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1. INTRODUCCION.

1.1 Localizacién del Centro.

El Colegio Juan Ramon Jiménez se encuentra situado en La Barriada del Carmen, Distrito Triana. El edificio tiene dos
plantas, exteriormente estd pintado de amarillo albero. El Colegio esta rodeado de un gran patio, cerrado por una
valla de mamposteria de 1 m y encima una valla metélica.

1.2 Entorno Social-Familiar.

El Centro cuenta con 142 alumnos y alumnas. Las familias, suelen tener, un nivel de clase social media. En algunas
familias, trabajan ambos cényuges, lo que les permite tener un nivel econémico aceptable. Otras reciben
bonificaciones por su baja renta familiar. Tenemos casos de alumnado que provienen de familias desestructuradas.
Por la especial ubicacion de la barriada asisten mayoritariamente a nuestro Centro alumnado de los edificios
proximos y del Aljarafe.

1.3 Profesorado.

El plantilla del profesorado del Centro esta formado por 18 docentes:

3 especialistas en Educacion Infantil

1 especialista en Lengua extranjera (Inglés)

1 especialista en lengua francesa, compartido con el CEIP Alfarez.
1 especialista en Educacién Fisica

1 especialista en Musica

2 especialistas en Pedagogia Terapéutica de apoyo a la inclusion educativa (Una de ellas con funciones de
directora).

2 especialistas en Pedagogia terapéutica en aulas especificas de Trastorno del espectro autista (TEA)
1 especialista en audicién y lenguaje.

3 especialistas de educacion bilingtie (uno de ellos con funciones de Jefe de estudios)

2 maestros/as generalistas

1 maestra de Religion y Moral Catélica, compartida con otros centros.

1.4 Personal NO Docente y Administracién-Servicios.

El personal de Administracion y Servicios estd compuesto por

1 monitora escolar
2 monitores de E. Especial.

T auxiliar de cocina y 2 asistentes en restauracion.

El personal no docente del Centro estda compuesto por

1 Portero.

3 Limpiadores. (3 de tarde)

2. OBJETIVOS, FUENTES Y CARACTERISTICAS DEL R.O.F.

Establecemos como objetivos del R.O.F del C.E.I.P. Juan Ramén Jiménez los siguientes:

1.

2.

3.

4.

5.

Elaborar instrumentos y estrategias de trabajo que favorezcan la participacion de la Comunidad Educativa y un
adecuado clima de convivencia, con sus necesarias repercusiones en la calidad de la ensefanza.

Adaptar, conocer y unificar la diferente legislacion existente sobre la organizacion y funcionamiento de los
Centros de Infantil y Primaria, haciéndola mas asequible e intentando delimitar la autonomia organizativa y
pedagogica del Centro con respecto a las competencias propias de la Administracion, evitando al mismo
tiempo arbitrariedades en la gestion y en la interpretacion de la legislacion vigente.

Sistematizar y regular los distintos aspectos de la Organizacion y Funcionamiento para dotarnos de un marco
de referencia para el Centro, en general, y cada uno de los sectores, en concreto.

Dotar al Centro de mecanismos de respuesta y de defensa ante las exigencias que nos presenta la préctica
diaria y la resolucion de problemas de diversa indole.

Ayudar en un mejor conocimiento del Centro por parte de la Comunidad Educativa, asi como facilitar la
adaptacién de los nuevos miembros.

Especificados los objetivos y las fuentes, le toca el turno a las caracteristicas que ofrece el ROF del C.E.I.P. Juan
Ramén Jiménez. En primer lugar, hay que resenar que ha de ser flexible y adaptarse a las distintas circunstancias que
se presenten. Por tanto, es un documento abierto y modificable. Al poseer menor jerarquia juridica que la legislacion



emanada del BOJA y BOE, no puede contradecirla, y en caso de que aparezca en estos boletines algin tipo de norma
nueva entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion, sin que sea necesaria su contemplacion en el ROF. En
segundo lugar, este tipo de documento debe ser realista y funcional, pensado para que se constituya en el elemento
regulador basico de la vida del Centro, citamos la legislacion competente, al mismo tiempo, que la resumimos,
adaptamos y nos centramos en los aspectos que nos parecen mas fundamentales. En tercer lugar, debe ser
conocido y difundido en el mayor grado posible entre la Comunidad Educativa.

3. PARTICIPACION DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA EN LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO.

3.1 El alumnado.

Como principio general se canalizara su participacion a través de la hora de Tutoria.

Cada grupo de alumnos y alumnas elegira, por sufragio directo y secreto, por mayoria simple, durante el segundo
mes del curso escolar, un delegado/a de curso. Se elegird también un subdelegado/a, que sustituira al delegado en
caso de ausencia o enfermedad de éste y lo apoyaré en sus funciones. Las funciones de los delegados de grupo
vienen recogidas en el Decreto 200/1997, de 3 de septiembre, baséndonos en ellas concretizamos las siguientes:

e Colaborar con el/la tutor/ay el Equipo Educativo en temas sobre el funcionamiento del grupo.

e Colaborar con el profesorado y los érganos de gobierno para el buen funcionamiento del mismo.
e Fomentar la adecuada utilizacion del material y de las instalaciones del Centro.

e Recordaran, si fuera preciso, al profesorado la necesidad de cerrar el aula al final de cada clase.

e Comunicar a Secretaria los desperfectos sufridos en el aula motivados por el desgaste. Cuando los
desperfectos se deban a la negligencia o mal uso del material la comunicacion se hara al tutor/a y se
comunicara a Jefatura de Estudios.

e Fomentar la participacion del grupo en las distintas actividades programadas en el Centro.

e Fomentar la convivencia entre el alumnado, con el equipo educativo y con los demas érganos del Centro.

3.2 El Profesorado.

Desde el ROF se establecen una serie de instrumentos y estrategias que ayuden a encauzar y mejorar esta
participacion.

El Claustro es el 6rgano propio de participacion del profesorado en el control y gestién del Centro. Tiene la
responsabilidad de planificar, coordinar, informar y decidir sobre todos los aspectos docentes. Sera presidido por
la Directora y estard integrado por la totalidad del profesorado. La asistencia a los Claustros es obligatoria y la
justificacion de las faltas esta sometida al mismo proceso que las faltas de asistencia a clase. Las propuestas al
Claustro se podran presentar tanto oralmente como por escrito, asi como podran ser apoyadas por cualquier tipo
de material que se considere oportuno. Los problemas de caracter individual no podran ser presentados al
Claustro ni por el profesorado, ni por los érganos unipersonales si previamente no se ha agotado la via del didlogo
para una solucion satisfactoria de ellos. Para asuntos de interés general que presenten una complejidad
considerable y que necesiten una enorme cantidad de tiempo en su preparacion se podran constituir comisiones
de trabajo.

- Pertenencia a las Comisiones. Un representante del profesorado pertenecerd a la Comisién Econdmica,
cuatro a la de Convivencia, dos a la de Escolarizacion y dos a la del Programa de Gratuidad de libros de texto.

- Temas y propuestas. Como representantes del profesorado los consejeros de este sector actuarén como tales
en los Consejos Escolares. Los problemas individuales concretos no podran ser abordados, si previamente no
se han seguido los cauces oportunos

- Comunicacién del profesorado con sus representantes. Antes y/o después de un Consejo Escolar los
profesores/as podran reunirse con sus representantes para tratar asuntos relativos a los temas tratados o a
tratar en ese Consejo Escolar.

Los Ciclos (coordinacién horizontal) son los 6rganos basicos encargados de organizar y desarrollar las ensenanzas
propias de las areas o ambitos, materias que tengan asignados y las actividades que se les encomienden, dentro
del ambito de sus competencias. A cada Ciclo perteneceran los profesores/as tutores/as y especialistas que se
designen en cada ano en el Plan de Centro. Los Equipos de Ciclos y los Equipos Docentes se reuniran al menos una
vez al mes, siendo obligatoria la asistencia para todos sus miembros. Para facilitar dichas reuniones, el Jefe de
Estudios, al confeccionar los horarios, reservarén 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. Cada ciclo tendra su coordinador/a que sera nombrado por el siguiente orden:



1°) Con caracter voluntario. 2°) Por sorteo. De todas las reuniones se levantaran las consiguientes actas que
deberan ser entregadas dentro de los quince dias de su finalizacion en la Jefatura de Estudios.

La asistencia a sus reuniones es obligatoria por parte de todos sus miembros, celebrandose dichas reuniones en
horario de obligada permanencia, y podran ser invitadas todas aquellas personas que puedan realizar aportaciones
positivas. Las distintas propuestas que el profesorado desee realizar al ETCP las haran a través de los respectivos
Coordinadores/as de Ciclo. El coordinador/a del E.T.C.P. serda nombrado entre sus miembros por el siguiente
orden:1°) Con caracter voluntario. 2°) Docente de menos antigiedad en el Centro. De todas las reuniones se
levantaran las consiguientes actas que deberan estar firmadas dentro de los quince dias de su finalizacion por la
Directora del Centro y custodiadas en la Jefatura de Estudios.

3.3 Los Tutores Legales.

La participacion de los padres/madres/tutores legales, se encauzara a través de diversos o6rganos. El correcto
funcionamiento de éstos dependera fundamentalmente del grado de conocimiento, concienciacion e interés en su
participacion. Ademas de la correcta utilizacién de los cauces previstos.

El Consejo Escolar es el 6rgano de participacion en el control y gestion del Centro de los distintos sectores de la
Comunidad Educativa.

e Pertenencia a las Comisiones. Un representante de los padres/madres/tutores legales pertenecera a la
Comisién Econémica, cuatro a la de Convivencia, dos a la de Escolarizacién y dos a la del Programa de
Cratuidad de libros de texto.

e Temas y propuestas. Como representantes de los padres/madres/tutores legales, los/as consejeros/as de
este sector llevaran y defenderan propuestas y temas de caracter general. Los problemas individuales de
alumnado/familias concretos no podrén ser tratados si previamente no se han seguido los cauces
oportunos.

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

Tanto para el caso de padres/madres/tutores legales como alumnado con problemas con profesorado concreto se
debera abordar la cuestion primero con el profesor/a correspondiente y con el tutor/a y posteriormente con el Jefe
de Estudios y Directora. Si no se encontrase una solucién satisfactoria y tras haber agotado estas vias, el caso
podré ser tratado en el Consejo Escolar.

e Sesiones individuales. En los horarios de los tutores vendra contemplada una hora de tutoria semanal para la
atencion de padres/madres/tutores legales. Esta hora se comunicara a los padres/madres/tutores legales a
principio de curso. Estas tutorias seran con cita previa. Cuando por cuestiones laborales o de otro tipo, les
sea imposible acudir a esa hora contactara con el tutor/a, para consensuar otra hora a la que puedan acudir.
Los tutores/as recabaran la informacién que se tenga sobre el alumno/a en el equipo educativo. De esta
manera conseguiremos ofrecer una mejor informacion a los padres, madres o tutores.

e Sesiones grupales. Se celebraran, al menos, una vez en el primer trimestre y todas aquellas veces méas que el
tutor/a lo considere oportuno. En estas sesiones se trataran temas referidos al grupo clase en general.

Siempre que los padres/madres/tutores legales necesiten ampliar la informacion aportada por el tutor/a sobre sus
hijos con relacion a otros profesores, podran contactar con él personalmente a través del tutor/a del alumno/a. En
estos casos ambas partes realizaran los esfuerzos necesarios para que dicha entrevista se pueda llevar a cabo.

Si un padre/madre/tutor legal desea realizar una propuesta, queja, reclamacion o resolver cualquier tipo de duda
sobre el funcionamiento general del Centro, lo podréd hacer a través de los érganos de representacion de los
padres/madres/tutores legales o a través del tutor/a, Jefe de Estudios o Directora del Centro. En ningln caso un
problema puntual de un alumno/a con un profesor/a se tratara directamente en el Consejo Escolar o con la
Direccién del Centro, si previamente no ha sido abordado con el profesor/ay tutor/a correspondiente.

El funcionamiento de la AMPA, como recogen sus estatutos, es auténomo del resto de los 6rganos del Centro. No
obstante, es necesario establecer los mecanismos para que el contacto entre la Direccion del Centro y de la AMPA
sea fluido. El presidente/a de la AMPA y los miembros que conforman la Junta directiva se reunirdn con la
Directora del Centro y los cargos unipersonales pertinentes cuantas veces se crean necesarias a instancias de una
de las dos partes. Se celebraréd al menos una reunion al principio de curso. Una de las funciones mas importantes
de la AMPA es su labor de coordinacion, su papel de intermediario, su rol de mediadora de conflictos. Esta funcion
de la AMPA estara sometida al requisito de que previamente se haya intentado solucionar la cuestion por los
cauces previstos en este ROF. Cuando se trate de deficiencias generales del Centro se debera hacer cominmente



con el resto de los sectores para que las demandas del Centro ante la Administracion posean mas peso y mas
posibilidades de éxito.

4. ORGANOS DEL CENTRO Y COORDINACION ENTRE ELLOS.

4.1 Organigrama.
Los 6rganos del Centro tendran una triple estructura:

e Organos de participacion y gestion en el control de los Centros:

% Consejo Escolar:
o Comision de Convivencia.
o Comisién Econdémica.
o Comision de Escolarizacion.
o Comision de seguimiento del Programa de Gratuidad de Libros de Texto.

R

% Claustro
e Organos de Coordinacién docente:

o

% Equipo Docente de Orientacion y Apoyo.

0,

% Actividades Extraescolares y Complementarias, ETCP y AMPA.

0,

% Equipo Técnico de Coordinacién Pedagégica.

K2

* Tutores.

o

% Ciclos.
e Organos unipersonales:

L)

* Equipo Directivo.

o

% Directora.

< Jefe de Estudios.

% Secretaria.

% Coordinador del Plan de Igualdad entre Hombres y Mujeres en Educacion.

% Coordinador del Plan de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales.

4.2 Organos Colegiados.

Las convocatorias de los érganos colegiados seran realizadas por el Secretario/a, por orden y con el visto bueno del
Presidente/a, adoptado por propia iniciativa o a solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros. Con una
antelacion minima de una semana para las sesiones ordinarias del Consejo Escolar y cuatro dias para los Claustros.
Por lo que respecta a las sesiones extraordinarias la antelacion debe ser de 48 horas. Se consideran sesiones
ordinarias aquellas que contempla la ley como obligatorias con carécter general, es decir, a principio y final de curso
y las revisiones del Plan de Centro, de los resultados académicos de la 17 y 22 evaluacion y de la memoria final de
curso.

La convocatoria y el orden del dia seran decididos por el presidente/a, procurando tener en cuenta las opiniones de
sus miembros, éstas seran vinculantes cuando sobrepasen un tercio de los componentes. Solo podran ser temas de
consideracion aquellos que sean competencia del 6rgano colegiado. Asi mismo, cuando alguna propuesta sea
considerada por el presidente/a al margen de la legislacion vigente, ésta se suspenderé hasta que exista un informe
juridico de la administracion sobre su validez. La asistencia al Claustro sera obligatoria para todos sus miembros
segin la legislacion vigente. Las reuniones de los 6rganos colegiados seran convocadas en el dia y hora que
garantice la asistencia del mayor nimero posible de sus componentes. Durante las reuniones de los drganos
colegiados el Secretario/a ird anotando las vicisitudes de las mismas, las intervenciones de los distintos miembros,
asi como los acuerdos adoptados y su respaldo en votos, al objeto de levantar el acta de la reunién. Una vez
aprobada, dicha acta sera firmada por el Secretario/a, el Director/a del Centro. En las sesiones extraordinarias no
existira ni la aprobacion de las actas anteriores, ni ruegos ni preguntas.

Le corresponde a la directora como Presidenta de los 6rganos colegiados lo siguiente:

e Ostentar la representacion del 6rgano, presidir las sesiones, moderar el desarrollo de los debates y suspenderlos
por causas justificadas.

e Asegurar el cumplimiento de la legislacion vigente.

® Dirimir con su voto de calidad los empates o acordar un aplazamiento de la votacion en busca de un consenso,
teniendo este segundo aspecto prioridad sobre el primero.

e Visar las actas y certificaciones de los acuerdos del érgano.



e En caso de vacante, ausencia, enfermedad u otra causa legal sera sustituido por el Jefe de Estudios y en su
defecto, por el miembro del 6rgano colegiado de mayor jerarquia, antigliedad y edad, por este orden, de entre
sus componentes.

Ndmero de asistentes necesario.

