agitarle muy levemente
para observar sus reacciones (gemidos, apertura de ojos, movimientos de cabeza,
etc.); si no existe ningun tipo de reaccion, significa que el estado de inconsciencia
esta declarado, por lo que inmediatamente y, en lo posible, SIN TOCARLO
debemos comprobar su respiracion.

e Respiraciéon

Tendiendo al accidentado inconsciente, existen dos posibilidades: que “respire” o
qgue “no respire”. Para comprobar la presencia de la respiracion en un accidentado,
debemos utilizar la vista, el oido y el tacto. Para ello acercaremos nuestra propia
mejilla a la boca- nariz del accidentado y mirando hacia el pecho podremos
observar el movimiento toracico o abdominal, escuchar la salida del aire y notar en
la mejilla el calor del aire exhalado. En caso de que el accidentado respire, no hace
falta seguir explorando los signos vitales ya que el corazén funciona. Si una vez
hemos comprobado que respira, sabemos que el accidentado no es traumatico,
debemos colocarlo en una posicion de seguridad para prevenir las posibles
consecuencias de un vomito.

Si al acercar la mejilla a la boca del accidentado observamos que no respira, sin
perder tiempo colocamos al accidentado (sea traumatico o no) en posicion
decubito supino (estirado mirando hacia arriba) y después de explorar su boca
comprobar la existencia de cuerpos extrafios (chicles, etc.), procediendo
posteriormente a abrir las vias aéreas mediante una hiperextension del cuello
evitando que la lengua obstruya la entrada de aire.

En ocasiones con esta simple maniobra el accidentado vuelve a respirar.
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En caso contrario el paro respiratorio es evidente, por lo que se debe suplir la
funcién ausente mediante la respiracion artificial, también llamado BOCA-BOCA.

e Pulso

En caso de que el accidentado respire o vuelva a respirar, es importante controlar
el ritmo cardiaco mediante la toma del pulso. El pulso se toma en el cuello (arteria
carotida).

6.3. HERIDAS

Se denomina herida a toda discontinuidad de un tejido (generalmente la piel) debida a un
traumatismo. Este, ademas de lesionar la piel, puede afectar a otras estructuras
subyacentes como huesos, vasos sanguineos, efc....

Las heridas pueden dividirse en leves y graves, atendiendo a una serie de factores que hay
que tener en cuenta a la hora de la clasificacién

Factores de gravedad:

Extension de la herida.

Profundidad de la herida.

Localizacién de la herida (cara, peri orificios, abdomen, torax...)
Suciedad de la herida.

Afectacion de estructuras.

Edad del herido (edades extremas).

Estado general de salud del herido.

Objeto causante de la herida.

Complicaciones de la herida.

Complicaciones de las heridas:

Complicacion local

Afectacioén de estructuras (nervios, tendones, huesos, etc.).
Infeccién de la herida.
Problemas en la cicatrizacion.

Complicaciones generales
Hemorragias.

Infeccion generalizada (tétanos).
Presencia de shock.

6.3.1. Heridas leves

Clasificamos una herida como leve cuando no reune “factores de gravedad”.

El tratamiento ira dirigido a prevenir la infeccion, para ello se seguira las siguientes pautas
de actuacion:
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1.

Evitar que el socorrista contamine la herida

. Lavarse las manos (agua y jabdn).

. Usar guantes estériles.

° Uso de material estéril o lo mas limpio posible. Es recomendable el
material desechable.

Desinfeccion de la herida

° Dejarla rezumar un poco.

. Dejarla visible (recortar pelo, cabellos, ...).

. Limpiar la herida con agua y jabén y siempre desde dentro hacia fuera
de la herida.

° Se pueden utilizar antisépticos no colorantes. El mas recomendado es

la povidona yodada.

Vendaje

. Si el ambiente no es agresivo (no hay riesgo de infeccion) es
conveniente dejar la herida al aire libre, pues asi se favorece la cicatrizacion.

. En caso de sangrado o de ambiente contaminante, lo mejor es taparla
con una gasa estéril, fijada con bandas de esparadrapo, y cuando sea posible
dejarla al aire libre

Prevencion de la infeccion tetanica

° El tétanos es una enfermedad grave poco frecuente, pero de alta
letalidad siendo imposible evitar la exposicion al agente infeccioso ya que se
trata de un microorganismo ampliamente distribuido en el medio ambiente. La
prevencion del tétanos se basa en la vacunacién de la poblacién cuya
cobertura en la edad adulta es inferior al 20-30% por lo que, ante una herida o
qguemadura se deberia recomendar la posibilidad de una profilaxis tetanica si
el accidentado no recuerda si estd vacunado o si ha recibido menos de tres
dosis o, si la ultima dosis recibida hace mas de 10 afos (heridas limpias leves)
o mas de 5 afnos (heridas anfractuosas, punzantes y/o contaminadas con polvo,
heces, tierra, etc.).

Qué es lo que no hay que hacer

. Utilizar algodon.

. Quitar cuerpos extranos enclavados.

. Manipular la herida.

. Utilizar antisépticos de color como la violeta de genciana o el
mercurocromo.

° Utilizar polvos, cremas, pomadas, etc.

6.3.2. Heridas graves

Son aquellas que reunen uno o mas factores de gravedad. Este tipo de heridas suelen
llevar una patologia asociada mas grave que la propia herida, por ello el socorrista s6lo
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deber realizar la primera atencién para que posteriormente sea tratada en un Centro
Asistencial.

Actuacion del socorrista

° Evaluacion Primaria (control de signos vitales).

. Evaluacion Secundaria (coartacion de las hemorragias, inmovilizacion
de fracturas, etc.).

° Cubrir la herida con material estéril o lo mas limpio posible.

° Evacuar a Centro Hospitalario.

6.4. LIPOTIMIAS

La lipotimia, desmayo o desvanecimiento es la pérdida de conocimiento breve, por
disminucién momentanea de riego sanguineo del cerebro. Ocurre de modo repentino o
gradual. La recuperacioén suele ser rapida y sin secuelas.

6.4.1. Causas

e Permanecer mucho tiempo de pie.
e Calorintenso.

o Emociones fuertes.

¢ Ayuno prolongado.

6.1.2 Sintomas

¢ Debilidad repentina. Caida al suelo.
o Palidez y sudor frio.

6.1.3 Qué hacer
e Levantar piernas por encima de la cabeza.
¢ Airear espacio.
e Tranquilizar a la persona.
¢ Sise repite o mantiene inconsciencia, llamar al 112.

6.5. HEMORRAGIAS

Llamamos hemorragias a cualquier salida de sangre de sus cauces habituales (arterias y
venas). Las hemorragias se pueden clasificar atendiendo a dos criterios:

. Arterial, cuando se rompe una arteria.
° Venosa o capilar, cuando se rompe una vena.

Hemorragias exteriorizadas

Son aquellas hemorragias que, siendo internas, salen al exterior a través de un orificio del
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cuerpo: oido, nariz, boca, ano y genitales.
a) Hemorragias de oido

Se llaman otorragias. Si después de un golpe en la cabeza, el accidentado sangra por el
oido, no debemos detener la hemorragia.

Cuando la pérdida de sangre es abundante y previamente ha existido un traumatismo en
la cabeza, el origen de la hemorragia suele ser la fractura de la base del craneo.

En este caso la actuacion va encaminada a facilitar la salida de sangre de la cavidad
craneal, pues, de lo contrario la masa encefalica seria desplazada o comprimida por la
invasion sanguinea, pudendo ocasionar lesiones irreversibles en el cerebro. Para facilitar
la salida de sangre, se debe colocar al accidentado con el oido sangrante dirigido hacia el
suelo. Control de signos vitales y evacuacion urgente hacia un Centro sanitario de servicio
de Neurologia.

b) Hemorragias de nariz

Se llaman epistaxis. El origen de estas hemorragias es diverso, pueden ser producidas por
un golpe, por un desgaste de la mucosa nasal o como consecuencia de una patologia de
la hipertension arterial.

Es conveniente detener la hemorragia. Para detenerla, se debe efectuar una presién directa
sobre la ventana nasal sangrante y contra el tabique nasal, presion que se debe mantener
durante cinco minutos. La cabeza debe inclinarse hacia delante, para evitar la posible
inspiracion de coagulos.

Pasados los cinco minutos, se aliviara la presién, con ello comprobaremos si la hemorragia
ha cesado. Caso contrario, se efectuara un taponamiento anterior con gasas mojadas en
agua

oxigenada. Si la hemorragia no se detiene debe evacuarse a un Centro sanitario con
urgencia.

¢) Hemorragias de la boca

Cuando la hemorragia se presenta en forma de vomito, puede tener su origen en el pulmén
(hemoptisis) o en el estbmago (hematosis). Es importante distinguir su origen para asi
poder proceder a su correcto tratamiento. En ambos casos el tratamiento debe ser
realizado por un facultativo.

Hemorragias externas

Son aquellas en las que la sangre sale al exterior a través de una herida. Las hemorragias
importantes se producen en las extremidades, ya que son las partes del cuerpo mas
expuestas a traumatismos, ademas de por ser por donde pasan las arterias de forma mas
superficial.

A fin de controlar y detener la hemorragia, es conveniente utilizar por orden uno a uno los
tres métodos siguientes, en caso de que el método anterior no tenga éxito.
d) Compresién directa

Este primer método consiste en efectuar una presion en el punto de sangrado, paraello
es conveniente utilizar un apoésito lo mas limpio posible. Efectuar la presion durante un
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tiempo minimo de 10 minutos, ademas de elevar el miembro afectado a una altura
superior a la del corazén del accidentado.

Transcurrido ese tiempo, se aliviara la presion, pero nunca se quitara el apésito. En
caso de éxito se procedera a vendar la herida y se trasladara al Hospital.

e) Compresion arterial

Cuando falla la compresién directa, se debe utilizar este método. Es de mayor
aplicacién en hemorragias de extremidades, pues en el resto de zonas no es muy
eficaz.

Consiste en encontrar la arteria principal del brazo o de la pierna y detener la
circulacién sanguinea en esa arteria, consiguiendo una reduccion (no eliminacion) del
aporte sanguineo muy importante.

La arteria humeral tiene su trayecto por debajo del musculo biceps del brazo, por lo
que el socorrista procedera a comprimir en esta zona con la yema de los dedos.

La arteria femoral se comprime a nivel de la ingle o de la cara interna del muslo; para
ello el socorrista utilizara el talon de su mano o bien el puio en caso de comprimir en
el muslo.

La compresién debe mantenerse hasta la llegada de la ambulancia o el ingreso en
urgencias hospitalarias.

f) Torniquete

Se utiliza sélo en casos de que los demas no sean eficaces y la hemorragia persista.

El torniquete produce una detencion de toda la circulacion sanguinea en la extremidad,
por lo que conlleva la falta de oxigenacion de los tejidos y la muerte de los mismos,
formandose toxinas por necrosis y trombos.

Condiciones de aplicacion:

En la raiz del miembro afectado.

Utilizar una banda ancha.

Anotar la hora de colocacion.

Ejercer una presion controlada para detener la hemorragia.

g) Hemorragia interna

Es la que produce en el interior del organismo, sin salir al exterior, por lo tanto, no se
ve, pero se puede detectar porque el paciente presenta signo y sintomas de shock,
como palidez, aturdimiento, sudor frio, pulso rapido y débil, asi como respiracion
superficial y agitada. En este caso debe:

° Tranquilizar al accidentado.
. Aflojar ropa.
° Abrigarlo y elevarle las piernas.
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6.6. QUEMADURAS

Es toda lesién producida por el calor en cualquiera de sus formas. Los factores que
determinan la gravedad de una quemadura son:

. Profundidad: condiciona la cicatrizacion.

° Extension: el peligro de muerte es directamente proporcional a la
superficie quemada.

° Localizacion: cara, manos, orificios naturales, genitales, etc.

. Edad: nifios y ancianos.

° Riesgos de infeccidn: se produce siempre por la pérdida de la piel.

Segun la profundidad se clasifican en tres grados:

° Primer grado o eritema: es el enrojecimiento de la piel. Afecta a la
epidermis.

° Segundo grado: afecta a la epidermis y dermis. Aparecen ampollas que
contienen plasma en su interior.

° Tercer grado: afecta a la hipodermis, dermis y epidermis y pueden
afectar a musculos, nervios, vasos sanguineos, etc. Se caracteriza por una

escara de color negruzco o castaio oscuro. No son dolorosas, por la
destruccién de las terminaciones nerviosas del dolor.

Por su extension puede existir gravedad. Una forma rapida de calcular la superficie
quemada, consiste en utilizar como unidad de medida la palma de la mano de la victima,
que equivale al 1% de su superficie corporal.

¢ Qué hacer en caso de quemaduras?

humedecidos.

° Enfriar la quemadura inmediatamente, poniendo la zona afectada bajo
un chorro de agua fria, por lo menos durante 10 minutos o incluso mas, si no
desaparece el dolor. En caso de quemaduras quimicas, ampliar el intervalo a
15 6 20 minutos bajo el chorro de agua abundante.

. Cubrir la zona afectada con apésitos estériles o en su defecto muy
limpios y

. No aplicar cremas, pomadas o cualquier otro medicamento o producto.
. No quitar, como norma general, la ropa a la victima, sobre todo si esta

adherida a la piel. Solamente quitaremos la ropa en caso de que esté
impregnada de productos causticos o hirvientes.

° No dar nada de beber. Si tiene sed, humedeced sus labios.

° No pinchar las ampollas.

° Si la persona esta ardiendo, impedir que corra. Apagar las llamas
cubriéndola con una manta o similar, o haciéndola rodar en el suelo.

° Si la quemadura es extensa, prever la aparicion del shock.

° Trasladar a la victima a un centro especializado cuanto antes. Alli se

valorard, entre otras cosas la administracién de liquidos.

6.7. CONTUSIONES Y TORCEDURAS
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Contusiones y torceduras:

° Aplique compresas frias en la zona afectada.
° Inmovilizacion y reposo.
° Aplique un vendaje para mantener fija la compresa fria.

Esguince:

Torcedura o distension violenta de una articulacion, pudiendo en algunos casos, producir
la rotura de algun ligamento o fibras musculares préximas. Se observa Tétrada de Celsius
(tumor, dolor, calor, rubor).

Hay que hacer:

° Vendar la zona para disminuir el movimiento.
. Aplicar frio para disminuir la inflamacién y calmar el dolor.
° Elevar el miembro afectado.

Luxacion.

Dislocacion permanente de una parte, especialmente de la superficie articular de los huesos. Se
dana el sistema hidraulico como articulacion, aparece la Tétrada de Celsium, existiendo también
la deformacion de la articulacién en impotencia funcional.

Hay que hacer:

° No tratar de colocar el hueso en su lugar.
. Colocar frio local para disminuir la inflamacion.
° Inmovilizar la articulacion, como si se tratara de una fractura.

Calambre.

Contractura involuntaria y transitoria de un musculo o grupo de ellos, llega a producir
impotencia funcional.

Hay que hacer:
. Alongar el musculo y luego masaijearlo.

Contractura.

Contraccion involuntaria, duradera o permanente de un musculo o un grupo de
ellos.

Hay que hacer:

. Masajear el musculo, para descontracturar la zona.

Desgarro.

Se presentan rupturas de fibras musculares, siendo su gravedad acorde a la cantidad de
fibras dafadas, llegando a presentar impotencia funcional.

Hay que hacer:
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° En los casos mas leves se procedera a realizar masajes con un
antiinflamatorio de accién local.
. En casos mas graves se debera inmovilizar el miembro afectado y

trasladar al paciente.

6.8. CUERPO EXTRANO EN UN OJO

Hay un gran numero de cuerpos extrafios que pueden entrar en un ojo como pueden ser
pestafas, polvo, arena, astillas, etc. Los expertos aconsejan que para eliminar el cuerpo extrafio
presente en el ojo lo mejor es conseguir que haya lagrimeo de éste. Sin embargo, a veces el
simple lagrimeo no es suficiente para eliminar el cuerpo extrano, por lo que en determinadas
ocasiones y dependiendo del cuerpo que sea, se pueden realizar determinadas operaciones de
extraccion.

Lo que nunca se debe hacer cuando haya un cuerpo extrafio en un 0jo, ya que puede suponer una
lesion mayor es:

. Frotarse los 0jos.
. Extraer ningun objeto que esté incrustado en el ojo.

Cuando hay un cuerpo extrafo (que no esté incrustado en el 0jo) lo primero que debemos es
localizar donde se encuentra el objeto, para ello debemos colocar a la persona afectada mirando
hacia la luz y con los dedos indice y pulgar separar los parpados. Luego, se pide a la victima que
gire el ojo de izquierda, a la derecha, y de arriba hacia abajo, hasta localizar el objeto.

Una vez localizado el objeto es conveniente que la persona afectada incline la cabeza y se le
aplique un chorro de agua limpia, templada durante un tiempo de 10 minutos como minimo.
Durante ese tiempo la persona afectada parpadeara sin frotarse el ojo. También se puede aplicar
lagrimas artificiales.

Si las medidas adoptadas no dan resultado, se puede utilizar un pafiuelo limpio o una gasa para
intentar sacarlo. El procedimiento a utilizar es el siguiente:

° Coger una de las puntas del paiuelo limpio o de la gasa.
. Intentar tocar y desplazar suavemente y sin frotar el objeto alojado en
el ojo hacia el lagrimar.

Si con esa operacién no podemos sacar el objeto del ojo, procederemos a taparlo y desplazar a
la persona afectada al centro médico mas cercano.

En caso de que el cuerpo esté incrustado, o bien en el ojo haya entrado una viruta de hierro,
madera, una sustancia quimica, no hay que realizar ninguna de las operaciones anteriores, sino
que lo que hay que hacer es tapar el ojo inmediatamente y desplazar a la persona afectada al
centro sanitario mas proximo.

6.9. ATAQUES EPILEPTICOS Y CRISIS CONVULSIVAS

Durante la etapa activa de una convulsidon debemos hacer:
e Conservar la calma y tranquilizar a los presentes.

e Impedir la aglomeracién de personas alrededor.
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e |as acciones deben ser dirigidas por una sola persona.

e Si es posible, el paciente debe permanecer en el lugar donde ocurri6 la
convulsion hasta que haya cesado la fase activa de la misma.

e En caso de que se produzca la caida del paciente, y si se llega a tiempo, evitar
lesiones a consecuencia de la misma.

e Retirar los objetos o muebles cercanos con los que pueda hacerse danio.

e Protegerle la cabeza colocandole algun objeto blando debajo.

e Desabrochar el cuello de la camisa y aflojar aquellas prendas que pudieran
causarle opresion.

e Siempre que sea posible, se colocara al enfermo de lado, permitiendo que
salga de la boca la saliva y la mucosidad. En esta posicion también se evita la
aspiracion de los vomitos que pudiera presentar.

e Se debe vigilar al enfermo hasta que finalice la crisis, observando los sintomas
de la misma y el tiempo de duracion para informar posteriormente al médico.

e En el caso de Crisis Convulsivas seguiremos el protocolo indicado por el
médico. Las canulas se encuentran en Conserjeria perfectamente identificadas.
Se invitara al padre/madre para que lo acompanie en la salida fuera del centro.

Lo que no debe hacerse durante la fase de convulsion:

¢ Nunca hace falta, e incluso suele ser muy peligroso, introducir objetos entre los
dientes del enfermo para evitar mordeduras en la lengua o mejillas.

¢ Cuando la convulsién empieza no es posible detenerla, por lo que no se deben
manipular los miembros del afectado para impedir las contracciones musculares
gue se estan produciendo.

e Tampoco hay que llevar al paciente de un lado a otro durante las convulsiones.
e Si las convulsiones se presentan con fiebre, no hay que sumergir al enfermo
en agua fria ni darle friegas de alcohol.

Lo que se debe hacer en la etapa postictal (después de la convulsion) es:

¢ Los sintomas varian de un paciente a otro, pero habitualmente son los mismos
en un paciente determinado. Muchos pacientes recuperan la conciencia
inmediatamente después de una convulsién, aunque pueden mostrarse
somnolientos o confusos durante algunos momentos. Otros, por el contrario,
pueden permanecer comatosos durante periodos variables de tiempo y luego, al
recuperar la conciencia, estar confundidos y manifestar un comportamiento
inadecuado, realizando actos irregulares

de tipo psicomotor.

¢ Algunas personas se muestran violentas después de la convulsién, sobre todo
si se quiere limitar sus movimientos cuando aun esta confuso. Ha de saberse que
el enfermo no suele ser consciente de sus actos durante estos episodios.

o Siel paciente tiene pérdida de consciencia se debe colocar acostado de lado.
e Si la pérdida de consciencia o la letargia se prolonga mucho mas que en
ocasiones anteriores, hay que consultar al médico.

e Ofrecerle ayuda sin imponérsela.

Lo que no se debe hacer en la etapa postictal es:

° Intentar la estimulacién del enfermo mediante pellizcos, pinchazos o
sacudidas para que se despierte mas pronto, ya que todo es ineficaz; él mismo
se despertara solo.

° Exigirle que se levante.
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. Dar agua ni medicinas.

Criterios de alarma ante una crisis epiléptica

Generalmente no hay que alarmarse si el enfermo tiene una crisis convulsiva recurrente similar
a las anteriores. Solo se debe ir a un centro de urgencias o llamar con apremio al médico cuando:

¢ La convulsion dura mucho tiempo 0 mas que en ocasiones anteriores (de 3-4
minutos, por lo que siempre se deben cronometrar).

¢ El ataque es diferente a otros anteriores.

o El paciente presenta una convulsion después de otra sin recuperar la
consciencia. Esto se reconoce como “estatus epiléptico”, y ha de considerarse
como una URGENCIA MEDICA.

¢ A consecuencia de la caida se han “producido heridas o golpes importantes.

e Después de la convulsidbn no se restablece la respiracion (iniciar primero
la respiracion boca a boca).

Asi pues, es muy importante que se tenga conocimiento previo sobre las caracteristicas propias
de las convulsiones de cada paciente, que les seran facilitadas por el médico y/o la familia:

. Tipo de crisis que habitualmente sufre el paciente.
. Duracion media de las crisis habituales.
. Caracteristicas preictales (antes de las convulsiones) y postictales

(después de la convulsién).

Por todo ello, ha de observarse atentamente si el tipo, la duracién (cronometrarla para no incurrir
en errores) y las caracteristicas acompafantes de las convulsiones se alteran.

6.10. POSICION LATERAL DE SEGURIDAD

La posicion lateral de seguridad o de recuperacion se usa en caso de que el paciente se halle
inconsciente con presencia de respiracion y pulso. Esta posiciéon previene el atragantamiento y
la aspiracion de vomitos.

Para colocar a un accidentado en la posicion lateral de seguridad hay que seguir los
siguientes pasos:

. Colocamos a la persona tumbada boca arriba.
. Flexione el brazo del lado interno para formar un angulo recto con su cuerpo.
. Con la pierna del lado interno recta, flexionamos la pierna del lado externo, hasta
formar un angulo con el cuerpo.
. Giramos el cuerpo hasta que quede de lado.
. Coloque el dorso de la mano del lado externo, bajo la mejilla.
6.11. BOTIQUIN

El botiquin es el lugar idoneo para guardar los diversos materiales utilizados en curas de primeros
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auxilios, pero sus caracteristicas y contenido dependen del uso y de la capacidad de la persona
que lo va a usar.