Todas las reuniones de los 6rganos colegiados quedaran validamente constituidas, en primera convocatoria, cuando
existan al menos la mitad mas uno de sus componentes; en el caso de los Consejos Escolares existird una segunda
convocatoria (media hora después), que validara su constitucién con la asistencia de una tercera parte de sus
componentes.

Las reuniones de los 6rganos colegiados no podran prolongarse mas de tres horas. Si
transcurrido ese tiempo, los asuntos pendientes no han sido debidamente tratados, se suspendera la reunion,
continuando en la jornada lectiva siguiente con el mismo horario de convocatoria, a menos que la mayoria de los
miembros acuerden proseguirla. El moderador de la reunién serd el presidente/a, o la persona en quien éste
delegue. Como moderador anotara las solicitudes de intervencién, concedera los turnos de palabra y velara por la
agilidad de la sesién. Podra establecer, si lo considera oportuno, turnos de réplica, contrarréplica e intervenciones
por alusiones.

Los 6rganos colegiados adoptaran los acuerdos por mayoria simple, salvo en los siguientes
casos referidos al Consejo Escolar:

e Aprobacion del presupuesto que necesitard mayoria absoluta
e Aprobacion y modificacién del Proyecto Educativo de Centro que requeriréd la mayoria de dos tercios.

e Otros acuerdos que para su adopcion sean exigibles determinadas mayorias, de acuerdo con la normativa
vigente.

e Como cualquier otro 6rgano decisorio, sus miembros no pueden abstenerse, sino votar en blanco.

o Cualquier miembro del 6rgano colegiado que haya votado en contra de un acuerdo podra hacer constar en el
acta su voto negativo y los motivos que lo justifican. Las votaciones se realizaran a mano alzada, salvo cuando
un miembro manifieste su deseo contrario al respecto o asi lo indique la legislacion vigente, en cuyo caso la
votacion sera nominativa y secreta.

CONSEJO ESCOLAR
El Consejo Escolar es el érgano de participacion en el control y gestién del Centro de los distintos sectores que
constituyen la comunidad educativa.

En los Centros de Educacién Infantil y Primaria de once unidades, como el nuestro, estara compuesto por los
siguientes miembros, sin menoscabo de que las Administraciones educativas determinen el nimero total de
miembros del Consejo Escolar y regulen el proceso de eleccion de los representantes de los distintos sectores que
lo integran.

- La Directora que sera su Presidenta.

- El Jefe de Estudios.

- Seis profesores/as.

- Seis padres/madres/tutores legales del alumnado, de los que uno sera designado para representar a la

Asociacion de Madres y Padres del Alumnado del Centro.

- Un representante del personal de administracion y servicios.

- Un representante de atencion educativa complementaria.

- Un representante del Ayuntamiento

- La Secretaria del Centro actuara como secretario del Consejo Escolar, con voz y sin voto.

e Formular propuestas al equipo directivo sobre el Plan de Centro, valorar su desarrollo y aplicacién y aprobar el
Proyecto Educativo de Centro, sin perjuicio de las competencias que el Claustro del Profesorado tiene atribuidas
en relacion con la planificacion y la organizacion docente.

e Elaborar informes, a peticion de la administracion educativa o por iniciativa propia, sobre el funcionamiento del
centro y sobre aquellos otros aspectos relacionados con la actividad del mismo.

e Participar en el proceso de admision del alumnado y velar para que se realice con sujecion a lo establecido en la
normativa vigente.

e Aprobar el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento del centro.
e Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro.
e Aprobar y evaluar la programacion general de las actividades escolares complementarias y extraescolares.

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

e Aprobar el proyecto de presupuesto del centro y su liquidacion.



e Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones y equipo escolar.

e Proponer las directrices para la colaboracién, con fines educativos y culturales, con otros centros docentes,
entidades y organismos, asi como conocer e impulsar las relaciones del centro con las instituciones de su entorno.

e Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucién del rendimiento escolar y los resultados de la
evaluacion que del centro realice la Consejeria.

e Ser informado de la propuesta a la Consejeria del nombramiento y cese de los miembros del equipo directivo del
centro.

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

El Consejo Escolar se renovara segln la normativa vigente.
En este curso escolar 2024/25, estamos en el proceso de renovacion del consejo escolar

Aquel representante que, antes de la renovacion que le corresponda, dejara de cumplir los requisitos necesarios
para pertenecer al Consejo Escolar, producird una vacante que sera cubierta por el siguiente candidato de acuerdo
con el nimero de votos obtenidos. Para la dotacion de las vacantes que se produzcan, se utilizara la relacion del acta
de la Gltima renovacion parcial, independientemente de que la vacante a cubrir corresponda a una renovacion
parcial anterior. En el caso de que no hubiera mas candidatos para cubrir la vacante, quedaria sin cubrir hasta la
proxima renovacion del Consejo Escolar.

Las vacantes que no se hayan cubierto se dotardn mediante eleccion en la siguiente renovacion parcial. Las vacantes
que se produzcan a partir del mes de septiembre inmediatamente anterior a cualquier renovacion parcial se
cubriran en dicha renovacion y no por sustitucion. En caso de que en una renovacion parcial haya vacantes que
pertenezcan a la renovacion parcial anterior, los puestos de la renovacion actual se cubriran con los candidatos més
votados y las vacantes con los siguientes en nimero de votos. Estas Gltimas se renovaran en la siguiente eleccién
parcial.

Estara integrada por la Directora, un profesor/a y un padre/madre/representante legal del alumnado elegido por
cada uno de los sectores de entre sus representantes en el Consejo Escolar. Se reunira mediante convocatoria de la
Directora del Centro o en cualquier momento a peticion de uno de sus miembros. Sera la encargada de informar los
presupuestos econdmicos de principio de curso para su posterior aprobacién por el Consejo Escolar del Centro. La
propia Comision establecera el mecanismo para la autorizacion de gastos no incluidos en los presupuestos.

Estaran presentes la Directora, el Jefe de Estudios, dos profesores/as, y, cuatro padres/madres/tutores/as del
alumnado elegidos por cada uno de los sectores de entre sus representantes en el Consejo Escolar. Uno de sus
miembros actuara como Secretario/a. La Comisién informara al Consejo Escolar sobre la aplicacion de las normas
de convivencia, asi como sobre todos aquellos aspectos relacionados con la misma que por aquél se determine. La
Comisién se reunira cuando haya temas que requieran su atencion, previa reunion del Equipo Educativo, y a
propuesta de la Directora o el Jefe de Estudios, o de un tercio de sus miembros.

Se compone por la Directora, Jefe de Estudios, dos profesores/as, dos padres/madres/tutores legales del alumnado
elegidos por cada uno de los sectores de entre sus representantes en el Consejo Escolar. Uno de sus miembros
actuard como Secretario/a. La Comision informara al Consejo Escolar sobre la aplicacion de las normas de
escolarizacion, asi como sobre todos aquellos aspectos relacionados con la misma que por aquél se determine. La
Comision se reunira cuando haya temas que requieran su atencién y a propuesta de la Directora, o del Jefe de
Estudios, o de un tercio de sus miembros.

El Consejo Escolar constituird una comision para supervisar el Programa de gratuidad, en la que estaran
representados todos los sectores de la comunidad educativa: la Directora o persona en quien delegue, dos
docentes, dos padres/madres/tutores/as legales y el secretario/a. Todos los tutores/as serén asimismo miembros
de la Comisidn a titulo consultivo.

CLAUSTRO DE PROFESORADO
1. El Claustro es el 6rgano propio de participacion del profesorado en el control y gestion del Centro y tiene la
responsabilidad de planificar, coordinar, informar y, en su caso, decidir sobre todos los aspectos docentes del
Centro.
2. El Claustro sera presidido por la Directora y estard integrado por la totalidad del profesorado que preste
servicio en el Centro.

a) Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion de los proyectos del centroy
de la programacion general anual.

b) Aprobar y evaluar la concrecion del curriculo y todos los aspectos educativos de los proyectos y de la
programacion general anual.

c) Fijar los criterios referentes a la orientacién, tutoria, evaluacion y recuperacion de alumnos.



d) Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion y de la investigacion pedagégica y en la formacion del
profesorado del centro.

e) Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la seleccion de la directora en los
términos establecidos por la presente Ley.

f) Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccion presentados por los candidatos.

g) 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.

h) Informar las normas de organizacion y funcionamiento del centro.

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

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

k) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion educativa o por las respectivas normas de
organizacion y funcionamiento.

4.3 Organos de Coordinacién Docente.

EQUIPO DOCENTE DE ORIENTACION Y APOYO
Las funciones del EOE son:

° Orientacién y asesoramiento en Infantil y Primaria.

° Apoyo a la accion tutorial y al equipo docente.

. Asesoramiento y apoyo en las medidas de atencion a la diversidad y diferencias individuales.

° Evaluar al alumnado que presente dificultades tanto en su desarrollo Curricular, como conductual.
e Orientar y contribuir a la elaboracion de programas individualizados o adaptados.

e Colaborar con el profesorado en la prevencion y deteccion de dificultades educativas.

. Coordinacién con los miembros del ETCP.

° Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la normativa vigente.

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES. E.T.C.P. Y AM.P.A.

Se consideran actividades complementarias las organizadas durante el horario escolar, que profundicen en aspectos
del Proyecto Curricular, de obligada asistencia para alumnado y profesorado y que se diferencian de las lectivas por
el momento, espacio o recursos que utilizan. Dentro de estas situamos las distintas actividades a desarrollar en las
celebraciones del dia de la Constitucion, del dia de Andalucia,... y algunas excursiones y talleres. Se consideran
actividades extraescolares las encaminadas a potenciar la apertura del Centro a su entorno y a procurar la
formacion integral del alumnado en aspectos referidos a la ampliacion de su horizonte cultural, la preparacion para
su insercion en la sociedad o el uso del tiempo libre. La asistencia a acontecimientos culturales como exposiciones,
obras de teatro, conferencias, etc., ciertas actividades deportivas, desarrollo de talleres, programas municipales,
montaje de obras de teatro y otros cursos... Las actividades extraescolares se realizaran fuera del horario lectivo,
tendrén caracter voluntario para el alumnado y profesorado y buscaran la implicacién activa de toda la Comunidad
Educativa. Colaboraran en su realizacién el Equipo Directivo, ETCP, Ciclos, Profesorado, a modo particular, AMPA y
el representante del Ayuntamiento en el Consejo Escolar.

e Elaborar la programacion anual de las actividades complementarias y extraescolares contando para ello con
las propuestas que realicen los Ciclos, la AMPA.

e Organizar la realizacion de dichas actividades programadas. Las encargadas seran el ET.C.P.y la A.M.P.A.

e Organizar y gestionar la utilizacion de las instalaciones y demas recursos que se vayan a emplear en la
realizacion de dichas actividades

e Coordinar la organizacion de las excursiones, asi como aplicar, junto a Jefatura de Estudios, lo regulado para
las excursiones relativas a la asistencia del alumnado.

Preceptos basicos para el buen funcionamiento de este tipo de actividades:

La programacion de actividades, complementarias y extraescolares estara inspirada en la programacion realizada
por los Ciclos cada ano en concreto y por la A.M.P,A.

El modo de proceder ante la celebracién de una actividad complementaria sera el siguiente:

e En ETCP, antes de noviembre, se expondran las previsiones de actividades propuestas por los diferentes
ciclos. La A.M.P.A. propondra las suyas.

e E| profesorado que organice actividades extraescolares deberd comunicarlo a la Directora del Centro con
antelacion a la fecha prevista.

e Una vez autorizada, se fijara la aportacion econémica del alumnado.



e El profesorado responsable debera tener en su poder la autorizacion de los padres/madres/tutores legales
antes de realizar dicha actividad. Si no fuese asi, el alumnado que no aportase la autorizacién, se quedaria
atendido en otra clase.

e La actividad no se efectuara si el nimero de inscritos es inferior a la mitad. Para excursiones con caracter
especial, la Directora podra permitir las excepciones necesarias. Procuraremos organizar salidas poco
costosas para las familias de nuestro alumnado.

e Habra un nimero de profesorado adecuado segln el nimero de alumnado vy las necesidades del Centro.

e A las excursiones sélo asistird el alumnado a los que vaya destinada, nunca personas ajenas al Centro o
pertenecientes a otros cursos, salvo en aquellos cursos en los que se considere oportuno. Si alguna persona
ajena al Centro, por su cuenta hiciera acto de presencia en la excursién, nunca seré bajo la responsabilidad
del profesorado encargado ni del Centro.

e Elalumnado que no participe en la actividad tendra que asistir a clase.

ETCP

EI E-T.C.P,, se adecuara en su composicion, organizacion y competencias a lo establecido en los articulos 48 y 49 del
Reglamento Orgénico de los Centros de Educacién Primaria Estara integrado por la Directora, que sera su
Presidenta, el Jefe de Estudios, los coordinadores/as de los distintos ciclos, y el representante del E.O.E. en el Centro.
Actuard como secretario/a el que designe la Directora. Como criterio general, la Secretaria recaerd en el
coordinador/a de ciclo de menor edad. Desde la Jefatura de Estudios se fijara una reunién minima por trimestre que
permita reunir al E.T.C.P.

e Establecer las directrices generales para la elaboracién del Plan de Centro, y su posterior aprobacién.

e Establecer las directrices generales para la elaboracion y revision de las programaciones didacticas, del Plan de
Orientacion y Accién Tutorial y del Plan de Formacion del profesorado.

e Acoger y canalizar aportaciones e iniciativas de los distintos Equipos Docentes de Ciclo.

e Organizar, bajo la coordinacion del Jefe de Estudios, la realizacion de las actividades de perfeccionamiento del
profesorado de acuerdo con el Plan de Formacion.

e Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las adaptaciones curriculares
adecuadas al alumnado con necesidades educativas especiales.

e Velar por el cumplimiento y posterior evaluacién del Plan de Centro.

e Proponer al Claustro la planificacion general de las sesiones de evaluacién y el calendario de exdmenes o
pruebas extraordinarias de acuerdo con el Jefe de Estudios.

e Proponer al Claustro las lineas para evaluar el Plan de Centro y la evolucién del aprendizaje y el proceso de
ensenanza.

e Proponer al Consejo Escolar las actividades complementarias y extraescolares previstas

e Fomentar la evaluacion de todas las actividades y proyectos que el Centro realice, colaborar con las
evaluaciones que se lleven a cabo a iniciativa de los 6rganos de gobierno o de la Administracion Educativa e
impulsar planes de mejora en caso de que se estime necesario, como resultado de dichas evaluaciones.

e Encauzar todo lo referente a concursos, actividades deportivas y conmemoraciones que se celebren a lo largo
del curso.

e Orientar al alumnado al final de la Educacién Primaria.

e El ETCP se reunira una vez al trimestre, como minimo, o cuando las circunstancias lo aconsejen y en horario de
tarde fijado por la Jefatura de Estudios. Se levantaran las consiguientes actas.

e Asus reuniones pueden asistir los profesores tutores que lo deseen o sean convocados, con voz pero sin voto.
TUTORES/AS

Cada unidad o grupo de alumnado tendra un docente tutorirando dicho grupo, que sera designado por la Directora,
a propuesta de la Jefatura de Estudios, entre el profesorado que imparta docencia al grupo. El nombramiento del
profesorado tutor/tutora se efectuara para un curso académico. La tutoria de cada grupo de alumnado recaera,
preferentemente, en el profesorado que tenga mayor horario semanal con dicho grupo. Para su designacion se
tendra en cuenta los siguientes criterios:

e E| profesorado de Educacion Infantil que en su dia elija el curso, debera continuar en él hasta la finalizacion
del ciclo.



El Equipo Directivo es el primero en elegir curso, por el siguiente orden: Directora, Jefe de Estudios y
Secretaria.

El profesorado que inicie el ciclo continuara con su alumnado hasta la finalizacion del mismo.

El profesorado provisional que venga nombrado sélo por un curso y después por otras circunstancias se
quede otro curso mas, no tendré derecho a continuar con su alumnado del curso anterior aunque no finalice
el ciclo. Salvo que “criterios pedagdgicos determinen lo contrario”.

En dltima instancia, y una vez visto todo lo anterior, no se realizaré la eleccién de curso por orden de
antigiedad en el Centro.

Los criterios pedagdgicos a la hora de elegir curso siempre estaran por encima de los derechos individuales.

Cada tutor dedicarad, al menos, una hora a la semana, en horario no lectivo, para entrevistas con las
familias/tutores legales del alumnado previamente citados o por iniciativa de los mismos.

En Educacion Primaria procuraré la coordinacién entre el profesorado del equipo docente del grupo, para
conseguir la mayor eficacia de las tareas de programacion, ensefianza y evaluacion de los aprendizajes.