Para evitar que se alteren los medicamentos, debe procurarse que las botellas y cajitas estén
bien cerradas y guardadas en sitio fresco, seco y oscuro. No deben guardarse el resto de los
medicamentos usados en una enfermedad, a no ser que asi lo aconseje el médico.

Desechar del botiquin los medicamentos antiguos y los que hayan cambiado el color o su
consistencia o aparezcan turbios. En especial desechar el antiguo yodo, gotas para los ojos,
soluciones para el lavado de ojos, gotas para la nariz, jarabes para resfriados y pomadas.

Equipar el botiquin antes de que sea utilizado y no mezclar en él otros articulos de tocador o
higiene. En el botiquin todo ha de estar ordenado y etiquetado debiendo aparecer una lista de
teléfonos de urgencia de la zona.

El botiquin no debe tener cerradura, para evitar la angustia de buscar la llave cuando los minutos
cuentan. Hay que colocarlo, eso si, fuera del alcance de los nifios.

Disponemos de varios botiquines en el centro. Ademas, este curso, hemos adaptado dos
botiquines portatiles que se utilizan en el patio, durante la hora del recreo y Ed. Fisica.

Contenido.

a. Vendas. Se usan para vendaje de las extremidades y también para mantener
los apédsitos sobre las heridas.

. Vendas 5mx 5cm.
. Vendas 5 m x 10 cm.
o Vendaje triangular.

. Venda elastica.

b. Compresas. Porcion de gasa orillada cuadrada, estéril, lo suficiente grande
para que se pueda extender mas alla del borde de la herida o quemadura.
También es util para atender una hemorragia.

= Compresas oculares.

. Compresas de gas estéril pequenas.

" Compresas de gasa grandes 50 x 100
. Compresas no adherentes.

. Compresa fria instantanea.

c. Esparadrapo. Util para fijar las vendas, compresas y los apésitos.
Existen esparadrapos hipoalérgicos para las personas sensibles.

d. Algododn. Se utiliza para forrar tablillas o inmovilizadores, improvisar apositos y
desinfectar el instrumental. Nunca se debe poner directamente sobre la herida
abierta.

e. Material de curacion. Se usa para controlar hemorragias, limpiar heridas y
cubrir heridas o quemaduras. Tijeras, pinzas, imperdibles.

f. Alcohol etilico al 96%. Se usa para desinfectar el material de cura,
termdmetros, etc. También se usa para desinfectar la piel antes de una inyeccion.
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Se desaconseja el uso sobre las heridas ya que irrita mucho los tejidos.

g. Analgésicos-antitérmicos. Sirven para controlar el dolor y bajar la fiebre. Los
mas usados son la aspirina y el paracetamol. En la escuela no se administraran
al alumnado.

h. Elementos adicionales. Guantes desechables, termdometro, jeringas y
agujas desechables tiritas, cintas adhesivas.

i. Clorhexidina digluconato. Sustituye a la Povidona yodada como germicida de
accién rapida, utilizada para la desinfeccién de lesiones, ya que ésta puede
producir reaccién alérgica, al contener yodo. Util en la desinfeccién de heridas y
guemaduras, evita su infeccion y acelera su cicatrizacion. No debe aplicarse a
personas que presenten hipersensibilidad.

j. Bicarbonato. El bicarbonato de sodio es un antiacido usado para aliviar la pirosis
(acidez estomacal) y la indigestion acida.

k. Tubo de vaselina. A veces se suele utilizar en el caso de determinadas
quemaduras.

I. Antisépticos. Son sustancias que se utilizan para prevenir la infeccién, evitando
que los gérmenes penetren por la herida. Agua oxigenada, Benzalc o solucion
antiséptica similar.

m.Suero fisiolégico. Se utiliza para lavar heridas y quemaduras. También se
puede usar como descongestionante nasal y para lavados oculares.

n. Antiinflamatorios tépicos. Se usan para contusiones deportivas y caidas.

o. Crema para quemaduras. No es recomendable utilizarlas. Se usa en las
quemaduras de primer grado.

p. Crema para picaduras. Para calmar los sintomas de la picadura. Si una
persona es alérgica debera acudir al centro médico mas cercano.

g. Otros componentes:

Jabén antiséptico.

Hemostatico, topico.

Analgésico, solucion topica.
Solucién lavado ocular.

Licor amoniacal aromatico o similar.

VVVYY

6.12. CONTACTO CON PRODUCTOS QUIMICOS

Cuando la piel entre en contacto con productos corrosivos como pueden ser acidos,
productos quimicos, etc. se debe proceder de la siguiente manera:

= Retirar la ropa impregnada.
= Arrastrar el corrosivo con agua abundante.
» Tratar después como el resto de las quemaduras: cubrir y trasladar.
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Si el contacto se produce con los ojos:

= |avar con abundante agua durante un minimo de 20 minutos.
= Cubrir ambos ojos.
= Traslado urgente a un centro especializado.

6.13. PROHIBIDO EN PRIMEROS AUXILIOS

Hasta que llega la asistencia médica profesional, y a fin de que las lesiones que ha
sufrido el accidentado no empeoren:

e No toque las heridas con la mano, boca o cualquier otro material sin
esterilizar.

e Use gasa siempre que sea posible.
e Nunca sople sobre una herida.

e No lave heridas profundas ni heridas por fracturas expuestas,
unicamente cubralas con apodsitos estériles y transporte inmediatamente al
centro médico.

e No limpie la herida hacia adentro, hagalo con movimientos hacia fuera.
e Notoque ni mueva los coagulos de sangre.
e No intente coser una herida, pues esto es asunto de un médico.

e No coloque algodén absorbente directo sobre las heridas o
quemaduras.

¢ No aplique tela adhesiva directamente sobre la herida.
e No desprenda con violencia las gasas que cubren las heridas.

e No aplique vendajes humedos; tampoco demasiado flojos ni
demasiado apretados.

CAPITULO 7. SANCIONES EN MATERIA DE RIESGOS LABORALES

El incumplimiento en materia de Prevencion de Riesgos Laborales puede acarrear
sanciones e incluso responsabilidades de indole penal.

7.1. SANCIONES

lhliezlelelelssl Grado Minimo Grado Medio Grado Maximo
LEVES 30°05-30051¢€ 300°52-60101¢€ 602°02-1.50253€
GRAVES 1.502°54-6.01012€ 6.010°13-15.025"30 € 15.025°32-30.050'61 €
MUY 30.050°62-120.202°42 € [120.202°43-300.506°05 € [300.506°06-601.012°10 €
GRAVES
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7.2. NIVEL

Las sanciones podran imponerse en los grados de minimo, medio y maximo, en funcién de
diferentes factores a valorar:

) Negligencia e intencionalidad del sujeto infractor.

o Fraude o connivencia.

) Incumplimiento de las advertencias previas y requerimientos de la
inspeccion.

o Cifra de negocio.

o Numero de trabajadores o de beneficiarios afectados.

o Perjuicio causado.

Esta valoracién se hara segun los criterios siguientes:
" La peligrosidad de las actividades desarrolladas en el centro de trabajo.

= El caracter permanente o transitorio de los riesgos inherentes a las
mencionadas actividades.

" La gravedad de los dafos producidos o que hubieran podido producirse
por la ausencia o deficiencia de las medidas preventivas necesarias.

" El numero de trabajadores afectados.

" Las medidas de proteccion individual o colectiva adoptadas por el
empresario y las instrucciones impartidas por éste, de acuerdo con la
prevencion de los riesgos.

" El incumplimiento de las advertencias o requerimientos previos de la
Inspeccién de Trabajo y Seguridad Social.

" La inobservancia de las propuestas realizadas por los servicios de
prevencion, los delegados de prevencion o el comité de seguridad y salud de
la empresa para la correccion de las deficiencias legales existentes.

= La conducta general seguida por el empresario de acuerdo con la
estricta observancia de las normas en materia de prevencién de riesgos
laborales.

7.3. INFRACCIONES LEVES

1. La falta de limpieza del centro de trabajo de la cual no se derive riesgo
para la integridad fisica o la salud de los trabajadores.

2. No rendir cuentas, en tiempo y forma, a la autoridad laboral
competente, conforme con las disposiciones vigentes, de los accidentes de
trabajo acaecidos y de las enfermedades profesionales declaradas cuando
tengan la calificacion de leves.

3. No comunicar a la autoridad laboral competente la apertura del centro
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de trabajo o la continuacién de los trabajos después de efectuar alteraciones o
ampliaciones de importancia, o consignar con inexactitud los datos que se
deben declarar o rellenar,

siempre que no se trate de una actividad calificada por la normativa vigente
como peligrosa, insalubre o nociva por los elementos, procesos o sustancias
gue se manipulen.

4. Las que supongan incumplimientos de la normativa de prevencion de
riesgos laborales, siempre que no tengan trascendencia grave para la integridad
fisica o la salud de los trabajadores.

5. Cualquier otro tipo de infracciones que afecten a obligaciones de
caracter formal o documental exigidas por la normativa de prevencion de riesgos
laborales y que no estén tipificadas como graves o muy graves.

7.4. INFRACCIONES GRAVES

1. No llevar a cabo las evaluaciones de riesgos y, en caso de que sea
necesario, las actualizaciones y revisiones, asi como los controles periédicos de
las condiciones de trabajo y de la actividad de los trabajadores, conforme a la
normativa sobre prevencién de riesgos laborales, o no realizar aquellas
actividades de prevencidon que hagan necesarias los resultados de las
evaluaciones.

2. No realizar los reconocimientos médicos y pruebas de vigilancia
periodica del estado de salud de los trabajadores, conforme a la normativa sobre
prevencion de riesgos laborales, 0 no comunicar su resultado a los trabajadores
afectados.

3. No rendir cuentas, en tiempo y forma, a la autoridad laboral, conforme
a las disposiciones vigentes, de los accidentes de trabajo acaecidos y de las
enfermedades profesionales declaradas cuando tengan la calificacion de
graves, muy graves o mortales, o no llevar a cabo una investigacion en caso de
que se produzcan dafos a la salud de los trabajadores o de tener indicios de
gue las medidas preventivas son insuficientes.

4. No registrar ni archivar lo datos obtenidos en las evaluaciones,
controles, reconocimientos, investigaciones o informes a los cuales hacen
referencia el articulo 06, el articulo 22 y 23 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre,
de Prevencion de Riesgos Laborales.

5. No comunicar a la autoridad laboral competente la apertura del centro
de trabajo o la continuacién de los trabajos después de efectuar alteraciones o
ampliaciones de importancia, o consignar con inexactitud los datos que se
deben declarar o rellenar, siempre que se trate de una actividad calificada por la
normativa vigente como peligrosa, insalubre o nociva por los elementos,
procesos o sustancias que se manipulen.

6. El incumplimiento de la obligaciéon de efectuar la planificacion de la
actividad preventiva que se derive de la evaluacion de los riesgos como
necesaria. El incumplimiento de la obligacién de elaborar el plan de seguridad y
de salud en el trabajo en cada proyecto de edificacion y obra publica, en el
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alcance y la forma establecidos en la normativa de prevencion de riesgos
laborales, asi como el incumplimiento de la mencionada obligacién, mediante
alteraciones, en fraude de ley, en el volumen de la obra o en el numero de

trabajadores.

7. La adscripcién del trabajador a puestos de trabajo en condiciones que
sean incompatibles con sus caracteristicas personales o de los que se
encuentren

manifiestamente en estados o situaciones transitorias que no respondan a las
exigencias psicofisicas de los respectivos puestos de trabajo, asi como la
dedicacion de aquellos a la realizacion de tareas sin considerar sus capacidades
profesionales en materia de seguridad y salud en el trabajo, excepto si se trata
de una infraccion muy grave.

8. El incumplimiento de las obligaciones en materia de formacion e
informacion suficiente y adecuada a los trabajadores referente a los riesgos del
puesto de trabajo susceptibles de provocar dafios para la seguridad y salud
sobre las medidas preventivas aplicables, excepto si se trata de una infraccion
muy grave.

9. La superacion de los limites de exposicion a los agentes nocivos que,
conforme a la normativa sobre prevencion de riesgos laborales, origine riesgo
de daios graves para la seguridad y la salud de los trabajadores, sin adoptar las
medidas preventivas adecuadas, excepto si se trata de una infraccién muy
grave.

10. No adoptar las medidas previstas en el articulo 29 de la Ley de
Prevencion de Riesgos Laborales en materia de primeros auxilios, lucha contra
incendios y evacuacion de los trabajadores.

11. El incumplimiento de los derechos de informacién, consulta y
participacion de los trabajadores reconocidos en la normativa sobre prevencion
de riesgos laborales.

12. No proporcionar la formacion o los medios adecuados para el desarrollo
de sus funciones a los trabajadores designados para las actividades de
prevencion y a los delegados de prevencion.

13. No adoptar los empresarios y los trabajadores por cuenta propia que
desarrollen actividades en un mismo centro de trabajo, o los empresarios a los
cuales hace referencia el articulo 24.4 de la Ley de Prevencion de Riesgos
Laborales, las medidas de cooperacidn y coordinacion necesarias.

14. No informar el promotor o empresario titular del centro de trabajo, y
todos aquellos que desarrollen actividades, sobre los riesgos y las medidas de
proteccion, prevencion y emergencia.

15. No designar a diversos trabajadores para ocuparse de las actividades
de proteccién y prevencién en la empresa o no organizar 0 concertar un servicio
de prevencion cuando sea preceptivo.

16. Las que supongan el incumplimiento de la normativa de prevencion de
riesgos laborales, siempre que tal incumplimiento cree un riesgo grave para la
integridad fisica o la salud de los trabajadores afectados, especialmente en
materia de:
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e Comunicacion a la autoridad laboral, cuando legalmente sea
procedente, de las sustancias, agentes fisicos, quimicos o biolégicos, o
procesos utilizados en las empresas.

¢ Disefio, eleccidn, instalacién, disposicion, utilizacién y mantenimiento
de los lugares de trabajo, herramientas, maquinaria y equipos.

¢ Prohibiciones o limitaciones respecto a operaciones, procesos y uso de
agentes fisicos, quimicos y biolégicos en los puestos de trabajo.

e Limitaciones respecto al numero de trabajadores que puedan quedar
expuestos a determinados agentes fisicos, quimicos y biolégicos.

o Utilizacion de modalidades determinadas de muestreos, mediciéon y

evaluacion de resultados.

¢ Medidas de proteccidn colectiva o individual.

e Sefalizacion de seguridad, etiquetaje y envasado de sustancias
peligrosas, siempre que se manipulen en el proceso productivo.

e Servicios o medidas de higiene personal.

e Registro de los niveles de exposicidn a agentes fisicos, quimicos y
bioldgicos, listas de trabajadores expuestos y expedientes médicos.

17. La falta de limpieza del centro o lugar de trabajo, cuando sea habitual
o cuando deriven de ella riesgos para la integridad fisica y la salud de los
trabajadores.

18. El incumplimiento del deber de informar a los trabajadores designados
para ocuparse de las actividades de prevencién o, si procede, al servicio de
prevencion externo, sobre la incorporacién a la empresa de trabajadores con
relaciones temporales de trabajo, de duracién determinada o proporcionados
por empresas de trabajo temporal.

19. No facilitar al servicio de prevencion el acceso a la informacién y
documentacién senalados en el apartado 1 del articulo 18 y en el apartado 1 del
articulo 23 de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales.

20. No someter, en los términos reglamentariamente establecidos, el
sistema de prevencion de la empresa al control de una auditoria o evaluacion
externa cuando no se haya concertado el servicio de prevenciéon con una entidad
especializada ajena a la empresa.

21. Facilitar a Ila autoridad laboral competente, las entidades
especializadas que actuen como servicios de prevencion ajenos a la empresa,
las personas o las entidades que desarrollen la actividad de auditoria del sistema
de prevencién de las empresas o las entidades acreditadas para desarrollar y
certificar la formacién en materia de prevencion de riesgos laborales, datos de
forma o con contenidos inexactos, omitir los que deberian consignar, asi como
no comunicar cualquier modificacién de sus condiciones de acreditacion o
autorizacion.

22. Incumplir las obligaciones derivadas de actividades correspondientes a
servicios de prevencion externos, de acuerdo con la normativa aplicable

7.5. INFRACCIONES MUY GRAVES

1. No observar las normas especificas en materia de proteccién de la
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seguridad y la salud de los trabajadores durante los periodos de embarazo y
lactancia.

2. No observar las normas especificas en materia de proteccion de la
seguridad y la salud de los menores.

3. No paralizar ni suspender de manera inmediata, a requerimiento de la
Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social, los trabajos que se realicen sin
observar la normativa sobre prevencién de riesgos laborales y que, a criterio
de la Inspeccion, impliquen la existencia de un riesgo grave e inminente para
la seguridad y la salud de los trabajadores.

4. La adscripcion de los trabajadores a puestos de trabajo en condiciones
gue sean incompatibles con sus caracteristicas personales conocidas o que se
encuentren

manifiestamente en estado o situaciones transitorias que no respondan a las
exigencias psicofisicas de los respectivos puestos de trabajo, asi como la
dedicacion de estos a la realizacion de tareas sin tener en cuenta sus
capacidades profesionales en materia de seguridad y salud en el trabajo,
siempre que se derive un riesgo grave e inminente para su seguridad y su
salud.

5. Incumplir el deber de confidencialidad en el uso de datos relativos a la
vigilancia de la salud de los trabajadores, en los términos previstos en el
apartado 4 del articulo 22 de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales.

6. Superar los limites de exposicion a los agentes nocivos que, de acuerdo
con la normativa sobre prevencién de riesgos laborales, originen riesgos de
dafos para la salud de los trabajadores sin adoptar las medidas preventivas
adecuadas, cuando se trate de riesgos graves e inminentes.

7. No adoptar, por parte de los empresarios y de los trabajadores por
cuenta propia que desarrollen actividades en un mismo centro de trabajo, las
medidas de cooperacion y coordinacion necesarias para la proteccion vy
prevencion de riesgos laborales, cuando se trate de actividades
reglamentariamente consideradas como peligrosas o con riesgos especiales.

8. No informar el promotor o el empresario titular del centro de trabajo, y
aquellos que desarrollen actividades en él, sobre los riesgos y las medidas de
proteccidn, prevencidon y emergencia, cuando se trate de actividades
reglamentariamente consideradas como peligrosas o con riesgos especiales.

9. Las acciones y omisiones que impidan el ejercicio del derecho de los
trabajadores a paralizar su actividad o en los casos de riesgo grave e inminente,
en los términos previstos en el articulo 21 de la Ley de Prevencidon de Riesgos
Laborales.

10. No adoptar cualquier tipo de medidas preventivas aplicables a las
condiciones de trabajo en ejecucion de la normativa sobre prevencion de
riesgos laborales de las cuales se derive un riesgo grave e inminente para la
seguridad de los trabajadores.

11. Ejercer el servicio de prevencién sin contar con la preceptiva
acreditacion o autorizacion, hacerlo cuando esta haya sido suspendida o se
haya extinguido, cuando haya caducado la autorizacién provisional, o cuando
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la actuacion exceda de las capacitaciones de la acreditacion. Esta normativa
se dirige a las entidades especializadas que actien como servicios de
prevencion ajenos a las empresas, las personas o entidades que desarrollen
la actividad de auditoria del sistema de prevencion de las empresas o las que
desarrollen y certifiquen la formacion en materia de prevencion de riesgos
laborales.

12. Mantener vinculos comerciales, financieros o de cualquier otro tipo,
diferentes a las propias.

13. actividades de prevencion de riesgos, entre las entidades
especializadas que ac- tuen como servicios de prevencion ajenos, o las
personas o entidades auditoras y las empresas auditadas o concertadas.
También serd considerado infraccién grave el certificar actividades no
desarrolladas en su totalidad.

CAPITULO 8. LA RESPONSABILIDAD CIVIL EN CASO DE ACCIDENTE EN UN
CENTRO DOCENTE

El trabajo docente con menores, tiene un gran riesgo debido a las caracteristicas propias de las
edades del alumnado con los que se trabaja. Por tanto, es responsabilidad de los centros
docentes que mientras se encuentren bajo su custodia, estén libres de todo peligro, de forma
que, si ocurre algun accidente y se produce algun dafo, habra que indemnizarlo. Asi hay que tener
en cuenta que no debe ser lo mismo el grado de vigilancia dentro de un aula que en el gimnasio
o el patio de recreo. Tampoco puede ser lo mismo la vigilancia dentro del recinto del centro
escolar, que cuando se esta fuera del mismo en una actividad extraescolar.

Cuando ocurre un accidente en un Centro Docente, se puede incurrir en dos tipos de
responsabilidades:

° Penal
) Civil

La responsabilidad penal: Se incurre cuando el comportamiento que produce un dafo constituye
un delito o falta. El articulo 116 del Codigo Penal, establece que las personas responsables de un
delito o falta lo son también civilmente de los dafos y perjuicios derivados del mismo.

La responsabilidad civil: Se incurre en ella cuando el comportamiento lesivo, no constituye un
delito o una falta, pero hay que indemnizar el dafo (tanto personal, patrimonial o moral)
producido por dicho comportamiento.

Asi a veces ocurre que un comportamiento no es catalogado como delito o falta (y por lo tanto no
tiene responsabilidad penal), pero si hay que indemnizar por el dafo ocasionado.

La responsabilidad civil, a diferencia de la responsabilidad penal, no tiene una finalidad represora
de determinadas conductas, sino de resarcir a las victimas de acciones u omisiones con
resultado dafioso.

Se entiende por dafio, el mal, la lesion, el perjuicio que puede sufrir una persona en ella misma o
en sus bienes.

Por lo tanto, el objetivo de la responsabilidad civil es compensar a la victima por los dafos
causados. La responsabilidad civil se puede clasificar atendiendo a varios criterios en:
. Directa e indirecta.
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Subjetiva y objetiva.

Principal y subsidiaria.
Solidaria y mancomunada.
Derivada, o no, de ilicito penal.
Contractual y extracontractual.

En el caso de los centros docentes, la responsabilidad por los dafios causados es una
responsabilidad extracontractual ya que no existe relacion previa entre las partes, de manera
que la obligacién de indemnizar deriva de la infracciéon del deber general de conducta de no
causar dafno a otro (“alterum non laedere”).

La responsabilidad extracontractual tiene como fundamento la culpa en el autor del dafio. La
culpa o negligencia supone causar un dafo a otra persona con la que no le une ningun vinculo,
por una falta de prevision, cuando debié haberlo previsto.

e Para que surja la responsabilidad extracontractual es necesario que concurran la

existencia

e  Accion u omision imputable a su autor, no tratandose de un caso fortuito.
e Dafio o perjuicio causado.

e Relacién de causalidad entre la accién u omision y el dafio producido.

e  Culpa o negligencia en el autor del dafio.

Los dafilos ocasionados pueden ser personales (corporales 'y morales) o
patrimoniales(afectan al patrimonio de la persona dafiada).

Deben ser indemnizados todos los dafios producidos por los alumnos, tanto a otros alumnos,
como a profesores, a terceras personas del centro, a personas ajenas al mismo, asi como los
danos ocasionados a si mismo.