Cada tutor/tutora mantendra antes del mes de diciembre una reunién con las familias/tutores legales, de
caracter general, para exponer el plan global de trabajo del curso, la programacion y criterios de evaluacion y
recuperacion, manteniendo con ellos contactos periddicos al menos tres veces durante el curso académico
(normas basicas de funcionamiento)

El tutor/tutora facilitara a las familias/tutores legales de su alumnado, mediante comunicacion escrita, el
calendario escolar y el horario de clases, asi como el horario de tutoria.

Realizar labores de mediacién e informacidn entre el profesorado, el alumnado y las familias/tutores legales,
asi como proponer medidas al ETCP y velar por el cumplimiento de las que éste decida para mejorar el
proceso de ensefianza-aprendizaje y el clima de convivencia en el grupo.

Recabar informacién al ETCP para facilitarsela a las familias/tutores legales y alumnado en relacién con las
actividades docentes, con las complementarias y con el rendimiento académico.

Es papel fundamental del tutor/tutora orientar, no sélo el proceso de aprendizaje del alumnado, sino también
su integracion social, asi como ofrecerles ayuda para su mejor conocimiento y aceptacion de los mismos.

Facilitar la integracion del alumnado en el grupo y fomentar su participacion en las actividades del Centro.

Tener informados a los padres/madres/tutores legales sobre la evolucién académica de sus hijos/hijas y
especialmente comunicarle al menos mensualmente, las faltas de asistencia, en el caso de que sean no
justificadas.

A tal efecto, el tutor/tutora revisara su Parte de Ausencias mensual y registrara diariamente las ausencias del
alumnado. Si un alumno/a acumula cuatro faltas seguidas sin justificar, se le comunicara al Jefe de Estudios.

Informar a las familias/tutores legales de la acumulacién de amonestaciones o faltas graves que supongan la
expulsion de sus hijos/as.

En los casos de absentismo (dos semanas o maés, o un total de sesenta horas lectivas perdidas o mas) el
tutor/a debe informar al Jefe de Estudios por escrito, especificando desde cuéndo el alumno/a no asiste al
Centro.

Ayudar a resolver las demandas e inquietudes del alumnado y mediar, en colaboracion con el delegado/a del
grupo, ante el resto del profesorado.

Coordinar las actividades complementarias y extraescolares del alumnado del grupo en relacién con lo
establecido por el Ciclo o ETCP.

Cumplimentar la documentacion académica individual del alumnado a su cargo.

CICLOS

El coordinador/a (un docente del ciclo) coordina las ensenanzas del ciclo, tutorias y tareas curriculares.

Es designado/a por la Directora a propuesta del Equipo de ciclo y su mandato escolar durara dos cursos. El equipo
docente de ciclo estara constituido por el profesorado de ese ciclo, siendo uno de los cuales quien asuma las
funciones de coordinador/a. Los docentes que desarrollen sus funciones en més de un ciclo, se adscribe a un ciclo,
sin perjuicio de que pueda asistir a las reuniones de otro equipo docente cuando sea necesario, a peticion de él o
ella o del coordinador/a en cuestion. Seran labor del ciclo:

Determinar los criterios de agrupamiento del alumnado.
Asumir las concreciones de la programacion anual a partir del Proyecto Curricular de Centro.
Disenar y seleccionar materiales didacticos, recursos y metodologias.

Establecer la periodicidad de las actividades docentes y su ubicacion.



e Fijar el calendario de actividades de coordinacion y evaluacién y determinar los criterios de la misma, asi
como los instrumentos para llevarla a cabo.

e Organizar actividades extraescolares y complementarias.

e Aplicar recursos metodolégicos adecuados a la problematica del alumnado.
e Agilizar las vias de comunicacién entre érganos unipersonales y colegiados.
® Preparar, con la documentacién adecuada, el Claustro.

El coordinador/a de cada ciclo sera el encargado de elevar a los érganos superiores todos los acuerdos adoptados.
De esta forma, serén los encargados de presentar el Plan de Centro y la Memoria Final.

4.4 Organos Unipersonales de Gobierno.

EL EQUIPO DIRECTIVO
Comenzamos este curso escolar 2024/25, con un nuevo Equipo Directivo en funciones, por jubilacién del anterior
Director.

- Directora: M? Estrella Oliver Miranda, (anterior Jefa de Estudios).

- Jefe de Estudios: Demetrio Anguiano Gémez.

- Secretaria: Noemi Rojas Aires (continuacion en el cargo)

El Equipo Directivo del Centro, trabajaré de forma coordinada en el desempefio de sus respectivas funciones.

Estd formado por los érganos unipersonales de gobierno, trabajando de forma coordinada y colegiada sin perjuicio
de las respectivas competencias de cada uno de los 6rganos de gobierno. La colegialidad del equipo directivo se
traducira en la existencia de reuniones semanales, en la toma de decisiones sobre asuntos trascendentales y en la
sustitucion de sus miembros. A principios de curso se fijara en los horarios respectivos de los miembros del equipo
directivo una hora para reunién semanal en horario lectivo.

El objetivo final de estas reuniones sera asegurar la coordinacion y la informacién entre sus miembros. Cuando las
decisiones a tomar estén relacionadas tanto con el area pedagdgica como con la administrativa-econémica, o las
consecuencias de ellas se prevean que van a ser importantes para la marcha del Centro se intentara el consenso
entre todos los miembros, si ello no fuera posible la decision serd tomada por la Directora del Centro.

En caso de ausencia prolongada o enfermedad de la Directora se haré cargo de sus funciones provisionalmente el
Jefe de Estudios, si éste a su vez tuviera que ausentarse se haria cargo de la Direccion la Secretaria. Si la ausencia
prolongada o enfermedad se refiere la Secretaria y Jefe de Estudios, sus funciones recaeran provisionalmente en el
profesorado que la Directora designe, informando de su decision al Consejo Escolar. En los casos de ausencia
puntual o cuando la naturaleza del asunto requiera tomar una decision rapida, cualquiera de los miembros
mencionados podra asumir las competencias de los otros, comunicando posteriormente las decisiones tomadas.

e Velar por el buen funcionamiento del Centro fomentando unas relaciones fluidas entre los distintos sectores y
favoreciendo la participacion de la Comunidad Educativa, la mejora de la calidad de la ensenanza y la utilizacion
de los recursos humanos y materiales del Centro en aras de la 6ptima convivencia y la calidad de la ensefianza.

e Promover procedimientos de evaluacion de las distintas actividades y 6rganos del Centro y colaborar en las
evaluaciones externas del Centro.

e Ejecutar de forma coordinada los acuerdos del Claustro y Consejo Escolar.

e Proponer a la Comunidad Educativa actuaciones de caracter preventivo que favorezcan las relaciones entre los
distintos colectivos que la integran y que mejoren la convivencia en el Centro.

e Realizar a comienzo de curso un plan de trabajo del Equipo Directivo, basandose en el Plan de Centro y
establecer los criterios para la elaboracion del presupuesto del Centro.

e Coordinar la elaboracion y realizar el oportuno seguimiento del Proyecto Educativo de Centro, tanto en sus
instrumentos a largo plazo (Finalidades Educativas, Proyecto Curricular y ROF), como los de corto plazo (Plan
de Centro y Memoria Final)

o Oir y tomar en consideracion las dudas, reclamaciones, demandas, quejas, propuestas... de cualquier miembro
de la Comunidad Educativa y ser oido y tomado en consideracion en los mismos aspectos.

e Colaborar con la Administracion Educativa en aquellos érganos de participacion que, a tales efectos, se
establezcan.

LA DIRECTORA DEL CENTRO
La Directora del Centro es el 6rgano de coordinacion por antonomasia, tratando de impulsar y dinamizar la vida del
Centro. Sus funciones seran las siguientes:



La Directora es la representante de la Administracion educativa en el Centro y tiene atribuidas las siguientes
competencias:

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

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

e Ejercer la direccién pedagodgica, promover la innovacién educativa e impulsar planes para la consecucion de
los objetivos del proyecto educativo del centro.

e Garantizar el cumplimiento de las leyes y demés disposiciones vigentes.
e Ejercer lajefatura de todo el personal adscrito al centro.

e Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacién en la resolucion de los conflictos e imponer las
medidas disciplinarias que correspondan al alumnado, en cumplimiento de la normativa vigente sin perjuicio
de las competencias atribuidas al Consejo Escolar. A tal fin, se promovera la agilizacién de los procedimientos
para la resolucion de los conflictos en los centros.

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

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

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

e Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como autorizar los gastos de acuerdo con el
presupuesto del centro, ordenar los pagos y visar las certificaciones y documentos oficiales del centro, todo
ello de acuerdo con lo que establezcan las Administraciones educativas.

® Proponer a la Administracién educativa el nombramiento y cese de los miembros del equipo directivo, previa
informacidn al Claustro del profesorado y al Consejo Escolar del centro.

e Cualesquiera otras que le sean encomendadas por la Administracion educativa.

El cese de la directora se produciré en los siguientes supuestos:
e Finalizacion del periodo para el que fue nombrado y, en su caso, de la prérroga del mismo.
e Renuncia motivada aceptada por la Administracion educativa.
e Incapacidad fisica o psiquica sobrevenida.

e Revocacion motivada, por la Administracion educativa competente, a iniciativa propia o a propuesta
motivada del Consejo Escolar, por incumplimiento grave de las funciones inherentes al cargo de directora. En
todo caso, la resolucién de revocacion se emitira tras la instruccién de un expediente contradictorio, previa
audiencia al interesado y oido el Consejo Escolar.

OTROS CARGOS DIRECTIVOS

Nombramiento del Jefe de Estudios y de la Secretaria. La Directora, previa comunicacion al Claustro del profesorado
y al Consejo Escolar, formulara propuesta de nombramiento y cese a la Administracion educativa de los cargos de
Jefe de Estudios y Secretaria, y demas 6rganos de gobierno, de entre el profesorado con destino definitivo en dicho
Centro. La duracion del mandato del Jefe de Estudios y de la Secretaria sera la que corresponda a la Directora que
los hubiera designado, salvo que, como consecuencia de una disminucién en el nimero de unidades del Centro, no
procediera la existencia de alguno de los 6rganos unipersonales de gobierno citados. La Directora del Centro
remitird al Delegado o Delegada Provincial la propuesta de nombramiento del profesorado por ella designado para
ocupar los cargos de Jefatura de Estudios, Secretaria. El nombramiento y la toma de posesion se realizaran con los
mismos efectos que para la Directora, salvo aquellos supuestos en que la designacion se produjera en fecha distinta,
en cuyo caso el nombramiento sera en dicha fecha.

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

e Renuncia motivada aceptada por el Delegado o Delegada Provincial, previo informe razonado de la Directora,
oido el Consejo Escolar.

e Cuando por cese de la Directora que los propuso, se produzca la eleccion de nueva direccion.

e Cuando deje de prestar servicios efectivos en el Centro.



e A propuesta de la Directora, mediante escrito razonado, previa audiencia al interesado y comunicacion al

Consejo Escolar.

No obstante lo anterior el Delegado/a Provincial cesara o suspendera, a la Jefatura de Estudios o a la Secretaria,

antes

del término de su mandato, cuando incumplan gravemente sus funciones, previo informe razonado de

direccién, dando audiencia al interesado y oido el Consejo Escolar.

h)

i)
j)

k)

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

Sustituir a la Directora en caso de ausencia o enfermedad.

Coordinar las actividades de caracter académico y de orientacion, incluidas las derivadas de la coordinacion
con el L.LE.S. Gustavo Adolfo Bécquer (centro adscrito).

Promover la realizacién de actividades extraescolares en colaboracion con el Ayuntamiento y otras
Instituciones del entorno, dentro del marco del Proyecto de Centro y en coherencia con las finalidades.
Coordinar la realizacién de las actividades complementarias y extraescolares.

Elaborar, en colaboracién de los restantes miembros del Equipo Directivo, el horario general del Centro, los
horarios académicos del alumnado y de los docentes de acuerdo con los criterios incluidos en el Plan de
Centro, asi como velar por su estricto cumplimiento.

Coordinar las actividades de las Coordinaciones de Ciclo y Equipos Docentes.

Coordinar y dirigir la accién de los tutores/as conforme al Plan de convivencia y accion tutorial.

Coordinar la realizacion de las actividades de perfeccionamiento del profesorado que, de acuerdo con el Plan
de Formacion, organice el Equipo Técnico de Coordinacién Pedagégica.

Organizar los actos académicos.

Fomentar la participacion de los distintos sectores de la comunidad educativa, especialmente en lo que se
refiere al alumnado, facilitando y orientando su organizacion.

Organizar la atencion y cuidado del alumnado en los periodos de recreo y en otras actividades no lectivas.
Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la normativa vigente y por este R.O.F.

Ordenar el régimen administrativo del Centro, de conformidad con las directrices de la Directora.

Actuar como Secretaria de los érganos colegiados de gobierno del Centro, levantar acta de las sesiones y dar
fe de los acuerdos con el visto bueno de la Directora.

Custodiar los libros oficiales y archivos del Centro.

Expedir, con el visto bueno de la Directora , las certificaciones que soliciten las autoridades y los interesados.
Realizar el Inventario General del Centro y mantenerlo actualizado.

Adquirir el material y el equipamiento del Centro, custodiar, coordinar y gestionar la utilizacién del mismo y
velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de acuerdo con la normativa vigente y las indicaciones de
la Directora.

Ejercer, por delegacion de la Directora y bajo su autoridad, la jefatura del personal de administracion y
servicios adscrito al Centro y controlar la asistencia al trabajo del mismo.

Elaborar, en colaboracion con los restantes 6rganos unipersonales, el horario del personal de administracion
y servicios, asi como velar por su estricto cumplimiento.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos del Centro.

Ordenar el régimen econémico del Centro, de conformidad con las instrucciones de la Directora, realizar la
contabilidad y rendir cuentas ante las autoridades correspondientes.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la normativa vigente o este R.O.F.

5. REGIMENES DE FUNCIONAMIENTO.

5.1 Régimen Econémico.

Para todo lo relativo al presupuesto, ejecucion, contratacion y alquiler de servicios nos remitimos a la

legislacion vigente, respetando siempre las competencias del Consejo Escolar, Comisién Econémica, Directora
y Secretaria. Cada curso académico tomara como base el presupuesto del curso anterior. La Secretaria
propone al Claustro y Consejo Escolar que es el que finalmente lo aprueba. El Centro abastecera de todo tipo
de material fungible a los cursos. Las facturas deberan estar siempre a nombre del CEIP y con su CIF
correspondiente.

e MATERIAL NO INVENTARIABLE. Material no inventariable. Consumibles informaticos.
e SUMINISTROS Farmacia.

e COMUNICACIONES Teléfono: Telefonica. Servicios postales. Banda ancha.

e TRANSPORTE. Salidas.

e GASTOS DIVERSOS. Gratuidad de Libros de Texto.

5.2 Régimen Académico.




La Administracion Educativa fomentaréd la autonomia pedagdgica y organizativa de los Centros y favorecerd y
estimulara el trabajo en equipo del profesorado. Dicha autonomia organizativa y pedagdgica se concretara a través
del Plan de Centro que tendra como uno de sus objetivos principales compatibilizar, coordinar y armonizar esta
autonomia con la legislacién vigente y la libertad de cétedra del profesorado reconocida por la Constitucion.

PLAN DE CENTRO

Corresponde al Plan de Centro concretar y completar, siempre dentro del marco legal, la legislacion vigente, a fin
de llevar a cabo esa autonomia pedagdgica y organizativa y de adaptar la legislacion a nuestro contexto concreto.
El Plan de Centro es el instrumento de planificacion que dota de coherencia y personalidad propia al C.E.I.P. Juan
Ramén Jiménez. El Plan de Centro estd compuesto, por el Proyecto Educativo, el Reglamento de Organizacion y
Funcionamiento y el Proyecto de Gestion. El Proyecto educativo es completado por el Plan de Centro y la Memoria
de Autoevaluacion, que son instrumentos de planificacion a corto plazo, debiendo concretar y basarse en los de
medio plazo.

EL PROYECTO EDUCATIVO DE CENTRO

El Proyecto Educativo es el instrumento de planificacion de caracter pedagédgico y didactico. Incluirdn los de areas
y materias. La coordinacién y propuesta de modificacion de las diferentes partes del Proyecto Educativo
corresponde al ETCP, su aprobacién al Consejo Escolar.

EL REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO.

El Reglamento de Organizacién y Funcionamiento es el instrumento de planificacién a medio y largo plazo que
concretiza la autonomia organizativa del Centro, pudiendo ser modificado con la aprobacién de dos tercios de los
miembros del Consejo Escolar, a propuesta de cualquiera de los sectores representados en él. El seguimiento y
evaluacion del Plan de Centro seréd trimestral en los Claustros y Consejo Escolar ordinarios convocados a tal fin, su
evaluacion global se llevaré a cabo en la Memoria de Autoevaluacion que se grabara en Séneca.

EL PROYECTO DE GESTION
El proyecto de gestion depende de la Secretaria del Centro.

MEMORIA DE AUTOEVALUACION

La Memoria de Autoevaluacién o Final de Curso es el instrumento de planificacién a corto plazo que resume la
evaluacion interna del Centro, sirve para evaluar el funcionamiento del Centro en ese curso concreto y como base,
a través de las propuestas y conclusiones, del Plan de Centro del préximo curso escolar. Dicha evaluacion se
basard en los objetivos de este y consistird en un analisis y valoracion de los distintos apartados asi como del
funcionamiento general del Centro. Sera grabado en Séneca.

6. LOS DISTINTOS SECTORES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA'Y LA CONVIVENCIA.

Debemos hacer constar la importancia que posee su reglamentacion para el 6ptimo funcionamiento del Centro. La
regulacion de su composicion, funciones, deberes y derechos, normas de convivencia y régimen disciplinario no
puede ser interpretada, bajo ninglin concepto, con una finalidad restrictiva y coercitiva, sino todo lo contrario. Se
trata de crear un marco regulado que posibilite un clima armonioso y colaborativo donde tengan cabida valores
como la libertad, la solidaridad, la comprension y el respeto mutuo. Se han de regular, por tanto, los sectores que
componen la Comunidad Educativa, se han de establecer, con respecto a cada sector, sus funciones, sus deberes y
derechos, las normas de convivencia en relacion a ellos mismos, al Centro y al resto de los sectores, asi como los
cauces, 6rganos y sanciones previstas en caso de su incumplimiento.

Siguiendo las instrucciones de 1 de julio de 2022, de la Direccion General de Atencion a la diversidad, participacion y
convivencia escolar relativa a la Coordinacion de Bienestar y proteccion de la infancia y adolescencia en los centros
docentes publicos de Andalucia se cred la figura del coordinador/a de bienestar y proteccion del alumnado. Dicha
figura esta incluida en el Plan de Convivencia previa aprobacién en Consejo Escolar.

6.1 La Convivencia.

SITUACION ACTUAL
El clima de convivencia en el Centro, en general, es bueno. Los objetivos son:

e Mantener y mejorar la convivencia.

e Especificar estrategias de prevencion.

CONCEPTO

Se ha de entender por normas de convivencia un conjunto de preceptos, reglas y pautas de comportamiento que
aseguren una actitud de respeto hacia las funciones y fines del Centro, hacia toda la Comunidad Educativa y hacia
la conservacion de todos los elementos materiales del Centro. Todas las acciones cometidas que se dirijan contra
ese respeto en su triple vertiente seran consideradas faltas a las normas de convivencia.

NORMAS GENERALES

e Impulsar, colaborar y ayudar en el proceso de ensefanza-aprendizaje del alumnado; cualquier accion que
suponga un obstaculo podré ser sancionada segln los mecanismos previstos en este R.O.F.



e Potenciar y colaborar en la consecucion de una imagen positiva del Centro.

e Respetar mutuamente al profesorado, P.A.S., alumnado y familias/tutores legales, utilizando siempre la via del
didlogo para la resolucion de los posibles conflictos.

e Colaborar en la conservacion de los edificios y todos sus elementos materiales, respetando e incitando a la
Comunidad Educativa a hacer un uso correcto de ellos. Cuidar de la limpieza del Centro.

e Reclamar e informar ante los 6rganos competentes del Centro cualquier tipo de infraccion o incumplimiento
de lo regulado en el ROF o en la legislacion vigente. Estas reclamaciones deben hacerse utilizando los cauces
reglamentarios de forma individual o colectiva, pero siempre puablicamente.

e Esta prohibido comer o tomar liquidos en las clases, salvo agua, cumpleanos o fiestas coincidiendo con el fin
de trimestre. Asimismo se exige el uso de las papeleras, destinadas a tal efecto, para arrojar envoltorios,
envases o restos de comida.

e Se ha de guardar el silencio necesario y abstenerse de realizar actividades que dificulten el normal desarrollo
de las actividades lectivas.

e Las personas ajenas a la Comunidad Educativa no podrédn permanecer sin una causa justificada y sin el
permiso correspondiente en el Centro o en cualquier actividad que éste organice. La Directora del Centro
tomara las medidas oportunas ante el incumplimiento de esa norma, al mismo tiempo que sera la encargada
de interpretarla.

e Ningin miembro de la Comunidad Educativa podré utilizar los materiales y recursos del Centro para fines
personales o distintos a los intereses generales educativos. Los medios de reprografia serén utilizados
exclusivamente para usos educativos generales. El material de reprografia del Centro sera utilizado por el
monitor/ay por el profesorado con coherencia y mesura.

e Todos los miembros de la Comunidad Educativa estdn obligados a cumplir y secundar las decisiones
vinculantes que hayan sido tomadas por los 6rganos respectivos, de acuerdo con la legalidad vigente

e Cuando no se respeten los derechos y deberes de cualquier miembro de la Comunidad Educativa, o se impida
el efectivo ejercicio de dichos deberes y derechos, la Directora o el Consejo Escolar adoptaran las medidas
que procedan de acuerdo con la legislacion vigente, previa audiencia de los interesados.

e Como norma genérica hemos de procurar mantenernos debidamente aseados y vestidos con decoro.

ESTRATEGIAS FAVORECEDORAS DE LA CONVIVENCIA EN EL CENTRO
Estas estrategias aparecen de una forma u otra en el ROF, en tanto en cuanto un grado de convivencia éptimo es
una de las finalidades de éste:

e Estimular, colaborar y ayudar en el fomento de la participacion de la Comunidad educativa. Prevencién del
acoso.

e Gestionar el Centro con la mayor transparencia posible, utilizando los canales adecuados de informacién que
garanticen la eficacia informativa.

e Fomentar la planificacion adecuada y el trabajo en equipo.

e Utilizar y conocer una serie de criterios y técnicas para corregir las posibles disfunciones de la convivencia,
entre ellas destacan:

K2
**

El respeto mutuo y el agotamiento de la via del didlogo, como criterio principal.

R
%

La utilizacion racional de la motivacion positiva y negativa, de acuerdo con lo regulado en este ROF

K2
**

El intento de comprension de las circunstancias y situaciones personales.

R
%

Utilizacion de técnicas especificas como la “no violencia” y la “empatia”. La primera consiste,
basicamente, en responder con tranquilidad y sosiego a las acciones violentas, convirtiéndo esta
estrategia en un arma defensiva que utiliza la agresividad ajena en el beneficio de sus planteamientos. La
segunda consiste en la sustitucion del reproche, del desprecio hacia las acciones, a planteamientos de
comprension de las circunstancias personales, de hacerse participe de la realidad que siente el préjimo,
del “td” por él “yo”; por ejemplo, “iqué harias ti en mi situacion?”, “Si continGas con esas acciones, yo
saldré perjudicado...” etc.

6.2 El Sector del Alumnado.

e Todos los reconocidos en la Constitucion Espanola.

e Derecho a recibir una formacion que asegure el pleno desarrollo de su personalidad, de acuerdo a los fines y
principios contenidos en las leyes de ordenacion educativa.

e Todo el alumnado tiene derecho a las mismas oportunidades. En la Educacion Infantil, Primaria y FBO no habra
mas limitaciones de acceso a la ensefanza que las derivadas de su trabajo y esfuerzo y de sus aptitudes. La
igualdad de oportunidades se promovera mediante la no discriminaciéon por razén de nacimiento, raza, sexo,



capacidad econdémica, nivel social, convicciones politicas, morales o religiosas, asi como por discapacidades
fisicas, sensoriales y psiquicas, o cualquier otra condicion o circunstancia personal o social.

e Derecho a que su rendimiento escolar sea evaluado con plena objetividad. Con el fin de garantizar ese derecho
el profesorado comunicara al inicio de cada curso escolar al alumnado y padres/madres/tutores legales, a
través del tutor/a del grupo, en el resumen de la programacion los criterios e instrumentos de evaluacién. La
evaluacion debe ser continua, explicativa y formativa. El alumnado o sus padres/madres/tutores legales podran
reclamar oficialmente contra las decisiones y calificaciones que, como resultado del proceso de evaluacion, se
adopten al final de curso. Contra los resultados de las evaluaciones trimestrales se podra reclamar oralmente
ante el profesorado correspondiente.

e Derecho a la orientacion escolar y profesional. Dicha orientacion sera facilitada por el profesorado y los
tutores/as correspondientes, coordinados por el Departamento de Orientacion.

e Derecho a que su actividad académica se desarrolle en las debidas condiciones de seguridad e higiene.
e Derecho a que se respete su libertad de conciencia, sus convicciones religiosas, morales o ideoldgicas.

e Derecho a que se respete su integridad fisica y moral, asi como su dignidad personal, no pudiendo ser objeto,
en ningln caso, de tratos vejatorios o degradantes, asi como castigos o acciones que afecten a lo expuesto en
este apartado.

e Derecho a participar en la organizacion y funcionamiento del Centro.

e Derecho a la libertad de expresion, asi como a manifestar libremente sus quejas, denuncias o criticas
razonadas y publicas, sin perjuicio de los derechos de todos los miembros de la Comunidad Educativa y el
respeto que merecen las instituciones.

e Derecho a reunirse en el Centro, para actividades o asuntos relacionados con la vida escolar o extraescolar. La
Directora, facilitard un lugar para ello adecuado, celebrandose estas reuniones fuera del horario de clases
lectivas.

e Derecho a utilizar las instalaciones del Centro con las limitaciones derivadas de la programacién de las
actividades escolares y extraescolares y con las condiciones y precauciones necesarias en relacién con la
seguridad de las personas, la adecuada conservacion de los recursos y el correcto destino de los mismos.

e Derecho a percibir las ayudas precisas para compensar posibles carencias de tipo familiar, econémico y
sociocultural, conforme tiene establecido la administracién educativa. El Centro mantendra las oportunas
relaciones con otros servicios publicos para atender las necesidades del alumnado y especialmente de los
desfavorecidos sociocultural y econédmicamente.

e El estudio constituye un deber béasico del alumnado y se concretara en las obligaciones contempladas en las
normas de convivencia.

e El alumnado debe respetar la libertad de conciencia y las convicciones religiosas y morales, asi como la
dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la Comunidad Educativa.

e Es un deber del alumnado la no discriminaciéon de ningin miembro de la Comunidad Educativa, por razén de
nacimiento, raza, sexo, condicién econémica o social y por cualquier otra circunstancia personal.

e El alumnado debe respetar el proyecto educativo o el caracter propio del Centro, de acuerdo con la legislacion
vigente.

e El alumnado debe cuidar y utilizar correctamente los bienes muebles e instalaciones del Centro y respetar las
pertenencias de los otros miembros de la Comunidad Educativa.

Ademés de las normas de convivencia generales se establecen las siguientes. Para una mejor aplicacion y
conocimiento se resefnan las posibles sanciones concretas y el 6rgano encargado de decidir, sin perjuicio de las
sanciones generales establecidas.

e El alumnado que individual o colectivamente causen dafo de forma intencionada o por un uso no adecuado a
las instalaciones del Centro o a su material quedan obligados a reparar el dafo causado o hacerse cargo del
coste econémico. Si asi no lo hicieran dentro del plazo determinado, se les suspendera el derecho a las
actividades extraescolares y complementarias. En todo caso, los padres/madres/tutores legales del alumnado
seran responsables civiles en los términos previstos en la legislacion vigente. En el caso de que los desperfectos
se hayan producido en un aula y el grupo o parte conozca su autoria y sea imposible determinarla, el grupo sera
responsable. El Jefe de Estudios sera el responsable del cumplimiento de este apartado.

e La utilizacion de los servicios debe ser racional y logica. No se podra pintar en las puertas, arrojar
indiscriminadamente objetos u otros tipos de acciones que los deterioran. Al margen de las sanciones generales
previstas, estos se podréan cerrar cuando exista un uso inadecuado de ellos y no se conozcan los autores, hasta
su reparacion.



Una vez finalizadas las clases lectivas de la jornada, y de acuerdo con los limpiadores, el alumnado colocara las
sillas sobre las mesas si es necesario s6lo en 2°y 3° Ciclo. La asistencia a clase es obligatoria.

Se entiende por falta de asistencia no sélo las relativas a las actividades lectivas, sino también a las
complementarias organizadas por el Centro en horas lectivas.

La justificacion se realizara por ipassen o documento escrito acompanado de cuantos documentos se estimen
oportunos. Tanto en la nota como en el impreso debera incluir fecha, firma y detalle de la causa que motiva su
ausencia, sin que tengan validez aquellos justificantes imprecisos o que vagamente justifique su ausencia,
(expresiones como “problemas personales”). Este justificante deberd acompanarse de justificante médico o
cualquier documento que acredite la no asistencia del alumnado. La acreditacion se realizara el mismo dia que
se reincorpore el alumnado; de no ser posible, al dia siguiente. En el caso de demorar su entrega mas de tres
dias, contando desde su reincorporacién, la falta no estara justificada.

El tutor/a o profesorado correspondiente puede considerar nula la justificacion si la informacion aportada no
aparece con las garantias debidas o la causa esgrimida no estd dentro de las contempladas como falta
justificada.

Repercusiones de las ausencias no justificadas: Cuando el alumnado tenga el equivalente a 5 dias de faltas sin
justificar en un mes podréa perder el derecho a la evaluacién continua.

Las repetidas faltas injustificadas de puntualidad se consideraran falta Leve, y podran sancionarse con
amonestacion escrita.

Se recomienda no llevar al Centro aparatos electronicos o dispositivos que distraigan la atencion de quien los
utilice y/o de sus companeros/as. El Centro no se hace responsable de su pérdida o sustraccion.

El uso de moviles dentro del centro no esta permitido.

Queda terminantemente prohibido la utilizacién de cualquier artilugio de reproduccién, emisién o recepcion
durante la realizacién de ejercicios o cualquier tipo de pruebas. Si se dispusiera de alguno, el alumnado debe
advertirlo previamente a su profesorado para que adopte la medida oportuna que impida su utilizacién.

Segin la legislacion vigente, en Primaria no existen horas libres. Cuando el profesorado falte a clase el
alumnado de ese grupo debe esperar a la llegada del profesorado que lo sustituya. Si tarda mas de cinco
minutos, el delegado/a de clase ira a algiin miembro del equipo directivo para advertir de dicha situacion.

Siempre que se esté desarrollando algin tipo de actividad académica el alumnado deberd seguir las
orientaciones e instrucciones del profesorado correspondiente. Si el alumnado considera que se vulneran
algunos de sus derechos se lo podra indicar, recibiendo las explicaciones oportunas. En todo caso, debera
cumplir lo indicado, sin perjuicio de que posteriormente el alumnado utilice los cauces reglamentarios.

El alumnado debe respetar el ejercicio del derecho al trabajo y al estudio de sus companeros/as, no pudiendo
ni distraerlos, ni interrumpirlos, ni obstaculizar el normal desarrollo de la clase.

El alumnado debe acudir a las clases lectivas provistos de los medios materiales necesarios indicados por su
profesorado, tanto en material escolar como en ropa de uso en las clases de tipo deportivo, asi como realizar
las distintas actividades que le indique.

El alumnado tiene la obligacion de asistir a clase debidamente aseados.
El alumnado con pediculosis no puede incorporarse a clase hasta estar extinguida la pediculosis.

No debe consumirse golosinas dentro de la clase, salvo en casos excepcionales. Cuando se consuman en el
patio, se deberan utilizar las papeleras para echar en ellas los desperdicios.

Los aseos deberan permanecer abiertos mientras esté el Centro. Se aconseja su uso especialmente durante los
recreos, intentando mantenerlos en las condiciones de limpieza més adecuadas. El uso de los aseos fuera del
tiempo de los recreos, se debe realizar s6lo en caso de verdadera necesidad y se aconseja que no vayan mas
de un alumno/a juntos.

En los recreos se jugara o paseard respetando a los demas, estando prohibidos los juegos violentos y
peligrosos. Igualmente, durante este tiempo, el alumnado sélo podra entrar en el Centro con autorizacion de un
docente.

El alumnado se dirigira al profesorado y a los companeros/as en términos correctos y pacificos. No se podréan
utilizar, en ningln caso, insultos, ni términos o gestos soeces en el desarrollo de las clases.