El plazo para reclamar responsabilidad extracontractual es de un afio. Este plazo comienza a
contarse desde que el dano sea real y efectivo y la victima lo conozca. Si se solicitd
responsabilidad penal, el plazo comienza desde la fecha de la sentencia absolutoria, o desde el
auto de sobreseimiento. En relacion a los dafos corporales cuyas consecuencias a veces no
son faciles de determinar, el plazo se contara desde que se conozcan de modo definitivo dichas
consecuencias segun el alta médica.

Existe una situacion en la que no se incurre en responsabilidad civil, se produce cuando el
suceso no ha podido preverse, o si se ha previsto fuese inevitable.

Para que un caso ocurrido pueda tipificarse como fortuito debe cumplir las tres siguientes
condiciones:

. Que el acontecimiento de que se trate sea imprevisible, o previsible pero
inevitable.

. Que en virtud de dicho acontecimiento se haya producido un dafo.

. Que exista una relacién causal entre dicho acontecimiento y el dafo
producido.

La principal consecuencia de que un caso sea declarado como un caso fortuito, es la de liberar al
deudor de la responsabilidad por danos y perjuicios causados.

Cuando se incurre en una responsabilidad extracontractual, hay que determinar quién es la
persona que tiene que hacer frente a la indemnizacion, en funcion de las circunstancias que
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concurren.

8.1. RESPONSABILIDAD CIVIL EN CENTROS DOCENTES

El articulo 1.903 del Cédigo Civil determina lo siguiente:

‘Las personas o entidades que sean titulares de un Centro Docente de
ensefianza no superior responderan por los dafios y perjuicios que causen sus
alumnos menores de edad durante los periodos de tiempo en que los mismos se
hallen bajo el control o vigilancia del profesorado del Centro, desarrollando
actividades escolares o extraescolares y complementarias”.

También se afiade un 22 parrafo al articulo 1.904, que expresa:

“Cuando se trate de Centros Docentes de ensefianza no superior sus titulares podran
exigir de los profesores las cantidades satisfechas, si hubiesen incurrido en dolo culpa
grave en el ejercicio de sus funciones que fuesen causa del dano”.

Segun esto se traslada la responsabilidad civil en caso de accidente desde el maestro o profesor
de los alumnos, hasta los titulares de los Centros Docentes, que son los que deben adoptar las
correspondientes medidas organizativas.

La culpa o negligencia supone una conducta voluntaria, en la que el deudor no quiere
conscientemente causar un dano a otra persona, pero en la que no prevé, cuando debid haberlo
previsto, que dicha conducta lleva aparejado el dafio. La esencia de la culpa radica en la falta
de diligencia o prevision.

En el dolo existe conocimiento de la obligacién que se tiene y a pesar de eso existe intencién de
causar el dafio.

Asi, mientras que en la culpa no se ha querido causar un dafo, pero se ha debido mostrar mayor
diligencia para evitarlo, en el dolo, si existe intencion de hacer dafio. Por lo tanto, el Derecho
castiga el dolo porque se ha querido el dafio, mientras que en la culpa se castiga por no poner
los medios necesarios para evitarlo.

Existiendo dolo o culpa grave del profesor, su responsabilidad sera solidaria con la del Centro,
manteniéndose esta solidaridad mientras el centro no demuestre que empleo toda la diligencia
debida, en cuyo caso quedara exonerado y el unico responsable sera el profesor.

Aunque la organizacion de los colegios se lleva a cabo por parte del director y su equipo directivo,
la ley hace responsable a los titulares de los centros y no a los organizadores de los centros, ya
que, si se hubiera trasladado la responsabilidad de los profesores a los equipos directivos, se
hubiera conseguido que no hubiera nadie que asumiera las funciones de director, jefe de
estudios o secretario debido a la responsabilidad que asumirian.

Es importante indicar que cuando se hace referencia a la expresion “profesor” no solo se refiere
a la figura del docente que imparte las materias y esta educando a los alumnos, sino que también
se hace referencia a cualquier persona encargada de la guarda y vigilancia de los alumnos, es
decir, monitores, vigilantes de transporte escolar, de comedor, etc.

Por otra parte, es importante conocer a qué se refiere el articulo 1.903 del Codigo Civil, cuando
habla de:
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a. Titulares de un Centro Docente

b. Centro Docente de ensefianza no superior.

c. Alumnos menores de edad.
d. Durante los periodos de tiempo en que los mismos se hallen bajo el control o
vigilancia del profesorado del Centro, desarrollando actividades escolares
extraescolares y complementarias.

a) Titulares de un Centro Docente

En el caso de Centros Docentes Publicos la responsabilidad recae sobre la Consejeria
de Educacion de la Comunidad Auténoma Andaluza.

b) Centro Docente de Ensefianza no Superior

Cuando se habla de Centro Docente de enseflianza no superior, se esta refiriendo a
centros donde hay alumnos menores de edad, es decir, nuestro colegio.

¢) Alumnos menores de edad

En los Centros Docentes no son responsables aquellas personas en las que concurra
incapacidad de querer y de entender, como puede ser el caso de los menores, siempre que no
haya sido provocada dolosa o culposamente, es decir, que sea involuntaria. En este caso tienen
que responder aquellas personas que ostentaban la guardia del menor en el momento de que
ocurrieran los hechos.

A esta responsabilidad se le denomina responsabilidad por hechos ajenos, y es debida a la culpa
o negligencia en la vigilancia (“in vigilando”) por parte de la persona que ostenta la guardia del
menor.

Por ultimo, sefalar que si el dafo hubiera sido causado por un alumno menor de edad pero que
no pertenece al mismo Centro, sino a otro, en principio sera responsable el Centro Docente al
que pertenece el menor, por su negligencia en dejarlo salir durante el horario escolar, y no el
Centro en que se encuentra, aunque las circunstancias pueden hacer que respondan ambos
Centros, solidariamente si no se puede determinar la parte de cada uno en la responsabilidad.
Y si no pertenece a ningun Centro escolar, seran responsables del dafio que cause sus padres,
o el Centro, por haberlo dejado entrar.

d) Durante los periodos de tiempo en que los mismos se hallen bajo el control o
vigilancia del profesorado del Centro, desarrollando actividades escolares o
extraescolares y complementarias.

La responsabilidad se extiende durante las horas de clase, recreos, comedor, actividades
extraescolares, las visitas fuera del Centro e incluso en el transporte escolar en caso de ser
realizado por el propio centro. Aunque en principio en los dias no lectivos no existe
responsabilidad civil, si existira en el caso de que realice alguna actividad programada por el
Centro.

Aunque en los periodos indicados anteriormente la responsabilidad es clara, sin embargo,
aparecen otros intervalos de tiempo que resultan bastante dudosos como puede ser los
momentos anteriores o posteriores al comienzo de la jornada escolar. Momentos en que los
padres dejan a los alumnos en el colegio y se marchan a sus trabajos, o los momentos
posteriores a la finalizacion de la jornada donde los alumnos son recogidos por sus padres.

Esta situacion ocurre normalmente con los alumnos en el patio del Centro y en la mayoria de los
casos sin vigilancia del profesorado. (El Tribunal Supremo, mantiene que la responsabilidad
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empieza para el Centro docente desde el momento de la entrada en el mismo, y que se extiende
hasta la salida, pero luego decide en cada caso concreto en funcion de las circunstancias).

Por ultimo, también deben responder de los accidentes que sufran los menores en horario lectivo
y que por una negligencia del Centro se encuentren fuera del mismo.

CAPITULO 9. PARTICIPACION DE LOS TRABAJADORES EN PREVENCION DE
RIESGOS

Los Delegados de Prevencion son los representantes de los trabajadores con funciones
especificas en materia de prevencion de riesgos en el trabajo.

Los Delegados de Prevencion seran elegidos entre los representantes de los sindicatos
presentes en la Junta de Personal Docente, en funcion de la representatividad obtenida en las
ultimas

elecciones sindicales.

Las principales competencias de los Delegados de Prevencion son segun el articulo 36 de la Ley
de Prevencion de Riesgos Laborales:

e Colaborar con la Administracion en la mejora de la actividad preventiva.

e Promover y fomentar la cooperacion de los trabajadores para que se cumpla
la normativa sobre prevencion de riesgos laborales.

e Ser consultados por la Administracién sobre la adopcién de decisiones
relativas a: planificacion y organizacion del trabajo e introduccion de nuevas
tecnologias, organizacion y desarrollo de actividades de proteccion de la salud y
prevencion de riesgos, designacidén de trabajadores encargados de medidas de
emergencia, procedimientos de informacién y documentacion exigidos por la
propia Ley 31/95, el proyecto y la organizacion de la formacion en materia
preventiva y cualquier otra accion que pueda tener efectos sustanciales sobre la
seguridad y la salud de los trabajadores.

e Vigilary controlar el cumplimiento de la normativa preventiva.
e Ejercer las competencias del Comité de Seguridad, cuando éste no exista en
la empresa.

e Acompanfar a los técnicos en todas las evaluaciones de caracter preventivo,
asi como a los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social en las visitas y
verificaciones que realicen en los Centros de trabajo para comprobar el
cumplimiento de la normativa.

e Visitar los lugares de trabajo para ejercer una labor de vigilancia y control de
las condiciones en que se desarrolla la actividad.

e Recibir informacion de la Administracion cuando se produzcan dafos en la
salud de los trabajadores.

e Solicitar la adopcion de medidas, junto con la Administracion, de caracter
preventivo y mejora de los niveles de proteccion.

e Proponer al 6rgano de representacion de los trabajadores la adopcién del
acuerdo de paralizacién de actividades ante un riesgo grave e inminente, o adoptar
dicho acuerdo caso de no poder reunir a los componentes del érgano de
representacion del personal, comunicandolo inmediatamente a la direccién de la
empresa y a la autoridad laboral.
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El 6rgano paritario y colegiado de participacién de los trabajadores, destinado a la consulta
regular y periodica de las actuaciones es de la Administracién en materia de prevencion de
riesgos se llama Comité de Seguridad y Salud.

El Comité de Seguridad y Salud, estara formado por los Delegados de Prevencion de una parte
y por la Administracion en igual numero a los Delegados de Prevencion de la otra parte. El hecho
de que esté presente la Administracion valida automaticamente los acuerdos que se adopten,
siendo dichos acuerdos recogidos en acta.

Las competencias del Comité de Seguridad y Salud son:
e Elaboraciény evaluacién de los planes de prevencion de riesgos en la empresa.

e Mejora de las condiciones y correcciones junto con el empresario de las
medidas preventivas en la empresa.

e Conocer la situacion real y la documentacion relativa a la prevencion de
riesgos, para el cumplimiento de sus funciones.

e Conocer los danos producidos en la salud de los trabajadores, evaluar las
causas y proponer las medidas preventivas.

e Conocer e informar a los trabajadores de todas las medidas preventivas
programadas,

a fin de evaluar la prevencién en la empresa.

e Colaborar con la Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social
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CAPITULO 10. TIPOS DE SENALES

10.1. SENALES DE DIRECCION
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10.2. SENALES DE ADVERTENCIA
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10.3. SENALES DE INCENDIOS
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TiTULO XV: RECURSOS HUMANOS

CAPITULO 1. PERSONAL DOCENTE

1.1. PROFESORADO GENERALISTA

El Centro cuenta con una plantilla de profesorado generalista en Infantil y Primaria que es
variable en la actualidad, dependiendo del niumero de unidades aprobadas por la Consejeria a
finales de junio de cada curso, como consecuencia de la matricula que anualmente tiene el
Centro. Una maestra o0 maestro pertenece al antiguo cupo trece y también podran existir otros
cupos complementarios.

Dado que este centro ya es bilinglie, y dada la implantacién total del Bilinglismo, ya se han
ocupado las cuatro plazas de Primaria Bilingle-Inglés.

Dadas las caracteristicas particulares y las necesidades educativas del Centro, anualmente se
podran solicitar, a la Delegacién Provincial, las modificaciones necesarias en el profesorado
generalista provisional, o de alguna de las especialidades, para cubrir el horario de aquella o
aquellas areas que cuenten con insuficiencia de horario con el profesorado definitivo en el
Centro.

1.2. PROFESORADO ESPECIALISTA

El Centro cuenta con una plantilla de profesorado especialista formada por:

» 2 maestras y/o maestros de Inglés.

= 1 maestra de Francés.

= 1 maestro de Educacién Fisica.

= 1 maestro de Educacién Fisica.

= 1 maestro de Mdusica.

» 2 maestras de Pedagogia Terapéutica.
» 1 maestra de Audicion y Lenguaje.

Ademas, cuenta con dos profesoras de Religion.

1.3. CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE ENSENANZAS

En la actualidad el curso comienza en la segunda semana del mes de septiembre, por lo que hay
poco tiempo para la planificacion del mismo si se comienza a primeros de dicho mes. Es por lo
que, en este centro, la asignacion de los diferentes cursos, grupos de alumnos y alumnas y areas
dentro de cada ensenanza la realizara la Direccion del Centro, en el ultimo Claustro de
profesores del curso (mes de junio) de cada ano.
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A los maestros y maestras que impartan el area de Inglés, una vez cubierto el horario de los
grupos de Educacion Primaria, se les encomendara la iniciacion en Inglés de los nifios y nifas
de Educacién Infantil.

La adjudicacion de un determinado puesto de trabajo no exime al profesorado de impartir otras
ensefianzas o actividades que pudieran corresponderle, de acuerdo con la organizacién
pedagogica del Centro y con la normativa que resulte de aplicacion.

Este curso se ha procurado que el tutor/a permanezca el maximo de horas posibles junto con su
grupo de alumnos/as. Este apartado se complementa con el Titulo |, apartado 6.14 del capitulo
6 de este documento.

CAPITULO 2. PERSONAL LABORAL

2.1. MONITOR O MONITORA ESCOLAR

Atiende el servicio administrativo, botiquin y reprografia de Centro, asi como la participacion en
las actividades complementarias del mismo.

En ningun caso puede realizar tareas docentes.

2.2. PROFESIONAL TECNICO DE INTEGRACION SOCIAL

Los profesionales técnicos de integracion social atienden al alumnado de N.E.E. durante horario
general del Centro y comedor escolar. De igual modo, colaboran en las Actividades
Complementarias que se realizan en el Centro.

Segun el VI Convenio Colectivo del Personal Laboral, éste es el trabajador o trabajadora que
estando en posesion de la titulacion FP2 (Educador o Educadora de Disminuidos Psiquicos),
formacion o experiencia laboral especializada en la misma materia o categoria profesional
reconocida en ordenanza laboral o convenio colectivo, atiende a los discapacitados psiquicos,
sensoriales, fisicos o con otras necesidades educativas especiales, bajo la dependencia de la
Direccion del Centro y del profesorado especialista, ejerciendo alguna de la siguientes funciones:

e Atender, bajo la supervision del profesorado especialista o equipo técnico, la
realizacion de actividades de ocio y tiempo libre realizadas por los alumnos y
alumnas de necesidades educativas especiales en los centros donde tales puestos
estén ubicados.

e Colaborar, si son requeridos, en la programacion que elaboren los 6rganos
colegiados o equipos correspondientes, sobre las actividades de ocio y tiempo
libre.

e |nstruir y atender a los alumnos y alumnas de n.e.e. en conductas sociales,
habitos de trabajo, comportamientos de autoalimentacion, habitos de higiene, aseo
y autonomia personal. Esta funcién deberan ejercerla con el alumnado cuya
discapacidad lo requiera, en el transporte, aulas, comedores, aseos u otras
dependencias similares, dentro del recinto del centro, o en otros entornos fuera del
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mismo donde la poblacion atendida participe en actividades programadas.

e Colaborar en los cambios de aula, en la vigilancia de recreos y clases.

e Colaborar, bajo la supervision del profesorado especialista o del equipo
técnico, en las relaciones Centro-Familia.

e Integrarse en los equipos de orientacion, con la mision de colaborar con el tutor
o tutora y/o con el resto del equipo de especialistas en actividades formativas no
docentes.

e Desarrollar en general todas aquellas funciones no especificadas
anteriormente y que estan incluidas o relacionadas con la misién basica del puesto.

CAPITULO 3. PERSONAL MUNICIPAL

3.1. PERSONAL DE LIMPIEZA

El Ayuntamiento de Cordoba es el competente en materia de limpieza general del Centro. Para
ello, a través de la empresa publica SADECO, ha contratado un personal compuesto por tres
trabajadores/as.

La limpieza se realiza en la jornada de mafiana y tiene las funciones de limpieza de:

o Barrer y fregar pasillos, zonas delanteras de las puertas de acceso,
tramos de escaleras, las aulas, pasillos, aseos, conserjeria, sala de
Profesores, Administracion, Direccion, Jefatura de Estudios, Secretaria,
Biblioteca, gimnasio y tutorias.

. Recoger papeleras de los patios y del interior.

. Recoger restos de comida y envases de los patios.

. Aquellas otras actividades que el Equipo Directivo determine.

o Limpiar cristales y poyos de ventanas de las instalaciones anteriores.

Quitar el polvo en radiadores, estanterias y mobiliario.
Limpiar con pafno humedo las pizarras.

NOTA. Funciones supeditadas al convenio laboral correspondiente.

3.2. CONSERJE

Es el trabajador o trabajadora, dependiente del Ayuntamiento de Coérdoba, cuyas funciones
consisten en:

e Custodia durante el horario de trabajo, del edificio, mobiliario, instalaciones y
anexos, asi como los elementos ornamentales y decorativos, sin que puedan
ausentarse, salvo que sea por motivos justificados o causa de trabajo.

e Controlar y vigilar la entrada de personas ajenas al Centro y, en su caso,
conducir a estas a las dependencias o ante las personas que soliciten.

o Mantenimiento y cuidado del material, mobiliario e instalaciones, siempre que
no implique un claro riesgo personal o exija una especializacion.

¢ Encendido y apagado de la calefaccion, electricidad, agua, alarma, etc., al
comienzo y finalizacion de la jornada.
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e Comunicar a la Direccién del Centro inmediatamente de ser observadas
cuantas anomalias o averias se produzcan en dependencias, mobiliario,
instalaciones, etc.

e Aperturay cierre del Centro, en los horarios establecidos en este Reglamento.
e Aperturay cierre de puertas y ventanas al inicio y término de la jornada escolar.
e Traslado del material y mobiliario que fuese necesario dentro de las
dependencias y siempre que éste no suponga una sobrecarga de peso.

¢ Manejo de maquinas fotocopiadoras y analogas cuando estén autorizados para
ello.

¢ Riego de jardines, plantas y macetas, asi como atencién y mantenimiento de
todos los patios.

e Colocacion y retirada de banderas al comienzo y finalizacién de la jornada
escolar.

e Atender el teléfono, anotando cuantos avisos fuesen necesarios.

e Controlar las llaves del edificio.

e Toquesde sirena, campana, etc., para avisos de recreos, entradas, salidas, etc.

e Cubrir los servicios minimos urgentes del personal de limpieza durante las
ausencias de éste, siempre que no modifique su horario de trabajo ni repercuta
negativamente en la eficacia de la tarea.

e Colocacion de la basura en el lugar establecido por el Servicio y conforme a los
horarios legales.

¢ Revisar el Centro antes del cierre y verificar el perfecto orden del mismo.

o Utilizar la ropa de trabajo que se suministre por el Excmo. Ayuntamiento.

o Recabar del Servicio de Inspeccion las instrucciones precisas en los supuestos
en que el edificio o instalaciones sean utilizadas para actividades no docentes, y
siempre que las mismas sean organizadas por el Excmo. Ayuntamiento. En los
supuestos de uso por parte de la AMPA, clases nocturnas, etc., los organizadores
de éstas se responsabilizaran de los trabajos de porteria y limpieza que deriven,
debiendo a todos los efectos recoger y entregar la llave al portero al comienzo y
finalizacién de los actos, eximiendo al personal municipal de las responsabilidades
a que hubiere lugar.

NOTA. Funciones supeditadas al convenio laboral correspondiente.

CAPITULO 4. OTRO PERSONAL

4.1. MONITORES Y MONITORAS DE ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

Son aquellas personas contratadas por la empresa privada adjudicataria de la prestacién del
Plan de Actividades Extraescolares del Centro. A todos los efectos y derechos laborales
dependen de dicha empresa privada.

Durante su trabajo en el Centro estaran bajo la supervision y control de la Direccion o del
Coordinador o Coordinadora del Plan. Debera regirse por el Pliego de Prescripciones Técnicas
para la Contratacion del Servicio aceptadas por la empresa contratante.

Deberan ser profesionales con experiencia en formacién adecuada a la actividad a desarrollar,
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para lo que aportaran Curriculum para desempenar esta actividad.

En este apartado y categoria laboral se encuentran los Mentores del Plan de Acompafamiento
Escolar.

4.2. COCINERO/AYY AYUDANTES DE COCINA

Son aquellas personas contratadas por la empresa privada adjudicataria de la prestacién del
Servicio de Comedor del Centro. A todos los efectos y derechos laborales dependen de dicha
empresa privada.

Durante su trabajo en el Centro estaran bajo la supervisiéon y control de la Direccién o de la
Secretaria del mismo. Deberan regirse por el Pliego de Prescripciones Técnicas para la
Contratacién del Servicio aceptadas por la empresa contratante.

Deberan ser profesionales con experiencia adecuada a la actividad a desarrollar, para lo que
aportaran el Curriculum correspondiente.

4.3. MONITORES Y MONITORAS DE COMEDOR

Son aquellas personas contratadas por la empresa privada adjudicataria, a través de la
Delegacion Provincial de Educacion, para la prestacion de este servicio de Vigilancia del
Comedor. A todos los efectos y derechos laborales dependen de dicha empresa.

Desempenfaran su trabajo, con el alumnado, cada dia que funcione el comedor, por espacio de
dos horas (de 14:00 a 16:00 horas.

Durante su trabajo en el Centro estaran bajo la supervisidén y control de la Direccion del mismo, o
del coordinador o coordinadora de este servicio de vigilancia y actividades ludicas y educativas.

Podra desempenar esta funcién el profesorado destinado en el Centro, excepto el profesor o
profesora de Religion.

Seran funciones de las monitoras y monitores de comedor:

e Ademas de la vigilancia, las de educar en habitos sociales y de
alimentacion saludable.

¢ Haran cumplir todas las normas establecidas para el alumnado que hace uso
del Comedor Escolar.

e Cumpliran el horario y las actividades previstas y programadas.

e Seran, en todo momento, responsables de la totalidad del alumnado,
aunque ocasionalmente se encuentre distribuido el mismo en grupos no
superiores a treinta.

¢ No dejaran, bajo ningun concepto, al alumnado solo, para lo cual, tendran
preparado de antemano el material necesario para cada sesion.

¢ Trataran al alumnado con firmeza para mantener la disciplina, sin menoscabo
del carifio y respeto que merecen.
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TITULO XVI: RELACIONES CON EL ENTORNO

CAPITULO 1. LAINSTITUCION MUNICIPAL

1.1. LA INSTITUCION MUNICIPAL

El Centro, como institucion social, esta inmerso en un contexto influenciado por una institucion
democraticamente elegida con la que debe mantener relaciones de intercomunicaciéon. Esta
institucion es el Ayuntamiento de Cordoba.

Con el Ayuntamiento, pretendemos tener una buena relacion en aspectos que tienen que ver con
las operaciones de mantenimiento, limpieza, mejora de las estructuras espaciales y aspectos
higiénicos. Asimismo, desde el colegio se pedira colaboracién en cuantas actividades de
caracter educativo, cultural, medio ambiental, circulacion vial y deportivo se organicen desde el
mismo.

Las relaciones con el Ayuntamiento se canalizaran a través del/la representante de la institucion
en el Consejo Escolar, del/la responsable del area de Educacion y/o del propio Alcalde/sa.

CAPITULO 2. EL A. M. P. A. “LA VERDAD’

2.1. AMPA “LA VERDAD”

A través de La Asociacion de Madres y Padres “La Verdad” de nuestro Colegio, se orientara la
informacion relativa al Centro y de los aspectos organizativos del mismo, sin menoscabo de las
competencias que por ley corresponden a los érganos colegiados de nuestro Colegio. Esta
relacion se materializara con la celebracién de reuniones con su Junta Directiva.

En estas entrevistas se abordaran temas relacionados con:

¢ Informacién sobre la marcha general o de aspectos particulares del Colegio.
¢ Colaboracién en actividades culturales y extraescolares.

e Colaboracién en la planificacion de actividades relacionadas con la formacion
de madres /padres.
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CAPITULO 3. LA ASOCIACION DE ANTIGUOS ALUMNOS Y OTRAS
ASOCIACIONES DEL ENTORNO

3.1. LA ASOCIACION DE ANTIGUOS ALUMNOS

De innegable prestigio es la Asociacién de Antiguos Alumnos “Fray Albino”, con que cuenta el
Centro, formada por antiguos alumnos del Centro, algunos de ellos profesores jubilados del
mismo. Su presencia y apoyo es insustituible, manteniendo una colaboracién muy estrecha a lo
largo del curso, especialmente

con el Equipo Directivo.
Las relaciones se centran especialmente en entrevistas de la Direccion con la Junta Directiva en
las que se abordan temas relacionados con:

e Informacién sobre aspectos particulares del Colegio.

e Colaboracién en la celebracién del “Dia del Antiguo Alumno del Colegio Fray
Albino”.

e Colaboracion en actividades culturales.

e Colaboracioén en la planificacion de actividades.

3.2. RELACION CON OTRAS ASOCIACIONES DEL ENTORNO

Se estableceran relaciones con otras asociaciones de madres y padres de alumnos, de vecinos,
culturales y deportivas del entorno, Centro Civico, Biblioteca...

CAPITULO 4. SERVICIOS EXTERNOS

El Colegio, a través de su Equipo Directivo, mantendra entrevistas de asesoria e informacién con los
siguientes servicios:

Inspeccidn Técnica de Educacion

Asesoria Juridica de Educacion

Centro de Profesores

Equipo de Orientacion Escolar (E. O. E.)

Apoyo a la Integracion de Ciegos. y Ambliopes (ONCE)
S.AS.

° Otros
Con todos ellos se realizaran entrevistas o contactos periddicos de acuerdo a las necesidades y
problematicas especificas del Centro, solicitando colaboracion en momentos puntuales de la vida del
colegio.
Podra colaborar con el centro, en actividades pedagdgicas; aquellas personas que, dada su
experiencia, puedan enriquecer a la comunidad educativa del mismo.
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TiTULO XVII: ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y COMPLEMENTARIAS

CAPITULO 1. GENERALIDADES

1.1. GENERALIDADES

El desarrollo y concrecion de nuestro Plan de Centro ha de abordar actividades que no siempre
son realizables en el marco espacial y temporal cotidiano permitiendo una mayor participacion
de la comunidad educativa; desarrollando valores relacionados con la socializacion, la
participacion, la cooperacion, el respeto a las opiniones de los demas y la asuncion de
responsabilidades.

Asimismo, el ocio y el tiempo libre, dentro de una educacion de calidad, debe responder a las
nuevas demandas sociales y han de ser abordadas desde instituciones, espacios y tiempo que
trascienden el estricto ambito escolar. Cubrir ambos aspectos es el cometido de este tipo de
actividades. Entre los principales objetivos podemos sefalar:

e Propiciar la convivencia fuera del espacio restringido del aula.

e Facilitar el contacto con el entorno y muy especialmente con el patrimonio
natural e historico- artistico.

e Favorecer la formacion para el ocio y el tiempo libre.

e Potenciar la creatividad y el desarrollo de intereses personales.

o “Aprender” fuera del aula habitual o del Centro.

El Equipo Directivo arbitrara, dentro de la planificacién especifica de cada actividad realizada por
los Equipos de Ciclo, las medidas necesarias para atender educativamente al alumnado que no
participe en ellas.

En caso de salida del Centro se requerira la correspondiente autorizacion escrita de las madres,
padres o tutores legales, que sera prevista por el correspondiente coordinador o coordinadora
de Ciclo, siendo el tutor o tutora responsable de la recopilacion de todas las autorizaciones
debidamente cumplimentadas y firmadas, trasladandolas, junto con una lista del alumnado que
va a realizar la actividad y aquellos que van a ser atendidos educativamente a la Jefatura de
Estudios.

1.2. ACTIVIDADES TIPO

Cada Equipo de Ciclo propondra las actividades complementarias previsibles y apropiadas a
nivel de curso, nivel o ciclo para el curso escolar, dando cuenta de las mismas al ETCP, que
elaborara un Plan de Actividades Complementarias a nivel de Centro. Todas las actividades
propuestas estaran supeditadas a la concesién por parte de las entidades que las organicen. La
propuesta sera presentada en el Consejo Escolar

1.3. INFORMACION A LOS PADRES, MADRES O TUTORES LEGALES
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Previo a la realizacion de cada actividad, las familias recibiran a través de sus hijos/as, la
comunicacién de esta para que autoricen su participacion. La no presentacion de la autorizacién
referida en la fecha prevista, por olvido, implicara la no asistencia a la realizacién de dicha
actividad complementaria.

Si es posible se presentara a las familias la programacion de actividades en la primera reunion
tutorial.

1.4. FINANCIACION

Los gastos ocasionados por la realizacidn de las Actividades Complementarias se cubriran
mediante los siguientes recursos econémicos:

Gastos de funcionamiento.

Recursos procedentes de cualquier ente publico o privado.
Aportaciones realizadas por los usuarios.

Subvencioén de fraccion del coste a sus socios, por parte del AMPA.

apoo

El C. E. eximira total o parcialmente del pago de estas actividades al alumnado que solicite
participar en ellas y se encuentre en situacion social desfavorecida.
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TITULO XVIII: PLAN DE APOYO A LAS FAMILIAS Y VOLUNTARIADO

CAPITULO 1. AULA MATINAL

1.1. GENERALIDADES

Durante el tiempo comprendido entre las 7:30 y 9:00 de la manana el Centro abrira sus
instalaciones para el Taller Matinal.

Actualmente, de gestidn privada, bajo el auspicio del AMPA.

La demanda minima para la autorizacion y puesta en marcha de este servicio es de 10
alumnas/os. El acceso a este servicio podra solicitarse para dias determinados o con caracter
continuado,

ejerciéndose la opcion que se desee al presentar la solicitud del servicio.

La solicitud de baja en el servicio de Taller Matinal se comunicara con una antelacién de, al
menos, una semana del inicio del mes en que se pretenda hacer efectiva la baja. Asi mismo, la
opcion elegida inicialmente podra modificarse a lo largo del curso, lo que se comunicara en el
plazo mencionado anteriormente (nunca después del dia 23 de cada mes).

1.2. ATENCION AL ALUMNADO EN EL TALLER MATINAL

1. La atencion al alumnado en el Taller Matinal se realizara por personal que, al
menos, esté en posesion de alguno de los siguientes titulos de Formacion Profesional:

2. Técnico Superior en:

o Educacion Infantil.

e Animacion Sociocultural.

¢ Integracion Social.

o Titulacion equivalente a efectos profesionales.

3. Técnico en Atencion Sociosanitaria o titulacion equivalente a efectos
profesionales.

4. Si el Taller Matinal atiende hasta 60 alumnos y alumnas dispondra de un
Técnico Superior y un Técnico de los que se indican en las letras a) y b) del apartado
1.

5. Cuando el numero de alumnos y alumnas del Taller Matinal sea superior a 60,
por cada 30 o fraccidn se incrementara, alternativamente con un Técnico Superior o un
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Técnico de los que se indican en las letras a) y b) del apartado 1.

CAPITULO 2.- COMEDOR ESCOLAR

2.1. EL COMEDOR ESCOLAR

Nuestro Centro, dentro del Plan de Apoyo a las Familias Andaluzas, presta el servicio de
comedor a las alumnas y alumnos que voluntariamente asi lo solicitan y cumplen los requisitos
necesarios para su admisién. Es de comida in situ y funciona de lunes a viernes de 14:00 a 16:00
horas durante 178 dias al afo.

2.2. DERECHOS Y DEBERES DE LOS USUARIOS

Los usuarios del servicio de comedor tendran derecho a:

a) Recibir una dieta equilibrada y saludable.

b) Recibir, las familias, informacién mensual de los menus diarios

c) Recibir orientaciones en materia de educacion para la salud y de adquisicion de
habitos sociales.

d) La correcta organizacion y funcionamiento del comedor escolar.

e) Ensucaso, a la prestacién gratuita del servicio.

Los usuarios del servicio de comedor vendran obligados a:

a) La correcta utilizacion y conservacion del menaje de comedor.
b) Aportar la cantidad fijada como coste del servicio.

2.3. PRECIO DEL SERVICIO

La Consejeria de Educacién, anualmente, fijara el precio diario del cubierto teniendo en cuenta,
al menos, los costes de los siguientes componentes:

f)  Alimentos.
g) Personal de cocinay servicios y de atencion al alumnado.
h

) Limpieza.
i) Combustible y energia.
) Menaje.

La cantidad autorizada anualmente sera hecha publica en el tablon de anuncios y en las
respectivas circulares. No se podra establecer cuotas complementarias que modifiquen el precio
fijado.

La Consejeria de Educacion podra conceder ayudas de comedor total, al alumnado que se
encuentre en situacion social desfavorecida, o parcial, en funcién del nivel de renta familiar.
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El personal del centro que, de acuerdo con las normas establecidas, participe en las tareas de
atencion al alumnado en el servicio de comedor tendra derecho al uso gratuito del mismo y a una
gratificacion por servicios extraordinarios a abonar, por una sola vez, para cada ejercicio
econdmico, sin que ello origine ningun derecho de tipo individual respecto a ejercicios
economicos posteriores.

2.4. FUNCIONES

El servicio de comedor escolar desarrollara las siguientes funciones:

a. Educar en habitos alimentarios saludables utilizando el plan de alimentacion
ofertado por el centro.
b. Promover la adaptacion del alumnado a una diversidad de menus y a una
disciplina en el acto de comer que incluya la cortesia, la tolerancia, la solidaridad
y la educacion para la convivencia.
c. Ofrecer una planificacién alimenticia que aporte las sustancias nutritivas que
el alumnado necesita para su normal desarrollo.
d. Contribuir a la integracion de la familia en la medida que facilita a las madres y
padres el ejercicio de sus funciones laborales y sociales.
e. Facilitar que hombres y mujeres puedan optar libremente a su proyecto de
desarrollo personal y profesional.
f. Interesar a la familia en los beneficios que pueden obtenerse de una
colaboracién conjunta con los responsables del comedor, tanto en lo referido a la
salud como en su educacion nutricional.
g. Concienciar a la familia en los patrones de conducta adquiridos en el comedor.

2.5. PLAN GENERAL DE HIGIENE Y CONTROL DE LOS PUNTOS CRITICOS

El comedor escolar, bajo la responsabilidad de la empresa concesionaria de este servicio y
contratada por ISE, cuenta con un Plan General de Higiene y Control de los Puntos Criticos que
consta de los siguientes apartados:

Identificacion del centro.

Descripcion general del centro.

Personal docente relacionado con el servicio de comedor.
Personal destinado al servicio de comedor, horario de trabajo y descripcion de
éste.

Descripcion de los menus diarios.

Descripcion de los ingredientes.

Diagramas de flujo.

Formulario recepcion de materiales no alimenticios.
Formulario recepcion de materiales alimenticios.

Control de temperatura de camaras frigorificas.

Control de temperatura de camaras de congelacion.
Control analitico de muestras de platos frios.

Control de temperatura de la mesa caliente.

Control de temperatura de la mesa fria.

Control analitico de superficies.
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Utilizacion de agua potable.

Control de cloro residual diario.

Registro de controles.

Clasificacion de maquinaria y utiles.

Descripcion de maquinaria y utiles: limpieza, desinfeccion y productos
empleados.

e Descripcion de métodos de limpieza por zonas.

e Mantenimiento de instalaciones, equipos y utiles.

e Registro de entradas.

o Registro de lotes.
e Residuos generados y/o subproductos producidos.

2.6. ACTIVIDADES EDUCATIVAS Y DE TIEMPO LIBRE

El servicio de comedor se completara con el desarrollo de actividades educativas y de tiempo.

Las mismas seran sobre:

Alimentacién e higiene.
Juegos de mesa.
Video.

Deportes.

Biblioteca.

2.7. NORMAS BASICAS PARA USUARIOS

1.- Antes de que una alumna o alumno sea usuaria o usuario del Comedor debera ser
mecanizada su solicitud en SENECA.

2.- Es imprescindible, para ser usuaria o usuario, presentar la solicitud sin errores de datos
y tener entregada y actualizada antes del 23 de cada mes la autorizacion bancaria para
cargar en cuenta los recibos mensuales. Si no hay cambios valen los datos del mes
anterior.

3.- Todas las alumnas y alumnos que en la actualidad estan dados de alta son usuarios
del Comedor mientras sus tutores legales no indiquen lo contrario por escrito.

4.- En los casos que no se obtengan datos econdmicos de los rendimientos familiares
solicitados se abonara el precio total del menu diario aprobado por la Consejeria de
Educacioén y Ciencia.

5.- Hay que cumplimentar mensualmente, en SENECA, los dias de uso previsto para cada
alumnalo.

6.- La devolucion del recibo mensual implicara baja automatica a partir del mes inmediato
posterior al de la facturacion rechazada, si este no se abona antes del dia 23 del mes
facturado.

217



CEIP. FRAY ALBINO 14002248 REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

7 .-Las altas deberan estar grabadas en SENECA antes del dia 23 del mes anterior al que
se solicita el ser usuario, siendo la misma efectiva a partir del dia 1 y hasta el ultimo dia
del mes en que solicite la baja.

8.- Las bajas seran comunicadas por escrito antes del dia 23 del mes en que las mismas
se van a producir, siendo efectivas a partir del ultimo dia del mes en que se solicitan.

9.- Los cambios de dias de uso del Comedor se comunicaran por escrito antes del dia 23
del mes en que se solicita, siendo las mismas efectivas a partir del dia 1 del mes siguiente
y hasta el ultimo dia del mes en que se solicite la baja o nhuevo cambio.

2.8. NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DEL COMEDOR ESCOLAR

1. Previo a la comida

° No podran asistir a este servicio los alumnos/as con fiebre o con
enfermedades contagiosas.

° Antes de entrar al comedor procederan a lavarse las manos.

° Se entrara en el comedor de forma ordenada, sin correr, sin gritar,
momento en que se revisara la higiene personal por parte del personal de
vigilancia.

° Cada alumno/a ocupara su sitio en su grupo de comedor, sin poder
cambiar de lugar por propia iniciativa, sino por indicacion del personal de
vigilancia.

° Cada miembro del personal de vigilancia tendra especificamente
asignado un grupo para su seguimiento durante el tiempo de comedor, aunque
puede corregir en cualquier momento la actuaciéon de cualquier alumna/o del
comedor.

2. Durante la comida

° Se permanecera sentado en la mesa comiendo tranquilamente, sin
gritar ni alborotar, manteniendo actitudes que no perturben a los demas.

° Se sentaran respetando los grupos de convivencia.

. No se permitiran actitudes despreciativas hacia la comida que

influyan negativamente en los demds, respetando el diferente grado de
saciedad personal.

. No cogeran alimentos con las manos, salvo el pan.

. No cambiaran los vasos ni cogeran alimentos de los compafieros/as.

. Pedir lo que se necesita “por favor” y sin gritar.

. Usar la servilleta antes de beber agua y después de comer.

. Masticar con la boca cerrada.

. Levantarse de la mesa sin arrastrar la silla.

. No tirar la comida debajo de la mesa.

. Cada alumno/a colaborara limpiando de sus platos los restos de comida,
dejandolos después donde indique el personal responsable.

. Ningun alumno/a despreciara la comida que se le ofrece.

. Al finalizar la comida se saldra del comedor de forma ordenada. El

personal de vigilancia procurara que los miembros de cada grupo, salgan al
mismo tiempo.
. No se puede sacar comida del comedor (pan, batidos, yogures, fruta,
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etc.)
° A ningun nifo se le dara de comer.
. Con el fin de que los padres, madres o tutores legales puedan

programar las cenas de sus hijos/as, se informara mensualmente a los mismos
de los menus que se van a servir.

° Unicamente se servira un menu cada dia. En caso de necesitarse, por
razones de salud, menus o dietas especiales para algun comensal, se
procurara que la empresa satisfaga estas necesidades. La familia debera
informar a la Direccion de esta circunstancia, justificandola con el preceptivo
documento médico, con la suficiente antelacion como para poder avisar a la
empresa concesionaria del servicio, al menos con 24 horas de antelacion.

° Se servira a los comensales la cantidad de alimentos que por su edad y
complexion fisica les corresponda.

° Los alumno/as estan obligados a consumir, del menu establecido para
cada dia, la cantidad que se les sirva.

° En caso de no poder comer algun alimento se debera traer un
certificado médico que asi lo manifieste.

. No podran salir del comedor sin ir acompafados por el personal

responsable.

° Los derechos y deberes de los alumnos/as comensales seran
los mismos. establecidos en las Normas de Convivencia y en el ROF. El
incumplimiento de las normas se notificara por escrito a los padres, madres y
tutores legales del alumno/a y de persistir en la misma actitud se sancionara con
la privacion temporal o definitiva del uso del comedor.

. El alumnado que no pertenezca al comedor no podra estar en el recinto
escolar en horario de comedor.

. En ningun caso se administraran medicamentos a los nifios/as.

. Los alumnos/as de Educacién Infantil deberan saber comer por si
mismos, hacer uso de los servicios y lavarse las manos.

° Nadie se levantara de su silla hasta que haya terminado de comer el

grupo completo, haya quedado todo recogido y tengan la autorizacion de la
persona responsable del grupo.

3. Alfinalizar la comida

° Se lavara las manos después de comer.

. Mientras permanezcan en el patio ningun alumno/a podra acceder a las
aulas o pasillos del centro salvo autorizacidon expresa del personal de
vigilancia.

. Los alumnos/as que cada dia asistan a alguna de las actividades
programadas, permaneceran bajo la vigilancia de la persona responsable, sin
poder abandonar las dependencias del Centro salvo autorizacion (para ir al
servicio u otras).

. Esta totalmente prohibido colgarse o subirse a barandillas, canastas,
porterias, etc., por el riesgo que conlleva, asi como estropear las instalaciones
o el material del Centro.

° En horario de comedor no se puede subir a las clases ni salir del recinto
sin permiso justificado.
. Los alumnos/as que asistan al comedor y que debido al mal tiempo

tengan que estar en otra dependencia del centro destinada a tal fin, deberan
permanecer en todo momento bajo vigilancia del monitor o la monitora,
cuidando y respetando todo el material que hay alli sin poder acceder al mismo.
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Al terminar su actividad tendran que recoger todo lo utilizado dejandolo igual
que lo encontraron.

. Queda totalmente prohibido que los nifios/as del comedor jueguen en
los pasillos y que accedan al resto de las aulas que se encuentran en el edificio.
° Deberan respetar el uso de los servicios, al igual que lo hacen en
horario escolar, quedando la responsabilidad de ello en la persona que los
cuida.

° Para cualquier salida del Centro sera imprescindible una autorizacion
firmada de la familia. Debera venir a recogerlos la persona que habitualmente
lo haga o la persona a la que los padres, madres o tutores legales autoricen
(por escrito), e informando a los monitores/as del comedor.

° Las faltas deberan ser justificadas por los padres, madres o tutores
legales.
° Al comedor solo puede entrar el personal autorizado. Las familias del

alumnado no podran entrar en las instalaciones del comedor ni en el patio del
Colegio que permanecera cerrado.

Este apartado se complementa con lo recogido en el Protocolo Covid. Ademas, la empresa
responsable de comedor también dispone de un Protocolo de Actuacién, recogido en nuestro
Plan de centro.

CAPITULO 3. ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

3.1. GENERALIDADES

Nuestro centro ofrece a su alumnado Actividades Extraescolares que se desarrollan de lunes a
jueves de 16:00 a 18:00 horas. El computo semanal de cada actividad sera de 2 horas.

Son actividades encaminadas a potenciar la apertura del centro a su entorno favoreciendo la
convivencia de todos los sectores de la comunidad educativa y a facilitar la formacion integral
del alumnado a través de actividades deportivas y ludicas, asi como de talleres de informatica,
idiomas, expresion plastica y artistica, lectura y otros de naturaleza similar.

Tendran caracter voluntario para todo el alumnado del centro y, en ningun caso, formaran parte
del proceso de evaluacion para la superacion de las distintas areas que integran los curriculos.

Cada actividad tendra una demanda minima de 10 alumnas y alumnos.
La oferta prevista de actividades extraescolares se publicara en el tablén de anuncios del centro,

antes del inicio del periodo de admision de solicitudes, debiendo indicar la denominacién de la
actividad extraescolar, los dias de realizacién y el horario previsto para cada una de ellas.

3.2. COORDINADOR O COORDINADORA

El Director o Directora nombrara un Coordinador o Coordinadora del Plan de Actividades
Extraescolares.
Podra ser un miembro del Equipo Directivo, o en su defecto, un profesor o profesora
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del centro.

Las funciones del Coordinador o Coordinadora seran:

. Gestionar la ejecucién del Plan.
o Garantizar la informacion a las familias.
. Cualquier otra que el Director o Directora le encomiende.

El Coordinador o Coordinadora contara con una reduccion horaria para el desempefio de sus
funciones del 25% del horario semanal lectivo.

3.3. PARTICIPACION EN LOS COSTES

La contribucion de las familias al coste de este servicio se establecera por la Consejeria de
Educacion como precio publico por cada actividad durante un mes.

Las familias podran contar con bonificacion dependiendo de los ingresos familiares. Sera gratuita
esta prestacion para el alumnado que, por motivos familiares, se encuentre en situacién de
dificultad social extrema o riesgo de exclusion.

La gratificacidén o bonificacidon establecida para cada alumna y alumno se aplicara a un maximo
de dos actividades extraescolares mensuales.

El alumnado con derecho a bonificacion o gratuidad deberd rellenar la autorizacion para que la
Consejeria pueda comprobar con la Agencia Tributaria y poder acreditar la realidad de los
ingresos declarados.

3.4. NORMAS BASICAS PARA USUARIOS

1.- Antes de que una alumna o alumno sea usuaria o usuario de las Actividades
Extraescolares debera ser mecanizada su solicitud en SENECA.

2.- Es imprescindible para ser usuaria o usuario presentar la solicitud sin errores de datos
y tener entregada y actualizada antes del 23 de cada mes la autorizaciéon bancaria para
cargar en cuenta los recibos mensuales. Si no hay cambios valen los datos del mes
anterior.