Cuando se incumplan alguno de los aspectos contemplados se procederé de la siguiente forma, sin perjuicio de
que se puedan adoptar las sanciones previstas para el resto de las normas de convivencia:

% Amonestacion del profesorado y explicacion por parte de éste de los perjuicios que conlleva este tipo de
conducta para él/ella y para el resto del alumnado. Se podra exigir la realizacion de actividades o tareas
concretas.

% Si en un momento puntual, el alumnado impide el normal desarrollo de la clase, el profesorado podra
mandarlo al despacho de Jefatura o algin miembro del equipo directivo.



e Sila falta que se produce se estima como Grave, el profesorado podra conducir al alumnado ante la presencia
del Jefe de Estudios y/o Tutor/a al finalizar la hora lectiva. Este o éstos oiran la version del profesorado y
realizard cuantas aclaraciones estime oportunas con el alumnado. Posteriormente, el profesorado rellenaré un
escrito de incidencias para el tutor/a. El Tutor/a firmara el escrito y se lo pasara al alumnado para que lo
conozcan y firmen las familias/tutores legales del alumnado.

e Sise produce alguna demora en aportar el alumnado el Parte firmado, o existen dudas sobre la autenticidad de
la firma, el Tutor/a se pondra en contacto telefénico cuanto antes con su familia/tutor legal.

e Finalmente, la falta se incluira en el programa Séneca.

e El alumnado permanecera en el aula hasta que termine la hora lectiva, no podréa abandonarla sin el permiso
expreso del profesorado correspondiente.

e Entre clase y clase (cuando venga profesorado especialista) existirad un espacio minimo de tiempo en el que el
alumnado debera preparar su material para la proxima sesion, segin su horario.

e El profesorado de cursos inferiores no sale del aula hasta que llegue el proximo docente.

6.3 El Sector del Profesorado.

Las funciones del profesorado estarén orientadas a la realizacion de los fines educativos, de conformidad con los
principios establecidos en la ley Constitucién Espanola, enfatizando en el proceso de ensenfanza-aprendizaje como
un sistema integral.

La plantilla del Centro o cupo de profesores viene determinada por la Consejeria. No obstante, el Equipo Directivo,
previo informe del Claustro y del Consejo Escolar, velara y realizara las gestiones oportunas a fin de conseguir un
cupo de profesorado para cada curso escolar que garantice una suficiente calidad de ensefanza.

e Todos los contenidos en la Constitucién espanola, enfatizando en la libertad de catedra. Dicha libertad se
puede y se debe compatibilizar con el trabajo en equipo. Pese a lo anterior, cuando el profesorado desee
llevar una linea metodolégica general distinta a la que aparece en la programacion del ciclo, o la aprobada en
Claustro, o acciones concretas distintas a las propuestas por el ETCP o la filosofia propia y tradicional del
Centro, la podra llevar a cabo siempre que esté dentro del marco legal y lo especifique y justifique por escrito.

e Derecho a formar parte de los Organos del Centro previstos en el ROF, a la asistencia a las reuniones de los
6rganos colegiados del Centro, aunque no pertenezca a ellos. En estos casos, su presencia estara justificada
cuando el tema a tratar le afecte o competa directamente, teniendo derecho a voz, pero no a voto.

e A cejercer por tiempo limitado las funciones directivas para las que sea elegido.

e Derecho a la opinidn, queja, reclamacion y critica razonada y publica ante los 6rganos competentes, bien de
forma oral o escrita.

e Derecho a recibir y dar informacion sobre todo lo relacionado con la organizacién y funcionamiento del
Centro dentro de la legalidad vigente.

e Derecho a reunirse fuera de su horario lectivo para tratar temas educativos, laborales o profesionales.
e Derecho a impartir clases lectivas y demas actividades afines con normalidad y en condiciones aceptables.

e Derecho a la experimentacion de nuevos métodos pedagbgicos y de una practica educativa de investigacion,
recibiendo por parte del Centro la ayuda necesaria y siempre que se respeten los elementos Curriculares
basicos. Asi como, derecho a participar en cursos y actividades de perfeccionamiento del profesorado
organizados por los organismos competentes y recibiendo las facilidades oportunas del Centro, siempre
dentro de la legislacion vigente.

e Derecho a ser tratados con el debido respeto y consideracion por todos los miembros de la Comunidad
Educativa.

e A constituir asociaciones que tengan por finalidad el mejoramiento de la ensefianza y el perfeccionamiento
profesional, con arreglo a las normas vigentes.

e Derecho del ejercicio a la huelga, legalmente convocada por las organizaciones sindicales representativas del
sector docente.

e Derecho a reduccion de 2 horas lectivas de docencia directa al profesorado mayor de 55 anos. Excepto el
profesorado de Religion que tienen convenio aparte. Para ello el profesorado que tiene derecho a ella
compensara estas con realizacion de actividades que la normativa vigente establece para estos periodos no
lectivos.

e El profesorado no tiene que solicitar por escrito la reduccion. Es suficiente con que manifieste a la Direccion
del Centro si quiere o no disfrutarla.



e Se utilizaran estas horas en funcion de las necesidades del Centro y como tal constara en sus horarios.

El profesorado tiene las siguientes obligaciones:
e Asistir con puntualidad a las clases y reuniones para las que fueran convocados.
e Controlar la asistencia y puntualidad del alumnado.
e Solicitar la justificacion de las ausencias y salidas del Centro por parte del alumnado.

e Al observar reiteracion de faltas de asistencia injustificadas por parte del alumnado, el tutor/a debera
comunicarlo a la Jefatura de Estudios, para la comunicacién del hecho a los padres/madres/tutores legales del
alumnado.

e Conocer el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento y cumplir con sus preceptos.

e Cooperar en el mantenimiento de la disciplina, orden, limpieza y buen uso del material e instalaciones del
Centro.

e Cumplimentar los documentos de evaluacién en los plazos establecidos.

e Colaborar consensuadamente con el equipo directivo y en su caso con el ETCP y AMPA en la realizacion y
organizacion de actividades escolares complementarias, extraescolares o académicas.

e Tratar con respeto, consideracion y sin discriminar a los demas miembros de la Comunidad Educativa.

e Respetar la personalidad e intimidad de cada alumno/a, manteniendo una actitud de atencién, comprensién y
ayuda en sus problemas personales.

e Desarrollar la ensefanza, seglin los conocimientos y caracteristicas de cada alumno.

e Recibir la visita de los padres cuando lo soliciten, cumpliendo los horarios y normas establecidas para el caso,
facilitando entrevistas en otro horario al establecido si los tutores no pudieran asistir al habitual.

e Potenciar las decisiones del Claustro de Profesores, del Consejo Escolar y de las autoridades educativas, para
lograr la mayor eficacia de las ensefnanzas, en interés del alumnado y de la sociedad.

e Cuando algiin alumno se ponga enfermo en horas de clase, el profesor se pondra en contacto telefénico con
los tutores del alumno para que se hagan cargo de él, salvo que presente un cuadro de Gravedad; en cuyo
caso se avisara al servicio de urgencias y se comunicara la situacion a los padres o tutores..

e Fomentar los principios de solidaridad y colaboracion entre los miembros de la Comunidad Escolar y
particularmente entre el alumnado.

e Como norma general, el profesorado y/o el personal del Centro no proporcionaran al alumnado medicacion.
Cuando por enfermedad crénica, o por otros motivos, algin alumnado necesite cuidados médicos o
administracion de algiin medicamento durante el periodo lectivo se actuara como sigue en el Protocolo:

% La familia/tutores legales lo solicitaran por escrito a la direccién del Centro, acompafando la peticion
de justificante médico donde se especifique exactamente qué se requiere, los motivos y la
periodicidad.

% Si se trata de una actuacion para la que no se requiere preparacion sanitaria especifica, podra
realizarla la persona del Centro designada, siempre que se cumplan las siguientes condiciones:

o Que en el escrito de solicitud las familias/tutores legales hagan constar fehacientemente que
eximen al personal y al Centro de cualquier responsabilidad que pudiera derivarse de la
intervencion o administracion del medicamento que se solicita.

o Que los servicios juridicos y/o equipo médico de la Delegacion Provincial de Educacion
expresen por escrito que la actuacion solicitada no supone riesgo alguno para la salud del
alumnado o que el riesgo que entrana es menor que el que se correria por no hacerlo.

o Que, en su caso, los servicios médicos de la Delegacion Provincial de Educacién asesoren y
ensefen al personal del Centro como realizar la intervencion solicitada.

La jornada laboral del profesorado queda establecida en treinta y cinco horas , de las cuales cinco se dedicarén a la
preparacion y correccion de actividades. Cinco horas, como maximo, estén asignadas a la presencia regular y no
regular en el Centro a través de la asistencia a las reuniones de los 6rganos colegiados y de coordinacion didactica
o a la preparacion de actividades extraescolares y complementarias para el alumnado. Las restantes 25 horas
seran lectivas. Los permisos y licencias del personal docente se regula segiin la normativa vigente. En el Centro se
realizara mediante certificacion diaria de asistencia el control de ausencias, realizada por el Jefe de Estudios.

La Directa, de los CEIP esta exenta de la vigilancia de los recreos. Para el cuidado y vigilancia de los recreos se
organiza un turno entre los docentes del Centro a razon de 50 alumnos/as por docente. Tenemos una zona del patio
para el alumnado de Educacion Infantil y otra para el alumnado de Educacién Primaria. Para la vigilancia de la zona de
infantil, como minimo, estan dos profesoras y una monitora. En Primaria el profesorado tiene varios sectores de
vigilancia del patio. El alumnado TEA comparte patio con el resto de alumnado del centro, acompafnado de sus tutoras
y PTIS.



Funciones del profesorado de vigilancia de recreo:

e Atender en primera instancia al alumnado accidentado o que sufra alguna indisposicién. En estos casos se
seguira las siguientes pautas:

e Cuando algin alumno sufra un accidente en el Centro el profesorado que mas cerca se encuentre lo atendera,
avisara al profesor tutor/a, valorara la gravedad y aplicara la primera cura si lo estima oportuno.

e Si se aprecia que el accidente reviste el mas minimo peligro para el alumnado (golpes en la cabeza, heridas
abiertas, etc...) el profesorado tutor/a realizara las gestiones oportunas para su tratamiento a través del
contacto telefénico con la familia/tutores legales, o comunicdndose al miembro del equipo directivo,
dependiendo de las posibilidades y circunstancias del caso.

eSe llamaré a las familias/tutores legales para informarlos y que valoren la pertinencia de llevarlos a donde
puedan prestar asistencia médica.

e Si se aprecia gravedad o riesgo inminente (hemorragia, mareo, fractura, coger puntos etc.) se avisara al 061 o
12.

oSi se tratara de un golpe en espalda, cuello, cabeza..., con pérdida de conciencia y/o quedara postrado el
alumnado, no se le tocard ni movera de su posicion para evitar agravar la posible lesion. Se le arroparé y se
llamara inmediatamente a urgencias para que venga asistencia médica especializada. Se alejara al resto del
alumnado del sitio.

e Distribuirse entre el patio de manera adecuada para cubrir todos los puntos débiles del mismo para evitar
posibles incidentes. De acuerdo con sus companeros/as.

e Amonestar al alumnado que arrojen basuras al suelo

eSancionar al alumnado que sea sorprendido realizando comportamientos inadecuados. El parte de
amonestacion se tramitard normalmente, comunicérselo al profesorado tutor/a.

e A las 9:00 horas se toca el timbre y los nifos de infantil, Primaria y aulas TEA son recogidos por los docentes
que les corresponda a primera hora en su horario, en sus filas respectivas. En cinco minutos aproximadamente
todos estan trabajando en sus clases.

e Todo el alumnado saldré de sus clases, acompafados por el profesorado que imparta clase a 3° hora hasta el
patio del colegio, donde seran observados por el profesorado de guardia, el profesorado ocupara su zona de
vigilancia.

e Cuando toque el timbre indicando el final de recreo el profesorado observara cémo se forman las filas y
acompanando a su fila volveran al aula.

e Finalizada la jornada lectiva, el alumnado del comedor ird al servicio para lavarse las manos, teniendo muy en
cuenta no interrumpir la clase hasta que toque el timbre de salida.
Primero sale el alumnado de Educacion Infantil y aulas TEA, que se le entrega personalmente a sus
familiares/tutores legales o personas autorizadas.
Después sale el alumnado de Primaria, acompafnados por su profesoresorado hasta las puertas de salida.

6.4 El Sector de los Tutores Legales.

e Derecho a que sus hijos/as reciban una educacién conforme a los fines establecidos en la Constitucion, y a
cuantas leyes educativas ordenen la funcién educacién puablica.

e Derecho a estar informado sobre el proceso educativo de sus hijos/as y ver y profundizar sobre cualquier
aspecto que consideren oportuno, bien a través del profesorado o de los tutores/as.

e Derecho a participar en la vida del Centro y a estar informado sobre sus aspectos generales, a través de los
6rganos establecidos a tal fin, eligiendo a sus representantes o presentandose como candidato para el Consejo
Escolar.

e Derecho a poder expresar ante el profesorado, los tutores/as o el equipo directivo cualquier tipo de sugerencia,
queja o critica razonada y publica, siempre que se utilicen los cauces regulados en este ROF y que no se haga
de forma anénima.

eDerecho a poder expresar ante la Junta Directiva de la AMPA y los representantes de los
padres/madres/tutores legales en el Consejo Escolar, cualquier tipo de sugerencia, queja o critica razonada y
publica, siempre que se hayan utilizado los recursos correspondientes.

e Derecho a que las reuniones colectivas de tutoria se celebren en horario establecido previamente a fin de
posibilitar su asistencia. Asi mismo tendran derecho a recibir informacién sobre su hijo/a en otro horario
diferente al establecido si no pudieran asistir en el horario de tutoria.

e Derecho a asociarse libremente en la o las AMPA (s) y a participar en los actos publicos que celebre el Centro.



e Derecho a que se guarde el debido sigilo sobre sus asuntos personales, fisicos o psiquicos que afecten a la
evolucion educativa de su hijo/a en el Centro.

e Conocer el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento y observar las normas contenidas en el mismo.
e Atender las citaciones del Centro.

e Seguir y estar informado sobre el proceso educativo de sus hijos/as, prestando su colaboracién en todos
aquellos aspectos que les sean requeridos para tal fin.

e Colaborar y participar en la vida del Centro.

e Aportar las debidas justificaciones reales a las faltas de asistencia de sus hijos/as, asi como las autorizaciones
para realizar las distintas excursiones que se realicen.

e Respetar el horario de clases y las normas establecidas.

oSi el alumnado llega tarde por cualquier circunstancia (las puertas del Centro se cerrarén a las 9 horas y 10
minutos) debera venir acompanado por sus padres/madres/tutores legales, algin familiar mayor de edad o
persona autorizada que explicaré o aportaré la justificacion oportuna.

o Si el alumnado tuviera que salir del Centro antes de finalizar la jornada, los padres/madres/tutores legales o
personas mayores autorizadas deberan firmar el impreso previsto a tal efecto antes de llevarse al alumnado del
Centro.

o No desautorizar al profesorado en presencia del alumnado.

e Facilitar el cumplimiento de las obligaciones a sus hijos/as y el respeto a las normas de convivencia del Centro
como elemento que contribuye a su formacion y educacion.

e Facilitar todo tipo de informacion y datos valorativos de sus hijos/as al profesorado que lo precisen en los
distintos aspectos de su personalidad.

e Facilitar a sus hijos/as cuantos medios sean precisos para llevar a cabo las actividades y tareas que le indique el
profesorado.

e Distribuir y coordinar el tiempo libre y de ocio de sus hijos/as, especialmente en lo relativo a lecturas, juego y
television.

eEn caso de separacion judicial de los padres/madres/tutores legales, justificar ante el tutor/a a quién
corresponde la guarda y custodia de sus hijos/as.

o Es obligacion de los padres/madres/tutores legales procurar el cuidado y atencién necesaria cuando su hijo/a
esté enfermo, no teniendo justificacion en ningtin caso el hecho de enviar un nifo/a enfermo a clase. El Centro
comunicara a los servicios sociales del Ayuntamiento tal circunstancia si los padres/madres/tutores legales,
dan muestras de dejacion en su obligacion de procurar a sus hijos/as la atencién sanitaria necesaria.