3.- Todas las alumnas y alumnos que en la actualidad estan dados de alta son usuarios de
las Actividades Extraescolares solicitadas mientras sus tutores legales por escrito no
indiquen lo contrario.

4.- La gestion econodmica de las actividades extraescolares se hard cargo la empresa
contratada por el centro para este cometido.

5.- Hay que cumplimentar mensualmente, en SENECA, las Actividades Extraescolares de
uso previsto para cada alumna o alumno con el fin de extender el recibo correspondiente
a cada mes.

6.- La devolucién del recibo mensual implicara baja automatica a partir del mes inmediato
posterior al de la facturacion rechazada, si este no se abona antes del dia 23 del mes
facturado.

7.-Las altas deberan estar grabadas en SENECA antes del dia 23 del mes anterior al que
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se solicita el ser usuario, siendo la misma efectiva a partir del dia 1 y hasta el ultimo dia
del mes en que solicite la baja.

8.- Las bajas seran comunicadas por escrito antes del dia 23 del mes en que las mismas
se van a producir, siendo efectivas a partir del ultimo dia del mes en que se solicitan.

9.- Los cambios de Actividades de uso se comunicaran por escrito antes del dia 23 del mes
en que se solicita, siendo las mismas efectivas a partir del dia 1 del mes siguiente y hasta
el ultimo dia del mes en que se solicite la baja o nuevo cambio.

CAPITULO 4. SOLICITUD Y PROCEDIMIENTO DE ADMISION

4.1. SOLICITUD

Los representantes legales podran solicitar los servicios complementarios ofertados utilizando el
impreso oficial, que sera entregado gratuitamente por la Secretaria o bien el anexo disponible
en la pagina web de la Consejeria de Educacion.

Las solicitudes, totalmente cumplimentadas y sin errores, se presentaran en el plazo de
matriculacion.

4.2. PROCEDIMIENTO DE ADMISION

a) Los datos de las solicitudes se tramitaran a través del programa de gestion
SENECA que seleccionara al alumnado que cumpla los requisitos necesarios.

b) En caso de alguna reclamacion la Direccion del centro la estudiaria y en su
caso la tramitaria al departamento correspondiente de la Delegacion provincial de
Educacion. Contra la resolucidon definitiva las personas interesadas podran
interponer recurso de alzada ante el titular de la correspondiente Delegacion
Provincial de la Consejeria de Educacion.

c) La Direccién del Centro sera responsable de la grabacién en el Sistema de
Informacion Séneca de las solicitudes del alumnado admitido en los servicios
complementarios autorizados.

d) El Centro podra atender, a lo largo del curso, las nuevas solicitudes que se
produzcan de los servicios complementarios ofertados, siempre que se disponga
de plazas vacantes, en las condiciones aqui establecidas.

4.3. CRITERIOS DE ADMISION

1. En el servicio complementario de Taller Matinal, cuando existan mas solicitudes
que plazas autorizadas, la admision de los usuarios en el mismo, se realizara de
acuerdo con el siguiente orden de preferencia en la adjudicacién de las plazas:
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a) Alumnado cuyos representantes legales o en el caso de familias
monoparentales, el representante legal, realicen una actividad laboral
remunerada y no puedan atender a sus hijos o hijas en el horario de Taller
Matinal.

b) Alumnado en el que uno de sus representantes legales realice una
actividad laboral remunerada y no pueda atender a sus hijos o hijas en el
horario de Taller Matinal.

0 En caso de no poder conceder plaza a todo el alumnado incluido en los
grupos a) o b), la admision se regira por los siguientes criterios:

e 12 El alumnado solicitante que haya sido usuario del servicio de
Taller Matinal en el curso anterior.

e 2°2FE]| alumnado de menor edad.

El orden de admision se decidira aplicando con caracter sucesivo los anteriores criterios y si
fuese necesario, se realizara un sorteo publico ante el Consejo Escolar del Centro.

En cualquier caso, cuando sea admitido un solicitante, seran admitidos también los hermanos o
hermanas que hayan solicitado el servicio del Taller Matinal.

1 En el servicio complementario de Comedor Escolar cuando existan mas solicitudes
que plazas autorizadas, la admision de los usuarios en el mismo, se realizara de
acuerdo con el siguiente orden de preferencia en la adjudicacién de las plazas:

a. Alumnado que, por motivos familiares, se encuentre en situacién de
dificultad social extrema o riesgo de exclusion, incluyendo en este supuesto los
hijos e hijas de mujeres atendidas en centros de acogida para mujeres victimas
de la violencia de género. Alumnado cuyos representantes legales o en el caso
de familias monoparentales, el representante legal, realicen una actividad
laboral remunerada y no puedan atender a sus hijos o hijas en el horario de
Comedor.

b. Alumnado en el que uno de sus representantes legales realice una
actividad laboral remunerada y no pueda atender a sus hijos o hijas en el
horario de Comedor.

C. En caso de no poder conceder plaza a todo el alumnado incluido en los
grupos b) o c), la admision se regira por los siguientes criterios:
. 12 El alumnado solicitante que haya sido usuario del servicio de
Comedor en el curso anterior.
o 29 El alumnado de menor edad.

El orden de admisiéon se decidira aplicando con caracter sucesivo los anteriores criterios y si
fuese necesario, se realizara un sorteo publico ante el C.E. del Centro.

En cualquier caso, cuando sea admitido un solicitante, seran admitidos también los hermanos o
hermanas que hayan solicitado el servicio de Comedor escolar.

2 En la oferta de Actividades Extraescolares, el Consejo Escolar determinara el
numero de plazas y la idoneidad de las actividades ofertadas en funcién de la edad del
alumnado. Asi mismo, la admisién del alumnado solicitante en dichas actividades.

4.4. ACREDITACION DE LAS SITUACIONES FAMILIARES
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1. Para acreditar la actividad laboral de los representantes legales del alumnado
sera necesario presentar, por cada uno de ellos, una certificacion expedida al efecto
por la persona titular de la empresa o por la responsable de personal de la misma.
Dicha certificacion emitida en el plazo de presentacion de la solicitud, debera contener
también la fecha desde la que los representantes legales del alumno o alumna iniciaron
su relacion laboral con la empresa correspondiente y, en su caso, duracion y horario
de la misma.

Si los representantes legales del alumnado desarrollan la actividad laboral por cuenta
propia deberan presentar una certificacion demostrativa del alta en el Impuesto de
Actividades Econdmicas y una declaracion responsable de la persona interesada
sobre la vigencia de la misma. En el supuesto de que no exista obligacion legal de
estar dado de alta en el Impuesto de Actividades Econdmicas, se acreditara mediante
la presentacion de alguno de los siguientes documentos:

a. Copia autenticada de la correspondiente licencia de apertura
expedida por el Ayuntamiento.
b. Copia sellada de Ila declaracion responsable o

comunicacién previa correspondiente presentada ante el Ayuntamiento.

C. Alta en la Seguridad Social y una declaracion responsable
de la persona interesada sobre la vigencia de la misma.

2 En caso de hijos o hijas de mujeres atendidas en centros de acogida para
mujeres victimas de la violencia de género, sera necesaria la certificacion de la entidad
titular del centro de acogida.

4.5. PARTICIPACION EN LOS COSTES

La bonificacién que pudiera corresponder debera solicitarse del 1 al 7 de septiembre de cada ano.
En la solicitud de bonificacion de estos servicios se debera declarar los ingresos de la unidad
familiar del periodo impositivo inmediatamente anterior, con plazo de presentacién vencido, a la
fecha de presentacion de la solicitud. Ademas, todos los miembros de la unidad familiar mayores
de dieciséis afios cumplimentaran la autorizacién a la Consejeria de Educacion para que esta
pueda obtener de la Agencia Estatal de Administracion Tributaria, mediante la transmisién de datos
telematicos, la informacion pertinente.

La Direccidn revisara la solicitud de bonificacion y la documentacion que acompana,
comprobando que se han indicado los DNI o NIF de los miembros de la unidad familiar mayores
de dieciséis afos y que la documentacion aportada es correcta. En caso contrario requerira a la
persona interesada para que, en un plazo de diez dias, subsane la falta o acompafne los
documentos preceptivos, con indicacién de que, si asi no lo hiciera, se le tendra por desistida su
peticion.

La Direccion notificara a los interesados las bonificaciones correspondientes que le han sido

asignadas. El pago de los servicios complementarios se realizar4 mensualmente mediante
domiciliacion bancaria.

4.6. PERDIDA DE LA CONDICION DE USUARIO

El alumnado causara baja en alguno de los servicios complementarios cuando se produzca el
impago de dos recibos consecutivos del mismo o cuando no se utilice un determinado servicio
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durante cinco dias consecutivos sin causa justificada, previa comunicacién de la persona que
ejerza la Direccion a los representantes legales del alumnado.

CAPITULO 5. VOLUNTARIADO Y ENTIDADES COLABORADORAS

5.1. EL VOLUNTARIADO

Estara basado en los principios de gratuidad, solidaridad y complementariedad. Tendra como
finalidades colaborar en la realizacion de actividades extraescolares para todo el alumnado del
centro y contribuir a compensar las desigualdades que pudieran existir por diferencias sociales,
personales o econdmicas.

5.2. PROYECTO DE PARTICIPACION

Las entidades que deseen llevar a cabo alguna actividad de voluntariado en el Centro deberan
presentar por escrito, ante la Direccidn de éste, la iniciativa. La Direccion presentara la propuesta
al Consejo Escolar, que estudiara, aprobara y acordara con la entidad solicitante la actividad que
realizara a lo largo del proyecto de colaboracién propuesto.

Tendran preferencia las propuestas realizadas por la AMPA o asociaciones que integren
estatutariamente a todos los sectores de la comunidad educativa.

La Direccion remitira a la Delegacion Provincial la relacion de entidades y voluntarios que
participan en los distintos proyectos aprobados por el C.E.

Igualmente notificara a la entidad solicitante la aceptacién por parte del C.E. de su ofrecimiento
de colaboracion.

5.3. ACTIVIDADES DE COLABORACION

Las actividades de colaboracién acordadas podran desarrollarse en torno a los siguientes
conceptos:

e Facilitar que el centro esté disponible para la comunidad educativa fuera del
horario lectivo.

e Contribuir a incrementar la oferta y el tiempo de utilizacion de determinados
servicios escolares, como sala de estudio, biblioteca, instalaciones deportivas y
otros similares.

e Prestar asistencia, fuera del horario escolar, al alumnado que lo precise para
mejorar sus posibilidades de acceso al centro y de participacion en las actividades
complementarias.

e Colaborar en la organizacion de actividades y servicios. Colaborar en la
atencion al alumnado durante el desarrollo de las actividades.

e Mediacion intercultural
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e Prevencion, seguimiento y control del absentismo escolar.

Quedan excluidas de las actividades del voluntariado aquellas que puedan dar lugar a una
sustitucion total o parcial del personal de centro en el ejercicio de su trabajo o en la asuncion de
las responsabilidades que le competen.

La Jefatura de Estudios realizara la coordinacion de las actividades con la Entidad colaboradora.

5.4. FUNCIONES DE LAS ENTIDADES BENEFICIARIAS DE UNA SUBVENCION PARA LA
MEDIACION INTERCULTURAL

Las entidades sin fines de lucro beneficiarias de una subvencién para el desarrollo de
programas dirigidos a la mediacion intercultural tendran las siguientes funciones:

1. Tomar contacto con la poblaciéon inmigrante de la zona asignada y colaborar
en el proceso de escolarizacion e incorporacion al Centro de ese alumnado.

2. Conocer al alumnado inmigrante del Centro para su atencion y deteccion de
sus necesidades.

3. Participar en la deteccién y prevencion de absentismo escolar del alumnado
inmigrante.

4. Favorecer la comunicaciéon del alumnado y de sus familias con el Centro.

5. Colaborar con el Centro en el seguimiento del alumno o alumna y atender o
encauzar las demandas que pudieran derivarse de dicho seguimiento.

6. Contactar con el resto de profesionales sociales que atienden en esa zona al
alumnado inmigrante para recabar toda la informacién que pueda facilitar su tarea,
asi como para evitar la duplicidad de actuaciones.

7. Informar y asesorar a las familias inmigrantes de todos los servicios y ayudas de
que disponga el Centro o sobre cualquier otro tipo de recursos que puedan serle
de utilidad.

8. Colaborar en la organizacién de actividades extraescolares encaminadas al
reconocimiento y divulgacién de los valores culturales aportados tanto por la
poblacién inmigrante como por la de acogida.

9. Colaborar con el Centro en la resolucién de conflictos de indole intercultural.

5.5. FUNCIONES DE LAS ENTIDADES BENEFICIARIAS DE UNA SUBVENCION PARA LA
PREVENCION, SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL ABSENTISMO ESCOLAR

Las entidades sin fines de lucro beneficiarias de una subvenciéon para el desarrollo
de programas de prevencion, seguimiento y control del absentismo escolar tendran
las siguientes funciones:

e Actividades de mediacion familia-centro.

e Actuaciones de acercamiento y de formacion con las familias del alumnado

absentista.

e  Seguimiento del alumnado.

e Servicio despertador y acompanamiento al Centro.

5.6. COBERTURA DE RIESGOS
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Las asociaciones o entidades colaboradoras, previamente al comienzo de la actividad, deberan
acreditar ante el C.E. del Centro que se han cubierto suficientemente, mediante péliza de seguro,
los riesgos que puedan derivarse de la actividad de los voluntarios. De igual manera, deberan
acreditar que su propia participacion como tal esta cubierta por una podliza de seguros en vigor
que cubra la responsabilidad civil directa o subsidiaria segun los casos.

5.7. CESE DE LA COLABORACION

El cese de las actividades de Voluntariado se producira por las siguientes causas:

e Mutuo acuerdo.

e Extincion de la personalidad juridica de las asociaciones o entidades
promotoras.

e Imposibilidad de desarrollar los programas de actividades previstos.

e Expiracion del plazo previsto para la duracion de los programas que se hubiesen
fijado.

o Cuando el C.E. del Centro lo determine al producirse un incumplimiento de los
acuerdos establecidos, o se ponga en peligro la seguridad o integridad fisica o
moral de los participantes, o exista una desviacidon manifiesta de los fines que

motivaron su establecimiento, o bien cuando desaparezcan o se modifiquen las
circunstancias que las hicieron aconsejables.
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TITULO XIX: ABSENTISMO ESCOLAR

CAPITULO 1. ABSENTISMO ESCOLAR DEL ALUMNADO

1.1. DENOMINACION DE ABSENTISMO

El absentismo escolar es un elemento de gran importancia a la hora de evaluar a nuestro
alumnado, asi como un fendmeno que viola los propios derechos de estos, al impedirles un
desarrollo normal de su formacion en la etapa educativa en la que se encuentran. No obstante,
es conveniente diferenciar entre el absentismo provocado por circunstancias justificadas del
provocado por razones injustificadas, y sin tenernos que convertir en notarios de la veracidad de
los justificantes dados por los padres o tutores legales debemos hacer un seguimiento constante
de este fendmeno, con el fin de detectar posibles casos aislados de un absentismo injustificado.

Sera considerada una situacion de absentismo escolar cuando:

o El numero de faltas de asistencia sin justificar o cuya justificacion se considere
inadecuada, al cabo de un mes, sea igual o mayor de cinco dias lectivos,
equivalente, aproximadamente, al 25% de las sesiones del mes.

e Cuando ajuicio de las tutoras o tutores y del equipo docente que atiende a la
alumna o alumno, la falta de asistencia al centro pueda presentar un riesgo para su
educacion.

o Cuando el absentismo, no producido por enfermedad de larga duracion o por
traslado de la unidad familiar a otro municipio por razones estrictas de trabajo,
justificado o no, supere el 10% trimestralmente o anualmente.

1.2. MEDIDAS DE CONTROL DE ASISTENCIA

El procedimiento de control de asistencia sera el siguiente:

a) Para poder acceder al aula, una vez que se llega tarde al Centro, sin que sea
considerada por el tutor/a como injustificada la falta, sera imprescindible traer
cumplimentado y firmado por el padre, la madre o el tutor legal del nifio/a el
justificante de falta de asistencia, que sera guardado junto con el resto que se
produzcan, por el tutor o tutora. Este/a Informara a la Direccion mediante relacion
de alumnos/as que han faltado mas de cinco dias completos (o diez sesiones,
contabilizandose estas desde el comienzo de las clases hasta el primer recreo, la
primera sesion y desde éste hasta el final de las clases, la segunda sesién) durante
el mes pasado y medidas adoptadas con la familia. Es necesario dotar a los
alumnos/as de justificantes de falta de asistencia, procurando que siempre tengan
al menos uno.

b) Las tutoras o tutores de cada grupo de alumnado llevaran un Registro Diario
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de Asistencia a clase, con el fin de detectar posibles casos de absentismo escolar
y, cuando éste se produzca, lo notificaran por escrito a las madres, padres o tutores
y mantendran una entrevista con estos (dentro de los primeros cinco dias lectivos
del mes siguiente al que se le ha hecho el seguimiento) a fin de tratar el problema,
indagar las posibles causas del mismo e intentar obtener un compromiso de
asistencia regular al Centro.

c) Unavezen el centro, los alumnos/as no podran salir fuera, salvo que presenten
una autorizacion firmada de su padre, madre o tutor/a legal y un adulto de la familia
se pase a recogerlos cumplimentando el correspondiente documento de salida
fuera de horario. Dicha autorizacion no sustituye al justificante de falta de
asistencia que debera ser entregado a la vuelta al centro. Al final de cada mes
seran remitidas todas las autorizaciones a la Direccion del Centro. Es necesario
dotar a los alumnos/as de autorizaciones para salir del centro, procurando que
siempre tengan al menos una.

d) Concluido el mes, y antes del 7 del siguiente, salvo en el mes de junio que los
datos se introduciran antes de la celebracion del ultimo Claustro de Profesores,
cada tutor/a introducird en la ficha mensual correspondiente del programa
informatico de Séneca las incidencias producidas, guardando los justificantes
hasta que los remita a la Direccion junto con la relacion de alumnos/as que han
faltado mas de cinco dias completos o diez sesiones en ese mes.

e) Cada equipo de ciclo hara constar en acta trimestral la valoracion y propuestas
de mejora que hace el mismo sobre el absentismo producido en su ciclo durante
el trimestre evaluado. Siendo el coordinador/a el encargado de llevar la valoracién
y las propuestas al E.T.C.P.

f) En aquellos casos en los que la familia no acuda a la entrevista, no justifique
suficientemente las ausencias de la alumna o alumno, no se comprometa a
resolver el problema o incumpla los compromisos que, en su caso, haya asumido,
el tutor o tutora lo comunicara a la Jefatura de Estudios o Direccidén del Centro,
quien hara llegar por escrito certificado a los representantes legales las posibles
responsabilidades en que pudieran estar incurriendo.

g) LaJefatura de Estudios o la Direccién pondra en conocimiento de los Servicios
Sociales Comunitarios y/o, en todo caso, del Equipo Técnico de Absentismo
Escolar, quienes determinaran las intervenciones sociales y familiares
correspondientes para erradicar éste u otros posibles indicadores de riesgo.

h) Silas intervenciones descritas no dieran resultado, se derivaran los casos a la
Comisiéon Municipal de Absentismo Escolar, para que en el desarrollo de sus
funciones adopte las medidas oportunas.

i) En los casos en que no hayan podido resolverse en el marco de la Accion
Tutorial, la informacion y su registro sera realizada por la Jefatura de Estudios en
la aplicacidon informatica que al efecto ha habilitado la Consejeria de Educacion y
Ciencia (SENECA).

j) El historial de absentismo del alumnado que se encuentre almacenado en la
aplicacién informatica anterior s6lo podra ser consultado, para los fines objeto de
la Orden de 19 de septiembre de 2005, y sélo por la Directora o por el érgano
competente. En cualquier caso, quedara registrado y su privacidad sera
garantizada por la Ley de Proteccién de Datos. El historial se eliminara al finalizar
el periodo de escolarizacién que corresponde a la Ensefianza Basica.
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1.3. MEDIDAS DE CARACTER PSICOSOCIAL

a Valorada la situacion del escolar por los Servicios Sociales Comunitarios, los
profesionales de estos y los dependientes de la Administracién Educativa que
se determine, estableceran de comun acuerdo las medidas a adoptar.

b) Cuando el plan de intervencion psicosocial y las diferentes medidas adoptadas
no den los resultados satisfactorios y se aprecie una posible situacion de
desproteccidon del menor, se trasladara la informacién a la Fiscalia de Menores y al
Servicio de Proteccion de Menores.

0 Los Servicios Sociales Comunitarias o los Equipos Técnicos de Absentismo
comunicaran a la Direccién del centro las medidas adoptadas y coordinaran sus
actuaciones con las que se vienen realizando desde el propio centro docente.

CAPITULO 2. ABSENTISMO DEL PROFESORADO Y DEL PERSONAL

2.1. ABSENTISMO DEL PROFESORADO

En cuanto a la tramitacion de las faltas de asistencia del profesorado debera atenerse a la
Resolucion de 6 de octubre de 2005, de la Direccion General de Gestion de Recursos Humanos,
por la que se aprueba el Manual para la Gestion del Cumplimiento de la Jornada y Horarios en los
Centros Publicos de Educaciéon y Servicios Educativos dependientes de la Consejeria de
Educacion de la Junta de Andalucia. Complementada por posteriori normativas: Instruccion
8/2007 de 31 de octubre, Instruccion 3/2008 de 15 de abril y Circular de 6 de febrero de 2013.

Todas ellas se introduciran en el programa correspondiente de la aplicacién SENECA, por parte
de la Jefatura de Estudios del colegio.

2.2. ABSENTISMO DEL PERSONAL LABORAL

La tramitacién de las faltas de asistencia del personal laboral debera atenerse a la
reglamentacion especifica por la que se rige el personal laboral de la Consejeria de Educacién
de la Junta de Andalucia.

Todas ellas se introduciran en el programa correspondiente de la aplicacién SENECA, por parte
de la Jefatura de Estudios del colegio.
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TiTULO XX: JORNADA ESCOLAR Y HORARIOS

CAPITULO 1. HORARIO GENERAL DEL CENTRO

1.1. HORARIO GENERAL DEL CENTRO

El horario general del Centro comprendera la distribucion de la jornada escolar, permitiendo la
realizacion de todas las actividades lectivas y complementarias que se programen para el
cumplimiento de lo recogido tanto en el Proyecto Curricular de Centro como en las propuestas
de mejora de la Memoria de Autoevaluacion.

Los horarios seran aprobados por la Direccion del Centro y la Inspeccién Educativa.

El Centro permanecera abierto con actividades lectivas de lunes a viernes de 9:00 a
14:00
horas.

Ademas del horario lectivo, el Centro permanecera abierto de lunes a jueves de 14:00 a
18:00

horas, al estar acogido al Plan de Apertura de Centros de la Junta de Andalucia, Actividades
Extraescolares y Plan de Acompafiamiento, distribuido de la siguiente forma:

e De 14:00 a 16:00 horas Servicio de Comedor, de lunes a viernes.

o De 16:00 a 18:00 horas Actividades Extraescolares (lunes a jueves) y

Plan de Acompafamiento (martes y jueves).
A partir de las 16:00 horas, los viernes, fines de semana y dias festivos, el horario de apertura
dependera de los Proyectos elaborados por el Ayuntamiento de Cérdoba u otras entidades, que
sean aprobados por el Consejo Escolar del Centro y la propia Delegacién de Educacion.

Este horario podra ser modificado ateniéndonos a las diversas érdenes e instrucciones que se
reciban de la Administracion.

Este punto se complementa en el Titulo VI, capitulo 2 del presente documento.

1.2. ELABORACION DE LOS HORARIOS

La Jefatura de Estudios elaborara una propuesta de horarios, que debera confeccionarse
de acuerdo con los criterios pedagodgicos que establece este ROF. Dicha propuesta
debera recoger los siguientes aspectos:

a) El horario general del Centro.
b) El horario individual del profesorado.
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¢) Elhorario del alumnado.

Dichos horarios seran incluidos en la aplicacion correspondiente de Séneca y aprobados por la
Inspeccién Educativa.

1.3. CRITERIOS PEDAGOGICOS PARA LA ELABORACION DE LOS HORARIOS

Los criterios a seguir para la elaboracion de los horarios seran pedagogicos, funcionales y en
coherencia con las disposiciones legales vigentes y la dotacion de personal docente que para
cada curso establezca la Administracion, por lo que cada afio académico deben ser revisados y
actualizados por el Claustro de Profesores.

Como principio, se elaborardn una vez realizados los agrupamientos de las aulas de Pedagogia
Terapéutica y Audicion y Lenguaje, ya que éstos son mixtos por afectar a alumnado de varios
grupos.

Ademas de otros que se consideren, se procurara, en la medida de lo posible, los
siguientes:

e Potenciar al maximo las tutorias.

e Laintervencion del menor niumero de profesoras y profesores por aula.
o El profesorado impartira las materias para las que esta habilitado o en su
defecto mejor preparado y motivado.

e Posibilitar al maximo la organizacion y cohesion de los Equipos de Ciclo.

e Distribucion de las horas de especialistas en cada curso a lo largo de la

semana.

e Extender las especialidades a todos los ciclos y cursos posibles.
¢ Acumular el maximo de horas de apoyo en el menor numero de profesoras y
profesores posible.
¢ Que haya algun profesor o profesora disponible en cada periodo horario, para
Refuerzo y posibles sustituciones.

1.4. HORARIO DEL PROFESORADO

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

De las treinta y cinco horas semanales, treinta son de obligada permanencia en el Centro. De
estas ultimas, veinticinco se computan como horario lectivo y se dedicaran a las siguientes
actividades:

d) Docencia directa de un grupo de alumnos y alumnas para el desarrollo del
curriculo.

e) Actividades de refuerzo y recuperacién con el alumnado.

f)  Atencion al alumnado en caso de ausencia del profesorado.

g) Cuidadoy vigilancia de los recreos.

h) Asistencia a las actividades complementarias programadas.

i) Desempefio de funciones directivas o de coordinacién docente.

j) Desempefio de funciones de coordinacién de los planes TED y apertura de
centros.

k) Organizacién y funcionamiento de la biblioteca escolar.

[) Cualesquiera otras que se determinen en el Plan de Centro.
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La parte del horario semanal de obligada permanencia en el Centro no destinado a horario lectivo
se estructurara de manera flexible, de acuerdo con el plan de reuniones establecidas por la
Jefatura de Estudios, sin menoscabo de que al menos una hora a la semana se procure la
coincidencia de todo el profesorado con objeto de asegurar la coordinacion de los distintos
organos de coordinacion docente.

Dicho horario se destinara a las siguientes actividades:

a) Reuniones del ETCP, de los Equipos Docentes, Equipos de Ciclo y de estos
con los departamentos del Instituto Santa Rosa de Lima, al que se encuentra
adscrito el Centro.

b) Actividades de tutoria y tutoria electrénica, asi como coordinacion con el EOE,
para los que se dedicara una hora semanal.

¢) Cumplimentacion de los documentos académicos del alumnado.

d) Programacion de actividades educativas.

e) Asistencia a las reuniones de los 6rganos colegiados de gobierno del Centro.
f) Asistencia a las actividades complementarias programadas.

g) Asistencia a las sesiones de evaluacion.

h) Organizacion y funcionamiento de la biblioteca escolar.

i) Organizacién y mantenimiento del material educativo.

j) Asistencia a actividades de formacion y perfeccionamiento, reconocidas por la
Consejeria de Educacidon u organizadas por la misma, a través de sus
Delegaciones Provinciales o de los Centros del Profesorado, que podran ocupar
un maximo de 70 horas a lo largo de todo el afio académico y cuya imputacion
debera realizarse de manera ponderada a lo largo del curso a este horario, con el
fin de que ello no obstaculice el normal desarrollo del mismo

k) Cualesquiera otras que determine el Plan de Centro.

La parte del horario semanal que no es de obligada permanencia en el Centro, se dedicara a la
preparacion de actividades docentes, tanto lectivas como no lectivas, al perfeccionamiento
profesional y, en general, a la atencion de los deberes inherentes a la funcién docente.

Los maestros y maestras con dedicacion a tiempo parcial o con reduccion de jornada en el
Centro por lactancia o guarda legal, por actividades sindicales o por cualquier otra circunstancia
contemplada en la normativa de aplicacion, deberan cubrir un nimero de horas de permanencia
en el Centro proporcional al de horas lectivas que deban impartir.

Los profesores y profesoras que cuenten con cincuenta y cinco afios o mas tendran una
reduccion de su horario lectivo semanal de dos horas. Dicha reduccion se llevarg a cabo en el
horario de docencia directa con el alumnado para el desarrollo del curriculo y se destinara a la
realizacion de actividades que se le encomienden de entre las recogidas en el apartado de
horario no lectivo de permanencia en el Centro, sin que ello implique reduccion del horario
semanal de obligada permanencia en el Centro establecido en treinta horas.

Durante el horario lectivo, de 9:00 a 14.00 horas, queda terminantemente prohibida la atencion a
padres, madres o tutores legales, salvo que previamente y por motivos excepcionales haya sido
autorizada la misma por la Direccion del Centro, en horario de recreo, siempre y cuando el tutor/a
no tenga este servicio el dia previsto, o en horario de 55 afos.

Al desarrollar nuestro Centro los planes: Plan de Escuela TED y el Plan de apertura de centros
docentes, que comprende los servicios complementarios de comedor escolar, aula matinal y
actividades extraescolares, el profesorado que lleve a cabo la responsabilidad de la coordinacion
de dichos planes contara en su horario lectivo semanal dedicado al desempefio de dicha funcion
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el siguiente horario:

. Coordinador
/a del Plan Escuela TDE 3 horas
. Coordinador
/a del Plan de apertura de centros docentes 5 horas

1.5. HORARIO COMPLEMENTARIO DEL PROFESORADO

1.6.

1.7.

1.8.

La parte del horario semanal no destinada a horario lectivo (hasta las 30 horas semanales), se
estructurara de manera flexible, procurando que se produzca la coincidencia de todo el
profesorado con el objeto de asegurar la coordinacion y el funcionamiento de los distintos
organos de coordinacion docente. En este sentido se reservaran los lunes por la tarde para las
reuniones de Consejo Escolar, Claustro, ETCP, Equipos de Ciclo y Docentes y Tutoria.
Igualmente se incluira en este horario el Plan de Perfeccionamiento del Profesorado.

La atencién a madres, padres o tutores legales se llevara a cabo los lunes de 16:00 a 17:00
horas, previa peticion de entrevista por parte de estos o mediante entrevista propuesta por el
tutor o tutora.

Excepcionalmente, si un padre, madre o tutor legal no pudiera venir el dia establecido, podra
contactar telefénicamente con el Centro para solicitar del tutor/a otro momento para su visita o
acudir durante el tiempo de recreo o en horario de 55 anos, previa autorizacion de la Direccién
del Centro.

HORARIO DEL EQUIPO DIRECTIVO

La dedicacion de los miembros del Equipo Directivo a las tareas de Direccion dispondra
semanalmente de veintisiete horas lectivas, siendo la Direccion del Centro la que dispondra de
autonomia para distribuir entre los miembros del Equipo Directivo el niumero total de dichas
horas.

HORARIO DE DEDICACION A LA COORDINACION DOCENTE

El numero total de horas lectivas semanales para la realizacién de las funciones de coordinacion
de los Equipos de Ciclo y de Orientacién sera de: dos horas semanales para cada Equipo de
Ciclo y una hora para el Equipo de Orientacion.

HORARIO DEL PROFESORADO QUE COMPARTE CENTRO

El horario del maestro o maestra que comparte Centro se confeccionara mediante acuerdo de las
Jefaturas de Estudios de los centros afectados.

El horario de este profesorado debera guardar la debida proporciéon con el numero de horas
lectivas que tenga que atender en cada uno de ellos. Se agruparan las horas que corresponden
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1.9.

a cada centro en jornadas completas de mafiana. Asi mismo el profesorado que comparta su
horario lectivo en mas de un centro repartira sus horas de obligada permanencia en los mismos
en idéntica proporcion en que estén distribuidas las horas lectivas.

El profesorado que comparte centro esta exento del cuidado y vigilancia de los recreos, salvo que
sea absolutamente necesaria su colaboracién para alcanzar la relacién de maestros/as de
vigilancia por grupo de alumnado.

HORARIO DEL PROFESORADO DE APOYO Y REFUERZO EDUCATIVO

En caso de contar con personal suficiente, y que la organizacion general del centro lo permita, la
Direccion dispondra que se dediguen, al menos, veinticinco horas lectivas semanales a la
imparticion de docencia directa de apoyo, refuerzo y recuperacion con el alumnado de Educacion
Primaria que presente dificultades de aprendizaje, sin perjuicio de la atencion de los recreos.

Se procurara que este horario se le asigne a un unico maestro/a.

En el horario individual del profesorado de apoyo y refuerzo figurara la distribucion de estas
horas lectivas entre los diferentes cursos y areas de la Educacion Primaria.

El resto de horario disponible, del profesorado del Centro, también se dedicara a esta funcion,
salvo que haya que realizar actividades de sustitucién de corta duracion.

1.10. HORARIO DEL ALUMNADO

El horario del alumnado es el recogido en el modelo de Jornada Escolar A2 que implica un
horario de mafana de 9:00 a 14:00 horas de lunes a viernes. HORARIO DE RECREO

Los recreos se consideran a todos los efectos horario lectivo y su periodo de duracién sera el
mismo para todo el Centro.

El Horario del recreo se recoge en el Titulo VI, Capitulo 1. Punto 1.2 de este ROF.

CAPITULO 2. HORARIO DEL PLAN DE FAMILIA

2.1.

HORARIO DE LAS MONITORAS Y MONITORES DEL AULA MATINAL

El Aula Matinal, para el alumnado, se desarrollara en el horario de 7:30 a 9:00 horas de lunes a
viernes. Las monitoras y monitores de este servicio llevaran a cabo su horario laboral de acuerdo
al Pliego de Prescripciones Técnicas aceptadas por la empresa contratante de este servicio.

2.2. HORARIO DEL COMEDOR ESCOLAR
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2.3.

3.1.

El comedor escolar, para el alumnado, se desarrollara en el horario de 14:00 a 16:00 horas de
lunes a viernes.

El personal no docente de cocina llevara a cabo su jornada laboral de acuerdo con el Pliego de
Prescripciones Técnicas aceptadas por la empresa concesionaria de este servicio.

Las monitoras y monitores de comedor tendran el horario que la empresa concesionaria
determine, siempre que se cubra debidamente la atencion al alumnado en el horario establecido.

HORARIO DE LAS MONITORAS Y MONITORES DE ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

Las monitoras y monitores de las Actividades Extraescolares tendran el horario semanal que se
determine en la planificacion anual de las mismas, y de acuerdo al contrato laboral que tengan
con la empresa contratante de las mismas, en horario semanal de 16:00 a 18:00 horas de lunes
a jueves.

CAPITULO 3. HORARIO DEL PLAN DE ACOMPANAMIENTO

HORARIO DEL PLAN DE ACOMPANAMIENTO

El horario del Plan de Acompafamiento se desarrollara martes y jueves de 16:00 a 18:00 horas,
dos dias a la semana cada grupo. Los mentores o mentoras de este servicio contratados por la
empresa concesionaria de éste desarrollaran su horario laboral de acuerdo a lo establecido en
el Pliego de Prescripciones Técnicas aceptado por la empresa contratante.

CAPITULO 4. HORARIO DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y PROFESIONALES

TECNICOS DE INTEGRACION SOCIAL

4.1.

4.2.

HORARIO DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION

El horario del personal de Administracion sera de treinta horas semanales distribuidas de lunes
a viernes.

HORARIO DE PTIS

El horario del profesional técnico de integracion social sera de treinta horas semanales
distribuidas de lunes a viernes.
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CAPITULO 5. HORARIO DEL PERSONAL MUNICIPAL

5.1.

5.2.

HORARIO DEL CONSERJE

El horario del conserje sera el que en su momento se determine entre el Ayuntamiento y el

trabajador/a a través de su contrato laboral o convenio colectivo.

HORARIO DEL PERSONAL DE LIMPIEZA
El personal de limpieza tendra la jornada laboral que determine su contratacién o su convenio
laboral.

Seria conveniente que se contara con el asesoramiento de la Direccion del Centro en la
determinacion del horario de este personal.
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TITULO XXI: REFUERZO APOYO A LA INTEGRACION

CAPITULO 1. REFUERZO EDUCATIVO

1.1. GENERALIDADES

Cuando alguna alumna o alumno de nuestro Centro presente dificultades en las areas del
curriculo, Lengua, Matematicas e Inglés, se hace necesario un Apoyo y Refuerzo a este
alumnado.

Para ello se usara el horario del profesor/a de Refuerzo Educativo que hubiera en el centro, asi
como las horas de aquel profesorado que, por existir mayor nimero de maestras y maestros que
de unidades, quedasen con disponibilidad de horario para el desempefio de esa funcién. Salvo
que deban ser atendidas sustituciones del profesorado.

1.2. ALUMNADO DESTINADO AL REFUERZO EDUCATIVO
Seran destinatarios del Refuerzo Educativo:

e Elalumnado que no promociona de curso.

¢ El alumno/a que se encuentre en desventaja, por haber estado desconectado
durante la pandemia.

¢ El alumnado que, aun promocionando de curso, no ha superado alguna de las
areas o materias instrumentales del curso anterior (Lengua y Matematicas).

e Aquellos en quienes se detecten, en cualquier momento del ciclo o del
curso, dificultades en las areas o materias instrumentales de Lengua,
Matematicas e Inglés.

No seran alumnas y alumnos de Refuerzo Educativo los que reciben apoyo del profesorado de
Pedagogia Terapéutica, por ser alumnas o alumnos de N.E.A.E. con dictamen de escolarizacién
que determina ese apoyo, ni alumnas o alumnos con problemas de conducta, si esta no esta
asociada a desfase curricular o dificultades significativas de aprendizaje.

1.3. CRITERIOS DE ORGANIZACION

Los criterios para organizar esta actividad seran:

e Determinacion del alumnado que necesita R.E. identificando su nivel de
competencia curricular, prioritariamente en las areas instrumentales.
e Se haran grupos reducidos y lo mas homogéneos posible para su evoluciéon
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positiva.
e La distribucion del tiempo dependera de las necesidades del alumnado,
siendo aconsejable un minimo de dos sesiones semanales.

e Se favorecera que sea responsable del R.E. el mismo profesorado, o, si es
posible, que pertenezca a su mismo ciclo.

e El contenido de las sesiones coincidira, en la medida de lo posible, con las del
area que el grupo de referencia dé en esa sesion.

e EIR.E. no ha de plantearse como un castigo ni contener ninguna connotacion
negativa para el alumnado, sino una ayuda individualizada.
e Se solicitara la colaboracion de las familias y en todo caso se les informara.

e Laflexibilidad sera la caracteristica basica de la organizacion y el desarrollo del
R.E.

1.4. MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD DE CARACTER GENERAL

Se consideran medidas generales de atencion a la diversidad las diferentes actuaciones de
caracter ordinario que, definidas por el centro es su proyecto educativo, se orientan a la
promocién del aprendizaje y del éxito escolar de todo el alumnado.
Estas medidas generales implican tanto actuaciones preventivas y de deteccion temprana de
necesidades, como actuaciones de intervencion dirigidas a todo el alumnado o parte de él.
El desarrollo de estas medidas queda recogido en el Plan de Atencion a la Diversidad
del
centro.

1.5. INFORMACION A LAS FAMILIAS

Del contenido de los programas y planes se informara al alumnado y a sus representantes legales
al comienzo del curso escolar o, en su caso, en el momento de incorporacion del alumnado a los
mismos. El Centro facilitara la suscripcion de compromisos educativos con las familias.

CAPITULO 2. APOYO A LA INTEGRACION.

El contenido de este apartado se ha actualizado conforme a: INSTRUCCIONES de 8 de marzo de
2017, de la Direccion general de Participacion y Equidad, por las que se actualiza el protocolo
de deteccidn, identificacion del alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo y
organizacién de la respuesta educativa.

2.1. DESTINATARIOS

Sera destinatario:

Alumnado con Necesidades especiales de apoyo educativo (ACNEAE o NEAE) que requiera
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una atencién educativa diferente a la ordinaria, por presentar:

- NEE necesidades educativas especiales, por dificultades especificas de
aprendizaje,

- TDAH,

- AACCII Por sus altas capacidades intelectuales.

- Por haberse incorporado tarde al sistema educativo.

- NEAE Compensacién. Por condiciones personales o historia escolar.

Alumnado con Necesidades educativas especiales (ACNEE o NEE). Alumnado que requiera, en
un periodo de su escolarizacion o a lo largo de toda ella, determinados apoyos y atenciones
educativas especificas derivadas de discapacidad o trastornos graves de la conducta.

2.2. PROFESORADO ESPECIALIZADO PARA LA ATENCION DEL ALUMNADO CON N.E.E.
Nuestro centro dispone de recursos personales especificos para la atencion educativa adecuada
al alumnado con NEAE. Dentro de estos recursos personales especificos, se puede distinguir

entre profesorado especializado y personal no docente.

Profesorado especializado:

— Profesorado especialista en Pedagogia Terapéutica (NEAE)

— Profesorado especialista en Audicién y Lenguaje (NEAE)

— Profesorado especializado en la atencién del alumnado con Altas Capacidades
Intelectuales (Ambito Provincial - itinerante) (NEAE - AACCII)

— Respecto al profesorado especialista de pedagogia terapéutica y audicion y lenguaje
segun lo establecido en el articulo 19 de la Orden 20 de agosto de 201010, atendera e
impartira docencia directa al alumnado con necesidades educativas especiales cuyo
dictamen de escolarizacién recomiende esta intervencion, asi mismo, podra atender al
alumnado con otras necesidades especificas de apoyo educativo en el desarrollo de
intervenciones especializadas que contribuyan a la mejora de sus capacidades.

Personal no docente:

Colaborara en el desarrollo de programas de apoyo y asistencia del alumnado con NEE, con
objeto de garantizar que su inclusion sea lo mas efectiva posible durante todas las actividades
que se llevan a cabo. Se consideran como personal no docente los siguientes:

- Profesional técnico de integracion social (PTIS)

2.3. LAEVALUACION PSICOPEDAGOGICA

Se define la evaluacion psicopedagogica como el conjunto de actuaciones encaminadas a
recoger, analizar y valorar la informacién sobre las condiciones personales del alumno o alumna,
su interaccion con el contexto escolar y familiar y su competencia curricular, con objeto de
delimitar sus necesidades educativas y fundamentar la toma de decisiones que permita
proporcionar una respuesta educativa que logre desarrollar, en el mayor grado posible, las
competencias y capacidades establecidas en el curriculo.

La evaluacién psicopedagogica, como requisito para la identificacion de las NEAE, se concibe
como una parte del proceso de la intervencién educativa y ha de poner el énfasis en lograr el
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ajuste adecuado entre las necesidades del alumno o la alumna y la respuesta educativa que se
le proporcione. Para ello, la evaluacién psicopedagégica se entendera como un proceso
interactivo, participativo, global y contextualizado, que transcienda de un enfoque clinico de la
evaluacion y profundice en la deteccion de necesidades desde un enfoque holistico, ofreciendo
orientaciones utiles y precisas para el ajuste de la respuesta educativa. Se realizara en cualquier
momento de la escolarizacion, especialmente al inicio de la misma, cuando se detecten
necesidades educativas especiales, con el fin de recabar informacién relevante para delimitarlas
y para fundamentar las decisiones que, con respecto a las ayudas o apoyos, sean necesarias
para desarrollar, en el mayor grado posible, las capacidades establecidas en el curriculo.

La Evaluacion Psicopedagogica sera realizada por el E.O.E., con la participacion del profesorado
en lo referido a la determinacion de la competencia curricular y, en su caso, de otros
profesionales que intervengan con la alumna o alumno en el centro, conforme a sus respectivas
atribuciones, asi como con la colaboracion de los representantes legales del alumnado.

2.4. EL DICTAMEN DE ESCOLARIZACION

El Dictamen de Escolarizacion sera realizado por el E.O.E., esta fundamentado en la Evaluacion
Psicopedagdgica y debera incluir, al menos, los siguientes apartados:

e Determinacion de las necesidades educativas especiales que, en todo caso,
incluira la valoracién de la autonomia personal y social, de las capacidades
comunicativas y del nivel de competencia curricular, asi como otros factores que
pudieran incidir en el proceso de ensefianza y aprendizaje.

e Propuesta razonada de las ayudas, los apoyos y las adaptaciones que la
alumna o el alumno requiera.

e Propuesta de la modalidad de escolarizacion mas adecuada a las
caracteristicas y necesidades de la alumna o alumno.

El Dictamen de Escolarizacion se realizara al inicio de la escolarizacion y se revisara con
caracter ordinario tras la conclusion de la etapa educativa y con caracter extraordinario cuando
se produzca una variacion significativa de la situacién de la alumna o alumno, por si fuera
necesario modificar la modalidad de escolarizacion. Dicha revision extraordinaria debera ser
motivada y se podra realizar a peticion de los representantes legales, del profesorado que le
atiende o del Servicio de Inspeccién Educativa.

El coordinador o coordinadora del E.O.E. dara traslado del D.E. al correspondiente Servicio de
Inspecciodn, asi como de la opinion al respecto de los representantes legales que se recogera por
escrito en el impreso del dictamen.

Efectuada la escolarizacion, el Servicio de Inspeccion remitira el dictamen al centro,
incluyéndose en el Expediente Académico de la alumna o alumno.

2.5. ORIENTACION TUTORIAL

Al finalizar cada etapa educativa el E.O.E., con la participacion del tutor o tutora, realizara un
informe sobre el proceso educativo, a lo largo de la etapa, de la alumna o el alumno con NEAE,
que se incluira en el expediente académico y del cual se dara traslado a sus representantes
legales.

El E.O.E. prestara especial atencién a la identificacion de las necesidades educativas del
alumnado con n.e.e. y al seguimiento de su proceso educativo, facilitando el asesoramiento
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necesario al conjunto del profesorado del centro y, en particular, al que le atiende directamente,
asi como a sus representantes legales.