7. ORGANIZACION ESPACIAL Y TEMPORAL.

7.1 Instalacién y Recursos Materiales.

Las instalaciones y recursos materiales del Centro son todos aquellos que, bien por dotacion de Delegacion, por
adquisicién propia o por donacién de cualquier entidad, se encuentran en el Centro para uso de toda la Comunidad
Educativa y cuya utilizacion debe redundar en una 6ptima organizacion y funcionamiento del Centro. El
conocimiento de los recursos, tanto humanos como materiales, de los que dispone nuestro Centro es imprescindible
para aprovechar las variadas posibilidades que estos medios didacticos ofrecen para favorecer, enriquecer y
motivar el aprendizaje.

Se velara por la adecuada conservacion de los recursos e instalaciones, con especial atencién por el uso y cuidado
de los mismos. Es obligacion, por tanto, de cada uno de los miembros de la Comunidad Educativa cuidar y colaborar
en su mantenimiento. La responsabilidad Gltima de los recursos e instalaciones recae en el Consejo Escolar. La
gestion de ellos sera llevada a cabo por la Directora que delegara en la Secretaria la conservacion y utilizacion de los
recursos y el mantenimiento de las instalaciones, mientras que la utilizacion de las instalaciones seréd delegada en el
Jefe de Estudios. La Secretaria del Centro arbitraré las medidas oportunas para la prevencion, deteccion y reparacion
de los posibles desperfectos. Los materiales pertenecientes a los ciclos serén gestionados y organizados por los
respectivos coordinadores de ciclo, por delegacion de | Secretaria.

La gestion y organizacion de las instalaciones del Centro sera llevada a cabo por delegacion de la Directora, por el
Jefe de Estudios, segln lo especificado en el presente ROF. Esta gestion y organizacion debe estar basada en el
principio general de que la utilizacion de instalaciones como de recursos debe redundar en el beneficio de toda la
Comunidad Educativa.

A) RECURSOS MATERIALES.



e A1 DEPENDENCIAS

%Su utilizacién y cuidado corresponde a toda la Comunidad Escolar la cual debe estar concienciada de su
propiedad colectiva y responsabilizarse que su uso sea el adecuado sin perjuicio de los derechos y
deberes que corresponde al Ayuntamiento.

%El profesorado debe motivar y educar al alumnado en el respeto a los usos del edificio escolar y su
conservacion. Se velara para que se utilicen las papeleras, que el patio se mantenga limpio, etc.

«La utilizacion de las clases y zonas deportivas del Centro, en horas no lectivas, estara bajo la
responsabilidad de la empresa o similar encargada del Aula Matinal y Actividades Extraescolares, segin
marque la normativa en vigor. También puede ser utilizada por el AMPA o cualquier otra persona o
institucion con competencias, previa comunicacion y consentimiento de la Directora.

e A2 MOBILIARIO.

% Su reposicion corresponde a la Consejeria. Deberéd ser debidamente inventariado y adaptarse a las
caracteristicas del alumnado. Es tarea permanente del profesorado y el alumnado vigilar y proteger el
buen estado del mobiliario y evitar su deterioro.

e A.3. MATERIAL DIDACTICO.

< Todo el material existente se encuentra relacionado en el Inventario General del Centro con indicaciéon
de su ubicacion. Su responsable es la Secretaria y se encargara de darlo a conocer y actualizarlo.

B) UTILIZACION DE INSTALACIONES Y MATERIALES POR EL PROFESORADO.

El profesorado podra utilizar las instalaciones y recursos del Centro para todo aquello relacionado con su practica
educativa. Las instalaciones y recursos propios de los Ciclos, serén gestionados por los Coordinadores de Ciclo,
debiéndose consensuar su uso por otros miembros del sector del profesorado ajeno a dicho Ciclo. Los conflictos
presentados seran resueltos por el Jefe de Estudios. Cuando la utilizacién de recursos e instalaciones comunes
(Biblioteca, aula de informética, sala de usos mdltiples.) presenten problemas en su utilizacion conjunta, el Jefe de
Estudios arbitrara las medidas planificadoras necesarias para su resolucion.

C) UTILIZACION DE LAS INSTALACIONES Y MATERIALES DEL CENTRO POR EL ALUMNADO.

El alumnado tanto individual como colectivamente podran utilizar las instalaciones y materiales del Centro por las
tardes que el Centro se encuentre abierto por el Plan de Apertura.

El horario lectivo es de 9:00 a 14:00 horas.
De lunes a jueves el centro oferta actividades extraescolares

Todos los cursos del Centro gozaran de un horario para el uso de la biblioteca que estara publicado en su tablén de
anuncios. Si no se hace uso de él, otro curso puede acceder a la Biblioteca y utilizarla, previa comunicacion al Jefe de
Estudios. Existe un inventario de libros de lectura en la biblioteca. Los tutores/as son los encargados de entregar los
libros a su alumnado, llevar el control e informar al responsable de biblioteca. No se debe dejar al alumnado solo en
la biblioteca y menos que ellos mismos cojan los libros. Los libros estdn numerados en las estanterias, cuando se
recoja el libro se deberéa dejar en su estanteria correspondiente.

Una vez terminada la eleccion del libro, las estanterias correspondientes deben quedar en perfecto orden. En estos
momentos estamos actualizando la base de datos de libros con los que contamos

Fuera de las respectivas horas de clase, el alumnado no podra permanecer ni utilizar dichas instalaciones. Las
excepciones s6lo podran venir determinadas por la presencia de un profesor/a tutor/a, especialista, responsable del
aula de informatica que esté vigilando al alumnado.

El patio de recreo se podra utilizar como recreo, para la realizacion de usos deportivos y no para juegos violentos.

No se podran realizar actividades en las zonas de los patios proximas a las aulas que perturben o molesten el normal
desarrollo de las actividades lectivas. Para la utilizacion de las pistas deportivas en horario de recreo, los balones
correspondientes seran facilitados al alumnado encargado para ello por la profesora de E.F. El alumnado que traiga
balones propios los llevaran metidos en una bolsa durante su transporte por el recinto escolar. El porche no se
utilizara como zona de recreo para jugar a la pelota. En el patio, como parte integrante del recinto escolar, regiran las
mismas normas generales que en el interior del Centro. Los horarios del Centro vendran regulados por la legislacion
vigente y bajo el principio general de facilitar el aprovechamiento de ellos para una mejor organizacion vy
funcionamiento del Centro.

7.2 Horarios.

De acuerdo con la normativa vigente el horario general del Centro abarcara de lunes a viernes, con 25 horas lectivas
y 5 no lectivas.



Estos seran realizados por el Jefe de Estudios, oidos los coordinadores/as, de acuerdo con los criterios pedagdgicos
aprobados en el primer Claustro a celebrar a comienzo del curso escolar. Estos criterios pedagégicos se basaran,
adaptaran y concretaran en los siguientes criterios generales:

e Cupo de profesorado otorgado por la Consejeria.
e Legislacion vigente emanada de la Consejeria.

e El intento de completar materias a profesorado con cargos directivos y mayores de 55 afios con profesorado
que estén en el mismo ciclo para optimizar al maximo las reuniones de coordinacion. Profesorado de Primaria
deberan completar su horario con otras materias o refuerzos educativos en sus horas de libre disposicion en
otros cursos.

e La ubicacion, con la flexibilidad necesaria que impone la realizacion de los horarios, de las areas o materias que
desarrollan aspectos maés tedricos a las primeras horas y las que se caracterizan por impartir aspectos mas
practicos a Gltimas horas.

e Las limitaciones que impone la organizacion espacial y académica del Centro.

e La secretaria elaborara la propuesta de horario del Personal de Administracion y Servicios adscritos al Centro.

El Equipo Directivo estimulara la formacién y préctica docente a partir de:

e Elintercambio de experiencias y la colaboracién entre los Equipos Docentes aprovechando sus potencialidades
educativas.

e Formando grupos de trabajo sobre temas concretos

Seré el Jefe de Estudios del centro el que nos represente ante el CEP, el cual estard en contacto con responsables de
este Centro y viceversa a fin de recibir asesoramiento en la produccion de materiales propios, difusion, publicacién y
distribucion a través de la estructura e infraestructura de este servicio y que colaboren en el Plan de Formacién del
Profesorado del Centro.

8. ORGANIZACION DE LA INFORMACION.

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

e Toda la informacion aportada a la Comunidad Educativa deberd ir firmada, bajo ningiin concepto se permitiran
informaciones anénimas.

e La informacién presentada en el Centro tendra caracter académico o cultural. Toda la que se ajuste a dichas
condiciones debera contar con el permiso expreso del equipo directivo, que decidira segln criterios de interés
general.

e Lla informacion aportada al Centro provendra de los distintos 6rganos del Centro o de la Administracion
Educativa y de instituciones afines, cuando provenga de otros canales debera contar con el permiso del Equipo
Directivo.

e La informacién debera ser colocada o depositada en los lugares previstos para ello, no pudiendo utilizar otros
que no estén habilitados o que correspondan a otros érganos

e El| Centro, a través de la Secretaria debera tener organizado un sistema de tablones de anuncios u otros
espacios habilitados a fin de que puedan cubrirse las necesidades de informacién de la C. Educativa.

e La informacion intra-sectorial que afecte a cualquier otro sector del Centro debe remitirse a la Directora o
Equipo Directivo.

e Comunicacion e informacion (relaciones con la comunidad).

Los canales de comunicaciéon (escrita, oral, de forma directa e indirecta), atenderdan a dos dimensiones
fundamentales para la vida en nuestro Centro:

e Realizacion de tareas: transmiten informaciones que ayuden a todos los miembros a realizar mas efectivamente
su propia actividad.

e Mantenimiento del clima socio-afectivo: facilitara la integracion de todos los miembros de la comunidad,
incrementandose el nivel de satisfaccion con respecto a la vida y dindmica del Centro.



Se prestara especial atencién en cuanto a la disposicion de los medios necesarios y a la actualizacion de los mismos,
para que la informacion llegue a tiempo y de forma correcta tanto a grupos como a individuos. La comunidad
escolar debera adoptar hébitos en cuanto a la recepcion de las informaciones, a través de los tablones de anuncios,
seneca, correos electronicos, iPassen, evitando el costo de materiales que supone el fotocopiar a cada uno la
informacion que llegue al Centro. La informacion de caracter general se distribuira en el tablén de anuncios que sus
responsables deberan mantener actualizados evitando el exceso de informacién y procurando destacar la mas util
para los interesados. A tal efecto, dicha informacion estara dividida de la siguiente manera:

e Cursos y convocatorias.

e Informacion sindical.

e Informacion general del Centro.
e Horarios y turnos.

e Actividades culturales.

e Normativa Oficial..

Los medios de comunicacion con el exterior, tales como el teléfono, cartas, etc., se regiran por las normas
establecidas por la Secretaria del Centro.

Los padres/madres/tutores legales del alumnado estard puntualmente informados de todo lo referente a la
educacion de sus hijos/as por los canales de comunicacion siguientes:

e Informacién escrita enviada por el Equipo Directivo, tutor/a o Asociacion de Madres, Padres y tutores legales,
cuando posea caracter general.

e Informacién enviada por Correos (caracter individualizado) y la trascendencia del caso asi lo aconseje.

e Informacién oral, a través de entrevistas personales, comunicaciones telefénicas o reuniones colectivas, con
algin profesor/a, tutor/a, o Jefe de Estudios-Directora, previa cita concertada.

El alumnado del Centro sera informado puntualmente de lo que pueda ser de su interés, bien oralmente, por escrito
o a través de los distintos tablones de anuncios ubicados en el Centro para tal fin. La informacién puede partir de dos
ambitos: del profesorado, los tutores/as o el equipo directivo y de los delegados de curso. El Informe de calificacion
serd enviado al punto de recogida de iPassen a las familias/tutores legales.

El Centro mantiene relaciones externas con:

Desde ellas, y muy especialmente con el Ayuntamiento, pretendemos mantener una relacién estrecha,
especialmente en aspectos que tienen que ver con las operaciones de mantenimiento y mejora de las estructuras
espaciales y aspectos higiénicos. Desde el colegio se pedira colaboracion en cuantas actividades de caracter cultural
se organicen desde el mismo. Las relaciones con el Ayuntamiento se canalizaran siempre a través del Concejal
responsable del area de educacion y del Distrito Municipal. Se concretarén y coordinarén los aspectos mencionados
o cuantos, por su temaética, interesen para la buena marcha del Centro.

Es el organismo representativo de los Padres, Madres y tutores legales. Se pretende que sea un cauce de su opinidn
y colaboracion y ayuda en la mejora del Centro. La AMPA podra:

e Elevar al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion del Plan de Centro.
e Informar al Consejo Escolar de aquellos aspectos de la marcha del Centro que considere oportuno.
e Informar a los padres, madres y familias legales de su actividad.

e Recibir informacion del Consejo Escolar sobre los temas tratados por el mismo, asi como recibir el orden del
dia de las reuniones de dicho Consejo antes de su realizacion, con el objeto de poder elaborar propuestas.

e Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a peticion de éste.

e Formular propuestas para la realizacién de actividades complementarias y extraescolares y colaborar con el
desarrollo de las mismas.

e Conocer los resultados académicos y la valoracion que de los mismos realice el Consejo Escolar.
e Recibir el Plan de Centro y de la Memoria Final de Curso.

e Recibir informacién sobre los libros de texto y los materiales didacticos adoptados por el Centro.
e Realizar propuestas para la elaboracion y modificacion del presente R.O.F.

e Fomentar la colaboracion entre los padres/madres/tutores legales y el profesorado del Centro para contribuir
a un mejor funcionamiento y convivencia en el mismo.

e Utilizar las instalaciones del Centro en los términos que establezca el Consejo Escolar.



e Colaborar con el Centro en la mejora de sus instalaciones.

e La AM.P.A. dispondra de un tablon de anuncios para comunicar a los padres/madres/tutores legales la
informacion que estimen necesaria.

El CEIP Juan Ramoén Jiménez, a través de su Equipo Directivo, tratara de mantener entrevistas de asesoria e
informacion con los siguientes servicios de la Delegacion Provincial.

e Inspeccién Técnica de Educacion.

e Equipo de Orientacién Educativa.

9. EVALUACION.
9.1 Externa.

Segln lo que disponga la Consejeria a través de la Inspeccion Educativa.

9.2 Interna.

Nos remitimos a lo regulado en el ROF.

9.3 Reclamacién de Calificaciones o Decisiones de Promocién.

1. Los padres/madres/tutores, podran solicitar cuantas aclaraciones consideren necesarias acerca de las
valoraciones que se realicen sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos/as, asi como sobre las calificaciones o
decisiones que se adopten como resultado de dicho proceso, debiendo garantizarse por el Equipo educativo de ciclo
el ejercicio de este derecho.

2. En el supuesto de que, tras las oportunas aclaraciones, existiera desacuerdo con la calificacion final obtenida en un
area o materia o con la decisién de promocion adoptada para un alumno/a, éste o sus padres/madres/tutores podra
solicitar por escrito la revision de dicha calificacién o decision, en el plazo de dos dias habiles a partir de aquél en
que se produjo su comunicacion al interesado.

3. La solicitud de revision, que contendré cuantas alegaciones justifiquen la disconformidad con la calificacion final o
con la decision adoptada, (deberad existir un modelo a disposicién en la Secretaria que sera entregado al
interesado/a que lo solicite y que luego debera ser presentada en el Registro de Entrada en Secretaria), sera
tramitada a través del Jefe de Estudios, quien la trasladara al tutor/a o profesorado especialista responsable del area
o materia con cuya calificacion se manifiesta el desacuerdo. Cuando el objeto de la revision sea la decision de
promocion, el Jefe de Estudios la trasladara al tutor/a del alumnado, como coordinador de la sesién final de
evaluacion en que la misma ha sido adoptada.

4. En el proceso de revision de la calificacion final obtenida en un area o materia, el profesorado del ciclo contrastara
las actuaciones seguidas en el proceso de evaluacion del alumnado con lo establecido en la programacion didactica
del tutor/a y del ciclo, contenida en el Proyecto Curricular de etapa, con especial referencia a:

e Adecuacion de los objetivos, contenidos y criterios de evaluacién sobre los que se ha llevado a cabo la
evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado con los recogidos en la correspondiente programacion
didactica.

e Adecuacion de los procedimientos e instrumentos de evaluacion aplicados con lo sefalado en el Proyecto
Curricular.

e Correcta aplicacion de los criterios de calificacion y evaluacion establecidos en la programacion didactica
para la superacion del area o materia.

5. En el primer dia habil siguiente a aquél en que finalice el periodo de solicitud de revision, cada ciclo procedera al
estudio de las solicitudes de revision y elaborara los correspondientes informes que recojan la descripcion de los
hechos y actuaciones previas que hayan tenido lugar, el analisis realizado conforme a lo establecido en el punto
anterior y la decision adoptada de modificacion o ratificacion de la calificacion final objeto de revision.

6. El Coordinador/a de Ciclo correspondiente trasladara el informe elaborado al Jefe de Estudios, quien comunicara
por escrito a los padres o tutores del alumnado la decisién razonada de ratificacion o modificacion de la calificacion
revisada e informaréa de la misma al profesorado tutor/a haciéndole entrega de una copia del escrito cursado.

7. En Educacién Primaria, a la vista del informe elaborado por el Ciclo y, en funcién de los criterios de promocién
establecidos con caréacter general en el Centro y aplicados al alumnado, el Jefe de Estudios y el profesorado tutor/a,
como coordinador del proceso de evaluacion del alumnado, consideraran el procedimiento de reunir en sesion
extraordinaria al ETCP, a fin de que éste, en funcidn de los nuevos datos aportados, valore la necesidad de revisar los
acuerdos y las decisiones adoptadas para dicho alumnado en un plazo maximo de 2 dias a contar con el escrito
presentado por el Jefe de Estudios.

8. El profesorado tutor/a recogera en el acta de la sesion extraordinaria la descripcion de hechos y actuaciones
previas que hayan tenido lugar (incluyendo una posible informacion de los padres/madres/tutores legales), los
puntos principales de las deliberaciones del Ciclo y la ratificacion o modificacion de la decision objeto de la revision,



razonada conforme a los criterios para la promocién y titulacion del alumnado establecidos con carécter general
para el Centro en el Proyecto Curricular de Etapa.

9. El Jefe de Estudios comunicara por escrito a sus padres o tutores la ratificacion o modificacion razonada de la
decisién de promocion.

10. Si tras el proceso de revision, procediera la modificacién de alguna calificacion final, o bien, de la decisién de
promocion adoptada para el alumnado, la Secretaria del Centro insertara en las actas y, en su caso, en el expediente
académico la oportuna diligencia que sera visada por la Directora del Centro.

1. En el caso que, tras el proceso de revision en el Centro, persista el desacuerdo con la calificacion final de ciclo o
curso obtenida en un area o materia, el interesado, o sus padres o tutores, podré solicitar por escrito a la Directora
del Centro docente, en el plazo de dos dias habiles a partir de la dltima comunicacién del Centro, que eleve la
reclamacion a la correspondiente Delegacidn Provincial de la Consejeria.

2. La Directora del Centro, en un plazo no superior a tres dias, remitira el expediente de la reclamacion a la
correspondiente Delegacion Provincial, al cual incorporara los informes elaborados en el Centro, los instrumentos de
evaluacion que justifiquen las informaciones acerca del proceso de evaluacién del alumnado, asi como, en su caso,
las nuevas alegaciones del reclamante y el informe, si procede, de la Directora acerca de las mismas. La resolucion
del Delegado Provincial de la Consejeria pondra fin a la via administrativa.

10. GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO.

El padre/madre/tutor legal del alumnado que deteriore y/o extravie algin libro de texto a lo largo del curso o una
vez revisado a final de éste, tendran la obligacion de reponerlo.

La eleccién de los libros de texto se hara antes del 1 de junio por Claustro del Centro, en reunion extraordinaria, tras
estudiar las propuestas de los Equipos Docentes o Ciclos y los grupos de trabajo si los hubiere. Dicha propuesta sera
aprobada por el Consejo Escolar antes del 1 de junio. Los libros de texto se elegiran de los que se encuentran
registrados en la Consejeria de Educacién antes del 30 de junio de cada curso escolar. El precio de los libros de texto
no debera superar el valor del cheque - libro que cada ano establezca la Consejeria de Educacion. A partir del 1 de
junio se grabaré la seleccion de textos en Séneca y se publicaréd en el tablén de anuncios junto con los materiales
Curriculares y otros que se soliciten para cada nivel.

Podra ser beneficiario del programa de gratuidad de libros de texto todo el alumnado matriculado en el Centro en
Educacion Primaria. También serd beneficiario aquel alumnado que se incorpore a lo largo del curso. Podra, no
participar el alumnado que asi lo exprese en ANEXO | (facilitado por el Centro). Antes del 30 de junio se grabara en
Séneca la relacién de alumnado inscrito en cada uno de los cursos y/o las necesidades de reposicién de libros de
texto, asi como los nuevos lotes que pudieran ser necesarios por incremento de matricula.

Obligacion de mantener los libros en un estado adecuado de conservacion (forrarlos) y de reintegrarlos al Centro
una vez finalizado el curso o si se traslada. Reponer el material que se le requiera por mal uso o extravio.

El uso incorrecto o poco cuidadoso de los libros de texto supondra la obligacion por parte de los representantes
legales del alumnado de reponer el material deteriorado o extraviado. Se comunicarad esta obligacién a dichos
representantes legales en ANEXO I, asi como se les informara del plazo para hacerlo (diez dias habiles desde la
notificacion y durante los que se puede presentar las alegaciones oportunas). Si una vez transcurrido el plazo no se
hubiese procedido a la reposicion, el alumnado podra ser excluido del programa durante el curso siguiente.

Todos los libros de texto seran registrados por la Direccién e identificados, durante los primeros dias del curso, con
un sello, donde aparecera el nombre del Centro, nombre que lo usara durante ese curso. Cada tutor/a recogeré los
libros de texto y, con ayuda de la Direccion, pondra el sello, en la primera hoja y anotaréd el nombre del alumnado
que lo usara durante ese curso. Asimismo, estamparé varios sellos del Centro en diferentes paginas.

La revision de los libros de texto la haran los tutores/as de cada curso antes del 21 de junio de cada afio, y anotaran
en el sello estampado, en la primera pagina de cada libro, su estado de conservacién. Los tutores/as comunicaran a
la Direccion los libros de texto que por su estado de deterioro, no producido por mal uso concreto del alumnado, se
deberan reponer. Los tutores comunicaran a la Direccion los nombres de los alumnos/as y los libros de texto que,
por mal uso, consideren deben reponer. La Direccion lo comunicara a los representantes legales del alumnado vy, si
procede, se le aplicara la exclusién del programa. Una vez revisados los libros de texto (3°EP, 4°EP, 5°EP y 6°EP) se
guardaran en la Biblioteca. Dadas las caracteristicas de los cursos 1°y 2°, en los que los libros de texto son utilizables
s6lo una vez, éstos podran ser donados, al final del curso, al alumnado que los venia utilizando. Sin embargo, el
material curricular de uso comin que pueda reutilizarse en anos posteriores permanecera en el Centro.



El Consejo Escolar constituird una comisidn para supervisar el Programa de gratuidad, en la que estaran
representados todos los sectores de la comunidad educativa: la Directora o persona en quien delegue, dos
docentes, dos padres/madres/tutores legales, la secretaria. Todos los tutores/as seran asimismo miembros de la
Comision a titulo consultivo. Clasificaremos en categorias para que cada alumno/a reciba un lote de categoria
similar.

Se consideran faltas contra el buen uso de los libros de texto todas aquellas que se realicen con el libro que tenga
asignado o con el de otro/a compafero/a y podran ser motivo para la exclusion del programa de gratuidad las
siguientes: Pintar, dibujar, escribir en el libro, de manera que deteriore e imposibilite su futuro uso. Deteriorar por
rotura, mancha o cualquier otro motivo todo o parte del libro de texto. No hacer un uso adecuado. Extraviar.

11. ACTUACIONES ANTE SITUACIONES CONCRETAS.

Supuestos:
e Actuacion ante progenitores divorciados o separados.
e Capacidad legal para matricular o dar de baja a sus hijos/as.
e Informacion al progenitor/a que no ostenta la guarda y custodia.
e Actuacion en caso de existencia de medidas contra la Violencia de género.
e Actuacion ante presunta existencia de acoso escolar.
e Colaboracién con las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad.

e Instrucciones a seguir ante la retirada de un menor del Centro por Asuntos Sociales u otras instituciones
oficiales.
Como normas generales:

e En todas las situaciones hay que identificar a los funcionarios actuantes, sean de la institucion que sean, por
medio de su carné profesional.

e Siempre se ha de cumplir lo dispuesto en los documentos judiciales. En caso de duda se podra llamar al
propio Juzgado o Audiencia que lo ha dictado y confirmar su autenticidad.

e Carecen de valor documentos de abogados, instituciones privadas e incluso de los padres/madres/tutores
legales (salvo, en este caso, que se tenga constancia fehaciente de la autenticidad de las firmas).

e Se recuerda el deber de guardar secreto que todos los funcionarios tienen sobre todo aquello que se
conozca en funcion del puesto o cargo que se ocupe. Su incumplimiento esta tipificado como falta grave.

e Un padre/madre/tutor legal desposeido de la patria potestad sobre su hijo/a no tiene absolutamente ningln
derecho a ser informado, ni tiene capacidad para intervenir en el proceso educativo del menor.

11.1 Guarda y Custodia.

En este caso, el término “separados” hay que tomarlo en el sentido mas amplio, es decir, que no convivan en el
mismo domicilio por las razones que fueren, divorciados, separados, hijos/as extramatrimoniales, etc. En todos los
casos estamos hablando de padres/madres/tutores legales con la patria potestad compartida, entendiéndose por
patria potestad la titularidad de los derechos y deberes que comporta la paternidad. Por ello cuando un
padre/madre/tutores legales quiera ejercer algiin derecho o deber relativo a esta figura debe acreditar que no esta
desposeido de la misma, aportando la Gltima sentencia que se haya dictado al respecto.

e Capacidad legal para matricular o dar de baja a sus hijos/as

% En principio y en ausencia de una notificacion, verbal o escrita, de cualquiera de los progenitores sobre la
existencia de separacion (legal o de hecho), divorcio o cualquiera otra situacion que suponga conflicto
familiar, debe ser atendida por la presuncion legal de que obran en beneficio del hijo/a menor de edad.

o Conocida la existencia de alguna situaciéon de las anteriormente enumeradas y ante una solicitud de
baja o matricula efectuada por uno de los dos progenitores, sin que conste la aceptacion del otro, nos
podemos encontrar en una de estas dos situaciones:

o Existencia, por haber intervenido ya, de auto o sentencia del Juzgado o Tribunal correspondiente. En
este caso se habra de estar a lo que alli se disponga, teniendo en cuenta que sélo quien tenga la
guarda y custodia estd facultado/a para decidir, en el Gltimo término, en qué Centro se ha de
escolarizar a su hijo/a.

o Ausencia de documento judicial. En este caso el Centro donde estd escolarizado debe mantenerlo
matriculado hasta que se reciba orden judicial o resolucion administrativa al respecto, o que ambos
progenitores manifiesten su conformidad en lo solicitado. De la misma manera no debe enviarse la
documentacion académica a otro Centro, aunque haya constancia de que el alumnado esté asistiendo
al mismo.



% Si el alumnado no esta escolarizado, es prioritario escolarizarlo en el Centro donde realmente vaya a asistir,
con independencia de solucionar posteriormente las cuestiones burocraticas y de acatar la decision
conjunta o judicial que se pueda adoptar.

% Sin que conste la autorizacion de quien tiene la guarda y custodia no debe autorizarse, por muy dura que
parezca la medida, la visita del padre/madre/tutor legal no ejerciente de la guarda y custodia en la sede del
Centro a su hijo/a, ya que podria ser motivo de queja del guardador ante el Juzgado que dicté las medidas.

De la misma manera no debe autorizarse que el nifo/a sea retirado del Centro, con el consentimiento de la
direccion del mismo, por nadie, incluido el padre/madre/tutor legal no custodio, salvo autorizacion expresa y
concreta, ademas de por escrito, del progenitor que ostente la guarda y custodia.

Informacién al progenitor que no tenga la guarda y custodia
El Centro podra dar informacién sobre el proceso de aprendizaje del hijo/a al progenitor que no tiene la guarda y
custodia del menor siempre que no haya sido privado de la patria potestad, salvo por orden judicial.

Actuacién en caso de existencia de situacién de Violencia de género

Si en aplicacién de las medidas previstas en LEY ORGANICA 1/2004, de 28 de diciembre, de Medidas de
Proteccion Integral contra la Violencia de Género, se solicitase plaza escolar en un Centro docente acreditando la
existencia de dichas medidas que comporten un traslado de domicilio, y no hubiese plazas disponibles en el
mismo, la Directora se pondréd en contacto inmediato con el inspector de referencia del Centro a fin de que se
adopten las medidas necesarias para el debido cumplimiento de lo dispuesto en el art. 5 de la citada ley, que dice:
“Las Administraciones competentes deberdn prever la escolarizacién inmediata de los hijos/as que se vean
afectados por un cambio de residencia derivada de actos de violencia de género”.

COLABORACION CON LAS FUERZAS Y CUERPOS DE SEGURIDAD

Si se trata de mera informacién de la existencia o no de determinados menores como alumnado del Centro, de su
domicilio, teléfono o cualquier otra circunstancia personal o familiar de los mismos, se les dara dicha informacion.
No seré preciso que la peticion venga por escrito. De ninguna manera se permitira el interrogatorio del menor sin
que esté presente su padre, madre o representante legal (no sirve que esté presente la directora, el tutor/a, etc.).
Mucho menos se permitird que lo retiren del Centro para cualquier actuacion posterior (por ejemplo: efectuar
reconocimiento médico). Si dichos funcionarios se presentan con un documento emitido por un Juzgado a Tribunal
se estara a lo que en él se disponga. Ante cualquier duda sobre el documento se llamara al emisor del mismo para
su constatacion.

INSTRUCCIONES A SEGUIR ANTE LA RETIRADA DE UN MENOR DEL CENTRO POR ASUNTOS SOCIALES U OTRAS
INSTITUCIONES OFICIALES

El articulo 103 de la Constitucion ya indica que la Administracién es Gnica, por lo que todos los funcionarios, de
todas las Administraciones publicas, deben responder al requerimiento de una de ellas, como si de la propia se
tratase. El articulo 4 de la Ley 30/1999, apartados 1, c y d, deja clara la obligacién de colaborar y cooperar entre si
las distintas Administraciones publicas. Se concreta pues:

e Los directores/as de los Centros docentes, o quienes les sustituyan, tienen el deber de colaborar con los
representantes de otras administraciones y, muy especialmente, con aquellas que protegen a los menores.

e Cuando se presenten en el Centro, con o sin previo aviso, autoridad piblica y/o miembros de Asuntos
Sociales y una vez debidamente acreditados, se debe colaborar con ellos en lo que demanden, incluida la
entrega de menores si asi se solicita documentalmente. Se solicitara, como cuestion imprescindible, “la
entrega de copia compulsada de la resolucion de desamparo y el acta de la retirada del menor”.

e Se debe guardar absoluto secreto de lo que se haya conocido en razén de su cargo. Si el director/a cree
fundadamente que hay razones para no informar al propio tutor, deberé abstenerse de informarlo hasta el
momento de la retirada.

e De la misma manera, si se cree fundadamente que se puede producir algiin altercado o alteracion del orden
publico por parte de las familias, se debera solicitar el auxilio de la Policia o Guardia Civil, sobre todo a la
hora normal de salida de los alumnos/as.

11.2 Maltrato Infantil.

Circular de 8 de mayo de 2002 de la Direccion General de Evaluacion Educativa y Formacion 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. Tipos e indicadores de maltrato infantil segin esta circular:

e Abandono o negligencia: las necesidades fisicas basicas y la seguridad del nino/a no son atendidas por
quienes tienen la responsabilidad de cuidarla.

e Maltrato emocional: No se toman en consideracion las necesidades psicoldgicas del nino/a, particularmente
las que tienen que ver con las relaciones interpersonales y con la autoestima.

e Maltrato fisico: Accién no accidental de persona adulta que provoca dafio fisico o enfermedad en el nifo/a.

e Abuso sexual: Utilizacion que una persona adulta hace de un o una menor de 18 anos para satisfacer deseos
sexuales.



e Maltrato institucional: Cualquier actuacion u omision procedente de los poderes publicos o bien derivada de
la actuacion individual del profesional que comporte abuso, negligencia, detrimento de la salud, del
desarrollo y de la seguridad o que viole los derechos bésicos de los menores.

e Otros tipos de maltrato infantil:

» Mendicidad.

<

<

» Corrupcion.

3

» Explotacion laboral.
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Sindrome de Munchausen por poderes: provocar en el o la menor sintomas fisicos o patolégicos que
requieren hospitalizacion o tratamiento médico reiterado.