La responsabilidad de la tutoria de la alumna o alumno con NEAE recaera sobre la maestra o el
maestro que tenga asignada la tutoria del grupo en el que dicha alumna o alumno esté
escolarizada o escolarizado.

2.6. ADAPTACIONES CURRICULARES SIGNIFICATIVAS-ACS

La adaptacion curricular es una medida de modificacion de los elementos del curriculo, a fin de
dar respuesta al alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo.
Los programas de adaptacién curricular estan dirigidos al alumnado con NEE que:

° presentan un desfase curricular superior a dos cursos en el
area/materia entre el nivel de competencia curricular alcanzado y el curso en
gue se encuentra

° presentan limitaciones funcionales derivadas de discapacidad fisica o
sensorial, que imposibilitan la adquisicion de los objetivos y criterios de
evaluacion en determinadas areas o materias no instrumentales.

El responsable de la elaboracion de la ACS seran el profesorado especialista en educacion
especial (PT, AL) con la colaboracion del profesorado del area/materia y el asesoramiento del
equipo de orientacion. La aplicacion y la evaluacion de las ACS sera responsabilidad compartida
del profesor que las imparte y el Profesorado especialista de Educacion especial.

2.7. PROGRAMAS DE REFUERZO DEL APRENDIZAJE (PRA)

Las PRA suponen modificaciones en la propuesta pedagdgica o programaciéon didactica, del
ambito/asignatura/modulo objeto de adaptaciéon, en la organizacién, temporalizacion vy
presentacion de los contenidos, en los aspectos metodoldgicos (modificaciones en métodos,
técnicas y estrategias de ensefanza- aprendizaje y las actividades y tareas programadas, y en
los agrupamientos del alumnado dentro del aula), asi como en los procedimientos e instrumentos
de evaluacion.

Estas adaptaciones requeriran que el informe de evaluacién psicopedagdgica del alumno o
alumna recoja la propuesta de aplicacion de esta medida. Estas adaptaciones no afectaran a la
consecucion de los criterios de evaluacion de la propuesta pedagdgica o programacion didactica
correspondiente del ambito/asignatura/médulo objeto de adaptacién. Las decisiones sobre
promocién y titulacion del alumnado con PRA tendran como referente los criterios de promocién
y de titulacion establecidos en el Proyecto Educativo del centro

Van dirigidas al alumno o alumna con NEAE que presenta un desfase en relacién con la
programacion, del ambito/asignatura/médulo objeto de adaptacién, del grupo en que se
encuentra escolarizado:

La elaboracion de las PRA sera coordinada por el tutor o tutora que sera el responsable de
cumplimentar todos los apartados del documento, salvo el apartado de propuesta curricular, que
sera cumplimentado por el profesorado del ambito/asignatura/médulo que se vaya a adaptar. La
aplicacion y seguimiento de las PRA sera llevada a cabo por el profesorado de los
ambitos/asignaturas/modulos adaptados con el asesoramiento del equipo de orientacion de
centro o departamento de orientacion.
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2.8. ADAPTACIONES CURRICULARES INDIVIDUALIZADAS (ACI)

Las ACI iran dirigidas al alumnado con N.E.E. a fin de facilitar la accesibilidad de los mismos al
curriculo.

Se realizaran buscando el maximo desarrollo posible de las competencias basicas; la evaluacién
y la promocion tomaran como referente los criterios de evaluacion fijados en dichas
adaptaciones.

Requeriran una evaluacién psicopedagdgica previa, realizada por el EOE, con la colaboracién del
profesorado que atiende al alumno/a.

El responsable de la elaboracién de las adaptaciones curriculares significativas sera el
profesorado especialista en educacion especial, con la colaboracion del profesorado del area o
materia encargado de impartirla y contara con el asesoramiento del EOE

2.9. PROGRAMAS DE PROFUNDIZACION ADAPTACIONES CURRICULARES PARA EL
ALUMNADO CON ALTAS CAPACIDADES INTELECTUALES

Las (ACAI) estan destinadas a promover el desarrollo pleno y equilibrado del alumnado con altas
capacidades intelectuales contemplando propuestas curriculares de profundizacion y/o
ampliacion.

La propuesta curricular de profundizacion de un ambito/asignatura es la modificacién que se
realiza a la programacion didactica y que supone un enriquecimiento del curriculo sin
modificacion de los criterios de evaluacion.

La propuesta curricular de ampliacibn de un ambito/asignatura es la modificacion de la
programacion didactica con la inclusidon de criterios de evaluacién de niveles educativos
superiores, pudiendo proponerse, en funcion de las posibilidades de organizacion del centro, el
cursar uno o varios ambitos/asignaturas en el nivel inmediatamente superior.

2.10. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Los programas especificos (PE) son el conjunto de actuaciones que se planifican con el objetivo
de favorecer el desarrollo mediante la estimulacién de procesos implicados en el aprendizaje
(percepcidn, atencion, memoria, inteligencia, metacognicion, estimulacién y/o reeducacion del
lenguaje y la comunicacién, conciencia fonoldgica, autonomia personal y habilidades
adaptativas, habilidades sociales, gestiébn de las emociones, autocontrol, autoconcepto y
autoestima, etc.) que faciliten la adquisicion de las distintas competencias clave.

La elaboracién y aplicacion de los PE sera responsabilidad del profesorado especializado para
la atencion del alumnado con necesidades educativas especiales con la colaboracién del
profesional o la profesional de la orientacion educativa.

El trabajo que se desarrolla en las aulas de PT y AL se lleva a cabo, principalmente, a través de
los PE.

CAPITULO 3. ATENCION DEL ALUMNADO INMIGRANTE
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Los PECAI son el conjunto de actuaciones que enriquecen el curriculo ofreciendo una
experiencia de aprendizaje mas rica y variada al alumnado. Estos programas se planifican con
la finalidad de favorecer el desarrollo del talento del alumnado teniendo como objetivos estimular
y potenciar sus capacidades cognitivas, fomentar su creatividad y promover sus habilidades de
investigacion y de invencion, todo ello mediante actividades de enriquecimiento cognitivo, de
desarrollo de la creatividad, de habilidades verbales, I6gico-matematicas y plasticas, a través de
una metodologia flexible, basada en los intereses del alumnado, la innovacién, la investigacion,
la experimentacion, la interdisciplinariedad y el descubrimiento y a la vez potenciando y
mejorando su desarrollo socioafectivo a través del trabajo grupal, pudiéndose llevar a cabo
dentro o fuera del aula.

3.1. ACTUACIONES ESPECIFICAS

El Centro planificara actuaciones especificas de acogida al alumnado inmigrante con el fin de
facilitar el proceso de escolarizacion e integracion de este alumnado.

Los objetivos fundamentales de las actuaciones especificas de acogida seran:

a) Facilitar la escolarizacion en los mismos términos que al alumnado andaluz.

b) Favorecerlaacogida haciendo especial hincapié en suintegracién en el entorno
escolar y social mas inmediato.

c) Favorecer un clima social de convivencia, respeto y tolerancia, no solo en el
Centro, sino en el entorno social.

d) Fomentar la participacion del alumnado inmigrante en las actividades
escolares y extraescolares del Centro.

e) Potenciar la colaboracion de las familias del alumnado inmigrante en la vida
escolar.

f) Potenciar las relaciones institucionales del Centro con las autoridades
municipales, servicios sociales, servicios de salud, y otras instituciones en
beneficio de la mejor insercién escolar de este alumnado.

3.2. ACTUACIONES ESPECIFICAS PARA LA ENSENANZA DEL ESPANOL

Las actuaciones especificas de ensefianza del espafiol como lengua vehicular para el alumnado
inmigrante se desarrollaran especialmente con las Aulas Temporales de Adaptacion Linguiistica.
Estas son programas de ensefianza y aprendizaje del espafiol como lengua vehicular,
vinculados a profesorado especifico.

Estos programas deberan realizarse en el aula ordinaria. Se podran organizar grupos de apoyo
atendidos por profesorado especifico para llevar a cabo la atencién fuera del aula ordinaria
cuando circunstancias especificas en la comprension-expresion de la lengua espafnola asi lo
aconsejen.

Los objetivos del programa de Aulas Temporales de Adaptacion Linguistica son los
siguientes:

a. Facilitar la atencion especifica al alumnado inmigrante con desconocimiento
del espaiol.

b. Permitir la integracion de este alumnado en el entorno escolar y social en el
menor tiempo posible y con garantias de progreso en el aula ordinaria.
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3.3. ALUMNADO ASISTENTE A LAS AULAS TEMPORALES DE ADAPTACION LINGUISTICA

El programa de la Aulas Temporales de Adaptacion Linguistica esta destinado al alumnado
inmigrante con desconocimiento del espafiol como lengua vehicular escolarizado a partir del
Segundo Ciclo de Educacién Primaria hasta final de la Etapa.

El profesorado encargado de la tutoria, con asistencia de los profesionales de la orientacion,
debera realizar una exploracién inicial con el fin de conocer el nivel de competencia linguistica
del alumnado inmigrante matriculado en el Centro.

Tendra preferencia para participar en las Aulas Temporales de Adaptaciéon Linglistica el
alumnado de menor nivel de competencia linglistica.

La Jefatura de Estudios, que contara con el asesoramiento del EOE y, en su caso, del
profesorado especifico, sera la responsable de coordinar la labor de deteccién, acogida y
evaluacion psicopedagaogica y curricular y, junto con el profesorado, de indicar la pertinencia de
la asistencia de cada alumno/a al programa, asi como establecer las adaptaciones curriculares
oportunas.

La Direccion comunicara a las familias del alumnado atendido de esta circunstancia y las
consecuencias que de ella se deriven.

Correspondera a quien ejerza la tutoria del grupo ordinario al que se adscriba este alumnado
ejercer su tutoria efectiva.

3.4. GRUPOS DE APOYO DE LA AULAS TEMPORALES DE ADAPTACON LINGUISTICA

La asistencia a los grupos de apoyo organizados fuera del aula ordinaria ocupara un maximo de
10 horas en Educacién Primaria. La necesaria progresion competencial del alumnado debera
corresponderse con una efectiva disminucién del nimero de horas de asistencia a los grupos de
apoyo y una mayor presencia en el aula ordinaria.

El numero de alumnos/as que componga un grupo no excedera de doce.

El periodo ordinario de permanencia en un grupo de apoyo sera de un curso escolar. En funcion
de los progresos, los resultados de la evaluacién continua podran determinar en cualquier
momento la finalizacion de su asistencia. La responsabilidad de esta decision recaera en la
Jefatura

de Estudios, en coordinacion con el profesorado de las Aulas Temporales de Adaptacion
Linguistica, el profesorado de las tutorias y el EOE.

El profesorado especifico debera hacerlo constar en el Expediente Académico del alumno/a que
finaliza su asistencia. Asi mismo, el responsable de la tutoria debera comunicar a su familia los
avances conseguidos y la decision adoptada, comunicacion que debera constar también en el
Expediente Académico.

Excepcionalmente, y previa autorizacion del Servicio de Inspeccion, podra recibirse atencion en
un grupo de apoyo hasta un maximo de dos cursos, cuando concurran las circunstancias
siguientes:

) Enfermedad que haya dado lugar a faltas continuadas a clase.

) Absentismo escolar por distintos motivos.

) Escasa o nula escolarizacién en su pais de origen.

d) Inscripcion en el Centro a lo largo del segundo o tercer trimestre del curso
anterior.

O T o
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3.5. FUNCIONES DEL PROFESORADO DE LA AULAS TEMPORALES DE ADAPTACION
LINGUISTICA

Seran funciones del profesorado de la Aulas Temporales de Adaptacién Linglistica, todas
aquellas relacionadas con la atencion directa y el seguimiento del alumnado inmigrante con
deficiencias en el conocimiento del espaiol como lengua vehicular en el proceso de ensefanza-
aprendizaje. Especialmente:

c. Ensefar la lengua espafola con la suficiencia necesaria para la correcta
integracion del alumnado inmigrante en su entorno escolar y social.

d. Atender a las dificultades de aprendizaje del alumnado adscrito al Aula
Temporal de Adaptaciéon Linguistica motivadas por el desconocimiento del
espafol como lengua vehicular.

e. Facilitar la integracién del alumnado en su entorno escolar y social,
potenciando sus habilidades y fomentando su patrticipacién en las actividades
organizadas por el Centro y por la comunidad.

f. Colaborar con la Jefatura de Estudios en la necesaria coordinacién con el resto
del profesorado.

g. Colaborar con el profesorado encargado de las tutorias en el mantenimiento
de la comunicacion con las familias del alumnado atendido.

h. Facilitar al profesorado orientaciones metodologicas y materiales sobre la
ensefianza del espafiol como segunda lengua.

i. Elaborar las respectivas Programaciones de las Aulas Temporales de
Adaptacion Linglistica, adecuandolas a las caracteristicas especificas del
alumnado. Dicha programacion debera formar parte del Plan de Orientaciéon y
Accion Tutorial del Centro.

i. Elaborar un informe de cada uno de los/as alumnos/as atendidos, asi como
cumplimentar una Carpeta de Seguimiento de cada uno de ellos con la
documentacién basica de su asistencia al Programa y su evaluacion.

j. Elaborar una Memoria al finalizar el curso, que sera incluida en la Memoria
Final del Centro, en la que se recogera el alumnado atendido, la valoracién del
cumplimiento de los objetivos previstos y la evaluacién de las actuaciones
desarrolladas.

3.6. SEGUIMIENTO DEL ALUMNADO ASISTENTE AL AULA TEMPORAL DE ADAPTACION
LINGUISTICA

El profesorado del Aula Temporal de Adaptacion Linguiistica elaborara una Programacion del
Aula, que contendra la actuacion individualizada que llevara a cabo cada uno de los alumnos/as
atendidos y de la que tendran conocimiento el profesorado que ejerza las tutorias de los grupos,
el profesional del EOE vy la Jefatura de Estudios.

Una vez al trimestre, el profesorado del Aula elaborara un informe individualizado de cada uno
de ellos, que entregara al profesorado encargado de las tutorias. En dicho informe se incluiran
los progresos del alumnado, orientaciones para las actividades a realizar en el aula ordinaria y
posibles materiales didacticos para las mismas.

Asimismo, el profesorado del Aula elaborara una Carpeta de Seguimiento Individual del
alumnado con la documentacién basica de su asistencia a la misma y su evaluacion.

En caso de desplazamiento del alumnado acogido al programa y con el fin de mantener la
continuidad de la actuacion, el Centro de origen del desplazamiento remitira al Centro de destino
el Informe Individualizado y la Carpeta de Seguimiento Individual de dicho alumnado, junto con
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el Expediente Académico.

3.7. ACTUACIONES ESPECIFICAS PARA EL MANTENIMIENTO DE LA CULTURA DE
ORIGEN

El Centro desarrollara actuaciones especificas para el mantenimiento de las culturas de origen del
alumnado inmigrante que promuevan el conocimiento y la valoracion de estas culturas por toda
la Comunidad educativa.

Los objetivos fundamentales seran los siguientes:

a) Potenciar el aprendizaje de la cultura de origen, con el fin de que el
alumnado inmigrante no pierda la riqueza que esto supone.

b) Difundir informacion de todas y cada una de las culturas presentes en el Centro
entre todos los componentes de la comunidad educativa.

c) Aprovechar los aspectos de enriquecimiento que aporta el conocimiento
de las diferentes culturas sobre la totalidad del alumnado del Centro.

d) Fomentar la participacion del alumnado inmigrante y de sus familias en las
actividades extraescolares del Centro.

e) Potenciar actitudes de solidaridad y tolerancia entre todo el alumnado del
Centro en particular y de la Comunidad Educativa en general.

f) Favorecer la comunicacién y el sentido de pertenencia a la Comunidad
Educativa del alumnado, del profesorado y de las familias.
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TiTULO XXII: LA SALUD EN LA ESCUELA

CAPITULO 1. LOS ACCIDENTES

En caso de accidente, en cualquiera de las dependencias e instalaciones y dentro del
horario lectivo:

e El alumno/a que lo sufra sera trasladado/a, siempre que sea posible, a la
Administracion, donde sera atendido/a por la Monitora Escolar, que decidira si es
necesario llamar a la compahia de asistencia del Seguro Escolar (dicho seguro lo
gestiona el AMPA “La Verdad”).

e Si el accidentado/a no tiene suscrito el Seguro Escolar se intentara conectar
con la familia para ponerla en antecedentes para que en caso necesario traslade
a éste/a al Centro de Salud. En caso de no conectar con la familia, el Centro
solicitara del Servicio de Urgencias la atencién necesaria y en caso necesario sera
trasladado/a la persona accidentada al ambulatorio por la Monitora Escolar.

e Lostutores/as respectivos/as cuidaran al maximo que ningun alumno o alumna
salga del Centro sin haber sido atendido debidamente.

e La administracion de cualquier tipo de medicamento, en caso de accidente,
queda totalmente prohibida.

Fuera del horario lectivo, en horario de comedor escolar, seran los monitores/as
responsables de este servicio los encargados de desarrollar el protocolo descrito
anteriormente, en sustitucion de la Monitora Escolar. En el horario de Actividades
Extraescolares, del Plan de Extensién del Tiempo Escolar y el Plan de Acompafiamiento,
seran los/as responsables de cada grupo de alumnado los encargados del desarrollo del
protocolo antes descrito, en sustitucion de la Monitora Escolar.

En el menor tiempo posible, cada responsable de haber atendido a un accidentado/a
informara por escrito a la Direccién del Centro de lo ocurrido, las medidas adoptadas y si
es posible del diagnostico dado por el profesional que ha atendido al nifio o la nifa y si el
accidentado/a ha quedado hospitalizado o no y donde.

CAPITULO 2. ESTADOS FEBRILES. MALESTAR FiSICO O PSIQUICO.
PEDICULOSIS

Siempre que un alumno o alumna presente sintomas de fiebre, mareos o malestar general, asi
como se observe que padece pediculosis, se avisara a sus padres o tutores para que procedan
a recogerlo/a del centro hasta que su estado fisico e higiénico le permita realizar sus tareas
escolares en las condiciones mas adecuadas tanto para él/ella como para sus comparferos y
companeras.

Del mismo modo se procedera ante ataques de ira y/o ansiedad, que cursen con comportamiento
de alta

agresividad o nerviosismo, ya que el centro no dispone de personal cualificado para la atencion
del alumnado en dichos estados animicos.
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CAPITULO 3. LA ADMINISTRACION DE MEDICAMENTOS

La administracién de medicamentos esta totalmente prohibida en el Centro.

Las familias procuraran adaptar la posologia de los medicamentos que sus hijos e hijas estén
tomando a horarios que sean incompatibles con el horario de permanencia en el Centro, bien en
horario lectivo, bien en horario de comedor escolar o en cualquier otro horario.

Excepcionalmente, ante enfermedades cronicas, y siempre que sea imposible coordinar la
posologia del medicamento con el horario del Centro, se podra administrar un medicamento al
alumno/a que sufra de este tipo de enfermedad, por lo que habra de seguirse obligatoriamente
el siguiente protocolo de actuacion:

¢ Informacién al Centro por parte de la familia o responsables legales, del problema de
salud del alumno/a.

o Entrevista de los tutores legales del alumno/a con el médico/a del EOE.

e Aportar Informe Médico, donde se especifique claramente “la enfermad a tratar,
durante cuanto tiempo, el medicamento a dar, conservacion del mismo, la posologia en
el enfermo o enferma, la necesidad de administrar dicha medicacién durante el horario
escolar, hora y forma de administracion”.

¢ Reunioén convocada por la Direccion del Centro, a la que asistiran el Director/a del
Centro, Tutor/a, profesores/as que se ofrecen a administrar el medicamento, orientador/a
de referencia y el médico/a del EOE de zona. Se levantara acta de todos los acuerdos
tomados durante la reunion.

e Solicitar el consentimiento informado por parte de los tutores legales en el que se
solicita y autoriza la administraciéon del medicamento y se exime al personal del Centro
de la responsabilidad que pudiera derivarse de dicha actuacion.

o La familia debe comprometerse a aportar la medicacion, estar pendientes de que no
falte en el Centro y llamar telefonicamente para recordar la toma de la medicacion a la
hora sefalada. Durante las vacaciones la familia se llevara la medicacién y la volvera a
aportar el primer dia de clase si fuera necesario seguir administrandosela. A su vez, la
familia se compromete a informar sobre cualquier cambio en la enfermedad y/o
medicacion del alumno/a.

o La familia obligatoriamente dejara algunos teléfonos de contacto activos para ser
informados de cualquier eventualidad y/o emergencia en todo momento.

¢ El Centro habilitara un lugar apropiado para guardar la medicacion fuera del alcance
de los nifios/as y de facil acceso para el profesorado o personal del centro que se ha
ofrecido a su administracion.

e Siempre sera la misma persona del centro la que administre la medicacién para evitar
duplicidades, aunque exista otra persona suplente para en caso de que el primero falte,
por lo tanto, se necesitaran, al menos, dos personas voluntarias.

¢ En cuanto el medicamento esté caducado las anteriores medidas quedan anuladas y
el protocolo en suspenso hasta que se resuelva con un nuevo procedimiento actualizado.
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CAPITULO 4. LA ALIMENTACION

El alumnado de este Centro, durante el horario de recreo, podra tomar alimentos sanos:
bocadillos caseros, fruta, zumos y batidos. Se recomienda excluir las “chuches”, patatas fritas,
bolleria industrial y bebidas o refrescos con gas.

Para evitar problemas con las intolerancias y/o alergias alimenticias no se permite traer comida
del exterior a las celebraciones de cumpleanos. De esta manera evitamos, ademas, el riesgo de
intoxicacién entre el alumnado.

Se permitira el uso de comida en el centro, siempre que se trate de actividades puntuales
organizadas a nivel de centro y aprobadas en Consejo Escolar. (Navidad, Dia de Andalucia, Fin
de curso). También se permite la degustacion de alimentos, a nivel de aula, siempre que se
trate de una actividad contemplada en la programacion de nivel o de ciclo, Los padres/madres
del alumnado implicado daran su consentimiento para que los nifios/as puedan degustar dichos
alimentos. El alumnado de aula especifica desarrolla un taller de cocina semanal, integrado en
su programacién de aula, bajo consentimiento de las familias de dicho grupo.

El menu diario del comedor escolar sera equilibrado, ajustandose a las recomendaciones
nutricionales y especificaciones técnicas que establezca la Consejeria de Educacion y haya
suscrito la empresa concesionaria.

Mensualmente se informara a las familias del alumnado, con antelacion suficiente, de los menus
que tomaran diariamente sus hijos/as con el fin de que puedan planificar adecuadamente las
cenas y completar asi la alimentacion de sus hijos e hijas.

CAPITULO 5. TRASTORNOS DE LA ALIMENTACION

5.1. ANOREXIA
Descripcion: Consiste en una alteracion grave de la percepcion de la propia imagen, con un
fuerte temor a la obesidad.
Su causa es desconocida, pero hay una serie de factores desencadenantes que consisten en una
combinacion de elementos bioldgicos: predisposicion genética y biolégica, psicoldgicos:

influencias familiares y conflictos psiquicos y sociales: influencias y expectativas sociales.

Las principales caracteristicas de la anorexia son:

. Rechazo a mantener un peso corporal minimo.
. Miedo intenso a ganar peso.
° Alteracion significativa de la percepcion del cuerpo y la propia imagen.

Generalmente la pérdida de peso se consigue mediante la disminucion de la ingesta total de
alimentos. Comienzan por excluir de su dieta los alimentos con alto contenido calérico, la
mayoria acaba con una dieta limitada a pocos alimentos.
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También existen otras formas de perder peso, como la utilizacién de purgas/vémitos provocados
y/o ejercicio fisico excesivo.

En la anorexia nerviosa se distinguen dos subtipos:

° El tipo restrictivo
° El compulsivo purgativo

El primero describe cuadros clinicos en los que la pérdida de peso se consigue con dieta
acompanada de ejercicio fisico intenso.

En el segundo lo caracteristico son los atracones regulares o purgas, incluso después de
ingerir pequefias cantidades de comida.

Sintomas:

e Miedo intenso a ganar peso, manteniéndolo por debajo del valor minimo
normal.

e Escasaingesta de alimentos as dietas severas.

o Imagen corporal distorsionada. Sensacién de estar gordos cuando se esta
delgado/a.

e Gran pérdida de peso en poco tiempo.

Sentimiento de culpa y desprecio hacia uno mismo/a, por haber comido.
Excesiva sensibilidad al frio.

e Cambios de caracter: irritabilidad, tristeza, insomnio...

Patologia:

e Conducta alimentaria restrictiva (poca cantidad o dietas severas).

e Rituales con la comida como: contar calorias, descuartizar la comida en
trozos

pequefios, preparar comida para otros y comer...

e Miedo intenso a engordar, luchando por mantener el peso por debajo de lo
normal.

e Temor a verse obligado/a a comer en sociedad (fiestas, reuniones familiares,

e Hiperactividad (exceso de gimnasia u otros deportes).

e Esconder el cuerpo debajo de ropa holgada.

¢ Negarse a usar bafador y que se vea su cuerpo.

e Enocasiones, atracones y uso de laxantes o diuréticos.
e Abuso de edulcorantes.

Fisiologia:

Pérdida progresiva de peso (con frecuencia sucede en un periodo breve).
Falta de menstruacion o retraso en su aparicion sin causa fisiolodgica conocida.
Palidez, caida del cabello, sensacion de frio y dedos azulados.

Debilidad y mareo.

Actitud:

e Cambio de caracter (irritabilidad, ira).
e Sentimientos depresivos.
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5.2. BULIMIA

Inseguridad en cuanto a sus capacidades.
Sentimiento de culpa y auto desprecio por haber comido o por hacer ayuno.
Aislamiento social.

Descripcion:

La bulimia es una enfermedad psicoldgica con consecuencias fisicas.
Las personas afectadas experimentan episodios incontrolables de ingestion masiva de
alimentos; estos pueden ser seguidos de vomito autoinducido, purgacion, temporadas de
inanicion, uso de diuréticos, o se busca cualquier método que les asegure que sus ataques de
hambre voraz no les haga subir de peso, pues las personas bulimicas expresan una
preocupacion por su imagen corporal, que raya los limites del panico, y que las sume en una
constante ansiedad.

Sintomas:

Ansiedad o compulsién para comer.

Vémitos.

Abuso de medicamentos laxantes y diuréticos.
Seguimiento de dietas severas.
Deshidratacion.

Aumentos y bajadas de peso bruscas.
Aumento de caries dentales.

Patologia:

Preocupacién constante por la comida (tabla de peso, calorias, dietas, ...)
Atracones, come de forma compulsiva, esconde comida.

Miedo a engordar.

Evita ir a restaurantes o fiestas donde se vea socialmente obligado/a a comer.
Acude al lavabo después de comer.

Vémitos autoprovocados y abuso de laxantes o diuréticos.

Usa farmacos para adelgazar.

Realiza regimenes rigurosos vy rigidos.

Conducta adictiva con edulcorantes.

Fisiologia:

Inflamacion de las parétidas.

Pequenas rupturas vasculares en la cara o bajo los ojos.
Irritacion cronica de la garganta.

Fatiga y dolores musculares.

Inexplicable pérdida de piezas dentales.

Oscilaciones de peso.

Actitud:
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° Modificacion del caracter, depresioén, sentimientos de culpa u odio a si mismo,
tristeza,

sensacion de descontrol, ...).

. Severa autocritica.

° Necesidad de recibir la aprobacién de los demas respecto a su persona.

° Cambios en la autoestima con relacién al peso corporal.

5.3. MEDIDAS DE ACTUACION DESDE LA ESCUELA

. Hacer critica y denuncia de los mensajes que los medios de comunicaciony la
publicidad ofrecen sobre la mujer, una vision que generalmente no es real.

° Criticar los tipos de imagenes que identifican el éxito, el prestigio y el
reconocimiento social con la delgadez.

. Concienciar a las familias para que entre los juguetes no estén mufecas
esbeltas de cuerpos envidiables.

° Alertar a los escolares contra el uso de productos adelgazantes y del riesgo de
realizar dietas de forma incontrolada.

° Ayudar a los escolares a desarrollar un juicio critico sobre los ideales estéticos,
aformarse sus propios valores, a valorar su cuerpo y a reconocer sus capacidades y
limitaciones. A nivel tutorial y con programas desarrollados por el médico del EOE.

CAPITULO 6. “BULLYING” O ACOSO ESCOLAR ENTRE ALUMNOS Y/O ALUMNAS

6.1. DESCRIPCION

El “bullying” viene a describir en su conjunto, una gran variedad de
comportamientos
existentes en el alumnado, que van desde:

Gastar bromas pesadas a otros alumnos/as.

Hacerles el vacio o fomentar que otros alumnos/as lo hagan.
Poner motes.

Esconder o tirar las cosas a otro compafiero/a.

Burlas por motivos como un defecto fisico, color de la piel, tener un nombre no
muy comun, aparicion de granos, cambio de voz, dificultades a la hora de hablar, uso
de gafas, sacar buenas notas, ser muy alto o muy bajo, ser gordo, etc., ...

. Provocaciones continuas.

° Levantar rumores falsos sobre otro/a companero/a.
. Extorsion a compafieros/as sacandoles el dinero.

. Quitar el desayuno.
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° Maltratos fisicos (collejas, patadas, pufietazos, empujones, etc., ...).

El “bullying”, salvando las diferencias puede ser comparable al “mobbing” (acoso
laboral)
que sufren los adultos en su puesto de trabajo.

Aunque es muy complicado generalizar, las causas del “bullying” y de la
conflictividad
escolar en general segun los expertos son multiples:

° Por una parte, la situacion familiar. Padres poco exigentes como otros con
actitudes hostiles que desaprueban constantemente al nifo, fomentan el
comportamiento agresivo en los nifios/as.

° Otra situacion es la de numerosas familias donde los dos padres o familiares
con los que conviven los nifos/as, pasan muchas horas fuera de casa por motivos
laborales

° En algunas familias, la dificultad que conlleva educar un nifio/a, hacen
dejacién de sus funciones y dejan la responsabilidad de este tema exclusivamente en
los centros educativos.

° Otra cuestion es la sociedad que nos rodea. En muchos casos, el mensaje que
reciben nuestros alumnos y alumnas en el Centro docente es claramente
distorsionador con el mensaje que recibe de la sociedad que les rodea.

. Por ultimo y no menos importante, la edad en la que se produce mayor grado
de conflictividad (39 ciclo). Edad en la que se inician cambios hormonales, de
personalidad y de conducta.

6.2. TIPOS DE “BULLYING”

Los principales tipos de hostigamiento escolar se suelen clasificar en:
1. Fisico: como empujones, patadas, pufietazos, agresiones con objetos.

2. Verbal: Es la mas habitual. Suele manifestarse mediante insultos, motes,
menosprecios en publico o el estar resaltando y haciendo patente de forma
constante un defecto fisico.

3. Psicolégico: son acciones encaminadas a minar la autoestima del individuo y
fomentar su sensacion de inseguridad y temor.

4. Social: Hacer el vacio a un alumno/a y fomentar entre los compaferos/as la
misma medida.

En el “bullying” hay tres partes fundamentales:

1) El acosador/a (bully): Es la persona que realiza el acoso tanto verbal como
emocional, fisico contra algin compaiero/a.

2) La victima del acoso: Persona que sufre el hostigamiento por parte de otro
comparniero/a.

3) Elgrupo: Generalmente formado por compafieros/as que actiian como simples
espectadores (aunque a veces también actian como acosadores) que con su
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silencio complice contribuyen al maltrato.

1) El acosador: La vida familiar es la que marca su personalidad. De ahi que
muchos de estos nifios/as sean muchas veces victimas de abusos y malos tratos.
También suelen carecer de afecto y se educan en un entorno familiar problematico, en
el que es habitual la falta de atencién y control de los padres.

No resulta una tarea facil identificarlo/a ya que cuando es sorprendido/a busca
coartadas para justificar su actuacion como pueden ser:

° Cambiar el rol, convirtiéndose de maltratador/a en victima mediante la
alegacién de una supuesta agresion previa.
° Minimizar el acto que esta realizando.
. Apelacion a sus derechos.
° Intentar inculpar al grupo para asi diluir su culpa.
2 La victima del acoso: Puede ser cualquiera, aunque hay un perfil de alumnado

que suele tener mas probabilidad de ser acosado como alumnado con un defecto
fisico, alumnado timido, inseguro, con bajo nivel de autoestima, con problemas de
adaptacion, o que saquen buenas notas.

Las victimas del acoso tienen miedo de ir al colegio y de encontrarse con sus
agresores. Por si solas carecen de mecanismos para defenderse de la agresion. Se
convierten en nifos/as temerosos y humillados, con una alta ansiedad y estrés, y
afecta enormemente a su autoestima y equilibrio emocional.

3) El grupo: No es un mero espectador, ya que con su pasividad colabora a que
dicho hostigamiento se produzca. La falta de apoyo de los compafieros/as hacia las
victimas, es el resultado de la influencia que los agresores ejercen sobre los demas

6.3. ACTUACIONES A SEGUIR

e Los padres y el profesorado debemos estar muy atentos a cualquier indicio que
pueda llevar a sospechar que existe acoso escolar hacia un nifio/a.

e Si los padres observan que su hijo/a esta teniendo problemas con otro
companero/a, deben poner en conocimiento de los responsables del Centro dicha
situacion.

e Si el nino/a repentinamente no desea ir al colegio, sus notas han bajado
alarmantemente, parece angustiado, ausente, tiene pesadillas o llega a casa con
los libros rotos o con heridas, tal vez esté siendo victima de un acoso y necesita
todo el apoyo de su familia.

e Para evitar que se produzca este comportamiento violento en algunos
ninos/as, es necesario que los padres sean conscientes de la necesidad de educar
desde muy temprana edad, corrigiendo las malas formas y conductas de sus
hijos/as.

e Los padres deben saber lo que hacen sus hijos/as y con quién van. Deben
tener una comunicacion cordial y fluida con sus hijos/as.
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e El Centro debe realizar una serie de politicas antibullying, para conseguir un
centro seguro. Esto supondria:

1. Activar el Reglamento del centro, darlo a conocer al alumnado y
expresarles que se reaccionara de una manera u otra contra aquellos/as que
lo infrinjan.

2 Hacer encuestas bullying anuales para detectar posibles problemas
que sean invisibles.

3 Activar canales seguros y secretos de comunicacion entre la
Direccion o los tutores/as y el alumnado.

4 Buzones de sugerencias abiertos permanentemente.

d. Tratar el tema a través de las tutorias.

6. Poner supervisores o vigilantes para recreo, comedor, y otras zonas
de riesgo (cuartos de aseo).

A Con agresores y victimas, intervenir rapida, directa y contundentemente

(tolerancia cero).

e El profesorado debe implicarse en el tema, de forma que se ponga en
conocimiento de la Direccion cualquier acto que pueda ser sospechoso de acoso
entre el alumnado.

e Se promovera y potenciara la comunicacion alumno/a-tutor/a, concienciando
alalumnado de la necesidad y obligacion de informar si son testigos o victimas
de intimidacion.

e Los tutores/as trabajaran en las horas de tutoria educacién en valores,
convivencia, companerismo, civismo, no agresion, respeto y tolerancia.

6.4. DECALOGO PARA ESCOLARES EN APUROS

1. Ignorar al bully y a sus secuaces. El bully ataca al que le responde, no al que lo
ignora. Cuando es ignorado se desmorona. Nunca llores en su presencia, no te
enfades, ni le demuestres que te molesta. Si estas dolido que no se note.

2. Site ves obligado a responder dile con tranquilidad: NO soy lo que tu piensas.
O bien contesta con una broma.

3. Busca apoyo en tus padres, en el profesorado o en la Direccion, en el que
confies. Ellos pueden tomar medidas en un plazo corto. Y si crees que estas en
peligro corre. Huir y refugiarse donde haya un adulto no es de cobardes, es
protegerte.

4. Escribe una carta explicando lo que ocurre a tus padres, al Director o a algun
profesor/a en el que confies.

9. Habla con tus padres para no asistir a clase si eres victima de acoso fisico o
psicoldgico.

6. Si eres objeto de chistes, burlas y bromas de mal gusto hazte de un grupo de
amigos/as de tu calle o calles proximas a tu domicilio que te acomparien hasta el
colegio y hasta tu casa, al menos mientras el acoso dure. En cualquier caso, no
andes solo.
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7. No estés cerca del acosador, ni te enzarces con él en disputas. No te fies de
él/ella si quiere hacerse pasar por tu amigo/a.

8 Siun compafero/a te hiere con un boligrafo o cualquier otro tipo de arma, pide
a tus padres que lo denuncien a la policia.

9. Intenta que en el colegio haya una péagina web donde el alumnado que sufre
acoso pueda contar anénimamente lo que le pasa.

10. Intenta que en cada curso un especialista dé charlas sobre qué es el acoso y
como afecta psicolégicamente a quienes lo padecen.

6.5. EN CASO DE BYLLYING

e No uses la violencia contra los agresores. Puedes ser acusado de malos tratos
hacia los mismos, que suelen ser menores de edad.

e Noledigas al nifio/a victima que se ocupe de solucionar sus propios problemas.
Si ellos pudieran, no te habrian pedido ayuda.

e No intentes ocuparte de este problema por tu cuenta.

CAPITULO 7. ENFERMEDADES CRONICAS

7.1. LADIABETES

o Alimentacién: En el diabético/a el numero de comidas aconsejable es seis al
dia. Asi se evitan las variaciones bruscas de glucemia. Por lo que debe permitirsele
en clase tomar alimentos, en caso necesario.

o Control de glucemia: Los nifios/as deben conocer con frecuencia sus niveles
de glucemia capilar en el horario escolar, por lo que conviene ensefiar a hacerse
autoanalisis (puede hacerse en el aula).

o Glucemia normal en el diabético: Ayunas: entre 65 mg/dly 140 mg/dl. Dos horas
después de la comida: hasta 180 mg/dl.

o Hipoglucemia: Por debajo de 54 mg/dI. Si bien es aconsejable que no bajen de
65 mg/dl.
Sintomas:

a. Adrenérgicos: sudor, temblor, sensacion de hambre, palpitaciones, ...
b. Neuroglucopénicos: dificultad para concentrarse, vision borrosa, vision
doble, alteracion de la conducta.

e  Crisis hipoglucémica en alumnado diabético
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Hipoglucemia leve Hipoglucemia moderada| Hipoglucemia grave
e Hambre e Sudoracion e Pérdida de conocimiento,
imperiosa e Taquicardia, convulsiones...
e Palidez palpitaciones
e Cansancio * Pielfria
o Irrit e Cambios de
abilidad, mal conducta
humor e Desconexién con
¢ Ansiedad el ambiente
° F e Agresividad
inchazos y e Vision doble vy
hormigueos en borrosa
labios y lengua e Marcha inestable
e Temblor

e Darle AZUCAR “por boca” (agua con 2|  ® Nodarnada por la boca.
sobres de azucar o un zumo o leche entera e Postura lateral de seguridad.

oun f;aramelo...).” e Llamar a emergencia (061) o C. de
e Avisar a la familia. Salud.

e Administrar el glucagon, si esta
prescrito por su meédico (informe
expreso) y con autorizacion de la familia,
segun las indicaciones de dicho informe.
e Avisar a la familia.

e Ejercicio Fisico.

. Si los valores estan entre 100 mg/dl y 200 mg/dl iniciar el ejercicio
normalmente.

. Si los valores estan entre 70 mg/dl y 100 mg/dl tomar alimentos
glucidicos antes de empezar el ejercicio (zumo de frutas).

. Si presenta signos de hipoglucemia no empezar.

° No hacer ejercicio si el nivel de glucosa es superior a 250 mg/dl o inferior
a 65 mg/d..

. Si el ejercicio es prolongado tomar un suplemento de 10-15 g. de

hidratos de carbono cada media hora, mientras dure el ejercicio. (galletas,
palillos de pan).

e Hidratos de carbono. Tipos
a) De absorcion rapida:

Glucosa (pastillas de glucosport).
Terrones de azucar.

Zumo de frutas (100 cc).
Refrescos o colas no light (100 cc).
Vaso de leche desnatada (100 cc).

b) De absorcion mas lenta:
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° 20 g de pan.

° Galletas tipo “Maria” (3-4).
. Un vaso de leche entera.
. Yogures naturales (dos).
° Una pieza de fruta natural.

7.2. CRISIS EPILEPTICA Y CONVULSIVAS

711, Pautas a seguir en caso de crisis epiléptica y convulsivas

° Desde que tenemos al nifo/a epiléptico o con crisis convulsivas
(debemos seguir el protocolo indicado por el médico), recoger informacion, con
la familia, de cdmo cursan, en su caso particular las crisis epilépticas
(frecuencia, duracion, gravedad...).

. Conviene conocer que toda crisis finaliza de forma espontanea. Con lo
que el final de la misma no depende de nuestra actuacion.

° En funcion del tipo de epilepsia y las caracteristicas personales de cada
nifo/a la crisis puede ir desde una disminucion de la atencion y mirada perdida
hasta una pérdida de conciencia con gran agitacion y movimientos musculares
intensos e incontrolados.

Ante una crisis epiléptica:

a. No hay que tratar de trasladar a la persona mientras sufre la crisis.
Conviene atenderla en el mismo lugar donde le sobreviene la misma.
b. Como en la crisis aumenta la actividad cerebral, hemos de favorecer en

lo posible el logro de un ambiente alrededor del nifio/a, libre de ruidos y de
exceso de luz.

C. Si hay pérdida de conciencia y/o gran actividad muscular, puede caery
lesionarse por lo que conviene tumbarlo, preferentemente sobre el lado
izquierdo y con la cabeza y cara hacia abajo, a fin de favorecer la expulsion al
exterior de liquidos o restos de alimentos procedentes del aparato digestivo
que pudieran regurgitarse.

d. Quitar de su alrededor todos los objetos que pudieran hacerle dafo.

e. Aflojar prendas de cuello, térax y abdomen que fuesen cefidas
(cinturones, ...) con el fin de favorecer la respiracion.

f. Estar atentos a la posible contractura mandibular que podria lesionar

labios y/o lengua, por lo que interpondremos entre los dientes un objeto
alargado (pafnuelo doblado, o algo mas duro tipo depresor lingual, para impedir
el movimiento de esta.

g. Recién finalizada la crisis el nifio/a puede estar confuso/a vy
desorientado/a por lo que es conveniente permanecer a su lado un cierto
tiempo.

h. Si las convulsiones se prolongan muchos minutos (mas de cinco),
ponerse en contacto con el Centro Médico mas cercano para recibir
instrucciones.

i Siempre, incluso en los casos mas leves, informar a la familia.

J- Nunca administrar al alumno/a medicamentos ni liquidos o alimentos
por boca, por propia iniciativa, especialmente si esta confuso o inconsciente.
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7.3. PROTOCOLO DE INTERVENCION ANTE ALUMNADO CON ENFERMEDADES
CRONICAS QUE PUEDEN PRESENTAR SITUACIONES DE RIESGO VITAL

Estas situaciones, aunque graves, son excepcionales y una adecuada actuacion puede
salvar la vida, por lo que habra de seguirse obligatoriamente el siguiente protocolo de
actuacion:

e Informacién al Centro por parte de la familia o responsables legales, del
problema de salud del alumno/a.

e Entrevista de los tutores legales del alumno/a con el médico/a del EOE.

e Aportar Informe Médico, donde se especifique claramente “la necesidad de
aplicar dicha medicacion por el riesgo vital que supone no hacerlo, asi como la dosis
adecuada y la forma de administracion”.

e Reunién convocada por la Direcciéon del Centro, a la que asistiran la Directora
del Centro, Tutor/a, otros profesionales que puedan intervenir con el alumno/a y el
médico/a del EOE de zona, donde se decidira las medidas a tomar en caso de
presentarse la emergencia. Levantar acta de los acuerdos tomados e informar a la
familia.

e Solicitar el consentimiento informado por parte de los tutores legales en el que
se solicita y autoriza la administraciéon del medicamento y se exime al personal del
Centro de la responsabilidad que pudiera derivarse de dicha actuacion.

e La familia debe comprometerse a aportar y/o cambiar la medicacion, cada
inicio de curso escolar para evitar problemas de caducidad y/o mala conservacion
(exceso de calor, etc.) asi como informar sobre cualquier cambio en la enfermedad
y/o medicacion del alumno/a.

e La familia obligatoriamente dejara algunos teléfonos de contacto activos para
ser informados de cualquier eventualidad y/o emergencia en todo momento.

Ante una situacion de emergencia:

° Llamar al 061.

. Aplicar medidas de primeros auxilios y/o medicacion segun el
caso.

° Comunicar la situacion a la familia.

CAPITULO 8. REACCIONES ALERGICAS

8.1. PAUTAS A SEGUIR SI POR ALGUNA CAUSA EL ALUMNO/A TOMA ALGUN ALIMENTO
ALERGENICO (PROHIBIDO) Y/O ESTA EN CONTACTO CON UNA SUSTANCIA ALERGENICA
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e Observar cuidadosamente al nifo/a y en cuanto aparezcan los primeros
sintomas de la reaccion alérgica (hormigueo en la lengua, sensacion de edema
lingual, mareos, edema de los parpados, picores, eccemas, habones, etc.) llamar
a la familia y llevarlo al Centro de Salud y/o llamar al 061. No dar medicacién.

8.2. REACCION ALERGICA GRAVE

1. Si se produce una reaccion alérgica grave con riesgo para la vida del nifio/a,
normalmente por una asfixia respiratoria severa cuyos signos son:

° Dificultad para tomar aire y ruidos al respirar

. Caray boca cianética

° Esfuerzo de los musculos pectorales para introducir aire

° Mareos, pérdida de conocimiento... Tomaremos las siguientes medidas:
2. Llamar al 061 y/o Centro de Salud, comunicar la situacién y seguir sus
instrucciones.
3. Aplicar los primeros auxilios: tranquilizar al nifio/a, pedirle que respire despacio y

profundo, si se marea posicion lateral de seguridad, no dar nada por la boca.

4. En caso de que no llegue o pueda llegar a tiempo de salvar su vida la asistencia
sanitaria, estaria aconsejado medicacion, siempre que este tratamiento estuviera prescrito
por un médico, con la autorizacion expresa de los padres y la disponibilidad y pericia adecuada
del maestro/a y/u otro personal del Centro.
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