También existen modelos de informacion con las adaptaciones que se consideren necesarias para rellenar la Hoja
de Deteccidn y Notificacion. Decreto 3/2004, de 7 de enero, por el que se establece el sistema de informacién
sobre el maltrato infantil en Andalucia (BOJA n° 10 de 16 de enero). En el mismo se define, en su art. 3, lo que se
debe entender por maltrato: “..se entendera por maltrato infantil cualquier accién, omision o trato negligente, no
accidental, por parte de los padres, cuidadores o instituciones, que comprometa la satisfaccion de las necesidades
basicas del menor e impida o interfiera en su desarrollo fisico, psiquico y/o social.” La gestion de la prevencion y
atencion del maltrato infantil se encomienda a la Consejeria para la Igualdad y Bienestar Social. El art. 7 regula la
existencia de una Hoja de Deteccion y Notificacion del Maltrato Infantil que contiene la siguiente informacion:

e Datos de identificacion del menor.

o Fuente de deteccion del maltrato.

e Tipologia, indicadores y valoracion del maltrato.

e Instancias a las que se ha comunicado el maltrato.
e Datos del servicio que detecte el maltrato.

Si, a juicio de los intervinientes, el maltrato se considera leve o moderado, se comunicara a los Servicios Sociales
de las Corporaciones Locales, y si es grave, a la Delegacidn Provincial de Asuntos Sociales.

11.3 Acoso Escolar.

En principio, cualquier informacién que se reciba, por cualquier medio, sobre la posible existencia de acoso
escolar, debe ser tenida en cuenta e investigada en el seno del Centro. Con la necesaria discrecion, la direccion del
Centro, o por la persona en quien delegue, debe intentar conocer los méximos datos que al respecto puedan
aportar las personas intervinientes, o las de su entorno, y concluir si hay indicios suficientes o no que puedan
indicarnos la existencia del acoso. Se recomienda que en caso de duda se siga con la actuacién que a continuacién
se dira. En caso de no establecerse acoso, tras elaborar un informe de caracter interno con lo actuado, se dara por
finalizado el caso. No obstante, se debe informar de las actuaciones efectuadas y de sus conclusiones al
Inspector/a de referencia del Centro por si su valoracién no fuera coincidente con la del Centro, en cuyo caso daria
las siguientes pautas de actuacion. Si de las averiguaciones realizadas se concluyera que estamos ante un caso de
acoso, se debe informar personalmente a la familia del alumnado presuntamente acosado, y/o de los acosadores,
si es el caso, poniendo a su disposicién toda la informacion que se posea y ofreciéndole la colaboracién del Centro
ante las instituciones a las que vaya a recurrir. La iniciativa de presentar denuncia ante los érganos judiciales o la
fiscalia del menor no se debe hacer por el Centro, sino por la familia del alumnado acosado. En el improbable
supuesto de que los padres o representantes legales no presentaran denuncia se deberéd actuar conforme a las
instrucciones dadas sobre maltrato, es decir, informando a Asuntos Sociales, bien en el d&mbito municipal, bien en
el ambito provincial. Igualmente hay que tener permanentemente informado al Inspector/a de referencia del
Centro.

11.4 Absentismo.

En el Centro se detectara y se hara un seguimiento de las situaciones de absentismo mediante procedimientos de
registro de las faltas del alumnado, de la notificacién a las familias, de la informacién de la obligatoriedad de la
asistencia al Centro y de la reclamacién de compromisos a las mismas para acabar con la situacion de absentismo.
Del mismo modo, cuando por los distintos agentes implicados se determine con cierta seguridad que el perfil que
presenta una familia o alumno/a seré objeto de atencién como futuro caso de absentismo, se procedera de forma
inmediata a través del dispositivo de seguimiento que se determinen en la Comisién Municipal de Absentismo.
Nuestro ROF recoge como iniciacion del procedimiento de absentismo, el tener un alumno/a mas de 5 faltas al
mes no justificadas. Motivos de absentismo: Problema familiar. Desinterés. Problemética laboral. Continuos
desplazamientos. Otras (especificarlas). No se sabe.

1. Los tutores/as de cada grupo de alumnos/as llevaran un registro diario de asistencia a clase, con el fin de
detectar posibles casos de absentismo escolar y, cuando éste se produzca, mantendran una entrevista con los
padres, madres o representantes legales del alumnado a fin de tratar el problema, indagar las posibles causas del
mismo e intentar obtener un compromiso de asistencia regular al Centro. Si la familia se compromete a normalizar
la asistencia, se realizara un seguimiento del caso para que no vuelva a reincidir. Se podra contar con el apoyo del
EOE de la zona. En aquellos casos en los que la familia no acuda a la entrevista, no justifique suficientemente las



ausencias del alumno/a, no se comprometa a resolver el problema o incumpla los compromisos que, en su caso,
haya asumido, el tutor lo comunicara a la Jefatura de Estudios o Direccion del Centro , que podra contar también
con el apoyo del EOE de la zona, la Direccion hara llegar por escrito, mediante carta certificada y acuse de recibo a
los representantes legales del alumnado las posibles responsabilidades en que pudieran estar incurriendo.
Igualmente, lo pondrén en conocimiento de los Servicios Sociales Comunitarios o, en todo caso, de los Equipos
Técnicos de Absentismo Escolar, quienes determinaran las intervenciones sociales y familiares correspondientes
para erradicar éste u otros posibles indicadores de riesgo. La Direccién del Centro deberé aportar a los Servicios
Sociales de la zona los siguientes documentos:

e Listado de faltas de asistencia.
e Informe de las actuaciones realizadas.

e Informes normalizados sobre el alumnado absentista.

Si las intervenciones descritas no dieran resultados, se derivarédn los casos a la Comision y/o Subcomision
Municipal de Absentismo Escolar, para que en el desarrollo de sus funciones adopte las medidas oportunas.

2. Para el traslado de informacion y el registro de aquellos casos que no hayan podido resolverse en el marco de la
Accidn Tutorial, los Centros docentes utilizarén la aplicacion informatica que se habilite al efecto por la Consejeria
de Educacién para el Absentismo Escolar.

3. El historial de absentismo del alumnado que se encuentre almacenado en dicha aplicacion informética sélo
podra ser consultado para los fines objeto de esta Orden y sélo por la Directora del Centro educativo o por el
6rgano competente. En cualquier caso, su acceso quedaréa registrado y su privacidad quedara garantizada por la
Ley de Proteccion de Datos. El historial de todo el alumnado se eliminaré al finalizar el periodo de escolarizacion
que corresponde a la Ensefanza Basica.

ANEXO I: Estadillo de seguimiento del absentismo escolar (cuadrante general de Infantil, Primaria y Secundaria).
ANEXO II: Protocolo de derivacion de los Centros Educativos a los S.S Comunitarios/Municipales ante absentismo.

11.5 Administracién de Medicamentos.

El alumnado no podré ser medicado en ningln caso. Los padres/madres/tutores legales del alumnado que
padezcan algin tipo de enfermedad deben notificarlo al Centro. Si dicho alumnado necesita, ademas, ser
medicados durante la jornada escolar deberan comunicarlo a la direccién del centro que lo pondra en
conocimiento del médico del EOE, el cual recabara los documentos necesarios para su comprobacion. Una vez
verificada dicha enfermedad, el médico notificara al tutor/a del alumnado y al profesorado que le impartan clase,
el procedimiento que hay que seguir a la hora de administrar el medicamento correspondiente. Ver protocolo de
actuacion.

12. PLAN DE AUTOPROTECCION.

El Plan de Autoproteccion es el instrumento que determinara las circunstancias extremas y las actuaciones que
deban realizarse para cualquier posibilidad de riesgo para los miembros de la Comunidad Educativa. Consiste en el
desalojo organizado de todas las dependencias del Centro, atendiendo siempre a las indicaciones del Equipo
Directivo que nombrara un Coordinador. Tendremos un casillero en la Jefatura de Estudios con toda la informacion
del PAE y un mapa en cada dependencia del centro.

Consideramos que en el edificio y patios existen riesgos aun siendo minimos. Aun asi, no debemos bajar la guardia
y debemos seguir controlando:

e Las entradas y salidas, asi como la subida y bajada de las escaleras.

® Los movimientos del alumnado por la primera planta, cuidando el apoyo de las barandillas.

e Vigilaremos bien los recreos y evitaremos:
% Subida a las vallas, rejas de ventanas, porterias, arboles, saltos en las escaleras, carreras répidas...
% Salidas del patio para coger balones, etc.

Para los pequenos accidentes (caidas, choques...) se procedera a la cura del nifo/a en el centro. Si se ve fractura o
lesion se avisara a la familia lo mas rapidamente posible para su traslado a un centro hospitalario. Se evitaré que el
alumnado utilice para sus juegos objetos que puedan generar dafos o lesiones al propio alumnado o a los demas.
Se evitara que salga el alumnado del Centro durante la jornada escolar. Si es necesaria la salida, se avisara a la
familia para que acuda a recoger al alumnado.

Profesorado, Personal de Administracién y Servicio, Portero, monitores/as.
Todos velaran por el cumplimiento de las normas.

En la Direccion del Centro hay un listado de teléfonos para casos necesarios y emergencias. En Secretaria se
pueden encontrar los datos personales del alumnado y profesorado, asi como sus teléfonos.



Se realizara el simulacro de evacuacion en el primer trimestre. Informando del mismo a los organismos que indica
la ley. Para que el Plan surta el efecto deseado, las pautas que deben seguirse son las siguientes:

e La orden de desalojo la determinara la Directora o miembro del Equipo que se halle de guardia. Tres toques
largos de timbre, a intervalos, avisaran de la necesidad de evacuacion rapida de todo el Centro.

e Todas las instrucciones pertinentes en el momento de desalojo seran impartidas por el Equipo Directivo. Todos
los miembros de la Comunidad Educativa deberén obedecer las érdenes de desalojo. Para la evacuacion
ordenada, se seguiran estas instrucciones:

0,
0‘0

El profesorado, que esté en cada clase, sera el responsable de cada grupo. El alumnado no cogera ningiin
material; se queda todo en clase. Se cerraran las ventanas y puertas de las clases (Tutores/as y/o
Profesorado). Los movimientos seran rapidos, pero ordenados, en silencio y respetando el mobiliario y
equipamiento escolar. Se evitara en todo momento el nerviosismo, la precipitacion, carreras, voces, etc.

Las luces de las clases deben apagarse y/o cualquier aparato eléctrico.
Se estara atento a las instrucciones que dé el profesorado o personas encargadas de la evacuacion.

El profesorado que se encuentre en las aulas més préximas a los servicios revisaran los servicios del
alumnado de la planta alta.

El miembro del Equipo Directivo que esté en Direccion, revisara los servicios del alumnado de la planta
baja.

El portero, después de hacer sonar la alarma, abrira la puerta del porche (las dos hojas) y la puerta de
salida al patio por la parte de atras .

La persona, que en ese momento se encuentre en el drea de Direccion debe cerrar las puertas y ventanas
de dicha éarea, revisar los servicios de la planta baja y apagar el cuadro eléctrico.

El profesorado que esté atendiendo a algin alumno/a fuera de su aula, debera indicar al alumnado el
lugar en el que debe colocarse y ayudara al desalojo ordenado.

El alumnado debera actuar sélo bajo las indicaciones del profesorado que en ese momento se encuentre
en clase, que son responsables de que salga y baje el grupo.

El alumnado saldra por la puerta mas proxima a las escaleras (esto varia en cada clase) y bajaran las
escaleras por este orden: primero las clases mas préximas a ellas y después en orden, las demas clases.

Se seguiran los carteles que indican las salidas de emergencia.

El alumnado, que en ese momento se encuentren dando clase en el patio (E.F.) se dirigiran directamente
al lugar que les corresponda.

El profesorado seré responsable del grupo de alumnado.

Una vez realizada la evacuacion, el profesorado que se hallaba impartiendo clases con los diferentes
grupos en el momento del desalojo, procederé al reencuentro del alumnado y comunicaran a la
Directora las posibles ausencias.

Finalizado el ejercicio de evacuacion, el Equipo Directivo inspeccionara todo el Centro con objeto de
detectar posibles anomalias o desperfectos que hayan podido ocasionarse.

Terminado el simulacro, se celebrara una reunidn del profesorado para comentar y evaluar el ejercicio.

EDIFICIO

Todo el alumnado permanecera en fila con su profesorado hasta que se les indique si deben
abandonar el recinto escolar y por donde deben hacerlo. La orden de iniciar la bajada la dara el
docente que se encuentre en el Aula. El orden de bajada sera el siguiente:

PLANTA ALTA

AULAS (zona izquierda)

Salen por la puerta aproximandose a la escalera (situandose desde dentro del aula, la del lado
de la pizarra), en fila y se quedan pegados a la pared, esperando bajar las escaleras
ordenadamente, por el lado de la baranda izquierda.

Una vez abajo, salen al patio por la puerta delantera y se van hacia la izquierda buscando la



valla delantera del patio, de la cancela de salida a la izquierda.

AULAS (zona derecha)

e Salen por la puerta aproximéandose a la escalera (situandose desde dentro del aula, la del
lado contrario a la pizarra), en fila y se quedan pegados a la pared, esperando bajarlas
escaleras ordenadamente, por el lado de la baranda derecha.

e Una vez abajo, salen al patio por la puerta delantera y se van hacia la derecha y se colocan en
la valla delantera del patio, de la cancela de salida a la derecha.

PLANTA ALTA

AULAS (zona izquierda)

e Salen en fila por la puerta, hacia la puerta del porche por su lado izquierdo. Una vez fuera,
bajan por la escalera y se dirigen ordenadamente hacia la valla delantera del patio,
colocandose a la izquierda de la cancela de salida.

AULAS (zona derecha)

e Salen en fila por la puerta, hacia la puerta delantera por su lado derecho. Una vez fuera, se
dirigen ordenadamente hacia la derecha y se colocan en la valla delantera del patio,
colocandose a la derecha de la cancela de salida.

AULA DE MUSICA,AULA DE INFORMATICA Y BIBLIOTECA

e Salen en fila hacia la puerta del porche que le corresponda.

e Todo el alumnado permanecera en fila con su profesorado hasta que se les indique si deben
abandonar el recinto escolar y por donde deben hacerlo ( Puerta delantera lateral o puertas
delanteras - ambas habran sido abiertas por el portero del centro)

ORIENTACIONES ESPECIALES PARA EL ALUMNADO.

Los grupos de alumnado, seguirén siempre las orientaciones del profesorado que esté con ellos.

A quienes se les encomienden funciones concretas las cumplirdn y ayudaran a cumplirlas.

Si un/a alumno/a no estaba con su grupo, al salir se integrara a su grupo, para el mejor control.

Todos los movimientos seran rapidos, pero sin correr. Nadie se parara junto a puertas ni escaleras.
Nunca se volvera atras. No se tiraran muebles ni se pondréan obstaculos a los demas.

Ningtn alumno/a debera detenerse junto a las puertas de salida, que permaneceran siempre despejadas.

La evacuacion de los grupos se realizaré evitando su disgregacion, ni adelantando a otros. Tampoco cuando se
encuentren en el exterior, al objeto de facilitar su control por parte del profesorado encargado.

El alumnado que al sonar la sefal de alarma se encuentre en los aseos se incorporara rapidamente al grupo mas
préximo que se encuentre en salida. A continuacion, en el patio, deberé reintegrarse a su grupo.

En ningdn caso el alumnado saldré del perimetro fijado por la valla del Centro.

INSTRUCCIONES ORIENTATIVAS PARA LOS DOCENTES.

Todo el profesorado debera conocer el Plan para la evacuacion del Centro.

El alumnado evacuado debera salir del edificio escolar y dirigirse en compania de su grupo al patio exterior,
donde cada docente responsable de su grupo pasara lista para comprobar la presencia de todos ellos.

La estrategia de evacuacion del grupo se llevara a cabo siguiendo las instrucciones generales cuyo
conocimiento por parte de la Comunidad Escolar seré total y que estara situado visiblemente en cada aula.

Al desalojar el aula, cada profesor/a comprobara que queda vacia. Se asegurara que puertas y ventanas queden
cerradas.



13. PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION INTERNA.
13.1 Difusién.

Debido a los objetivos y caracteristicas del ROF, este resulta un documento demasiado amplio que puede dificultar un
correcto conocimiento por parte de la Comunidad Educativa. Por ello es necesario regular las estrategias a seguir para
evitar o paliar ese obstéaculo.

e La primera fase radica en la propia elaboracion del ROF, ya comentada en la introduccion.
e Una vez aprobado por el Consejo Escolar, se les facilitara a los distintos sectores, ejemplares completos.

e Al inicio de cada curso escolar se planificaran una serie de actividades que sirvan para profundizar en su
conocimiento. Asi, serd uno de los puntos a tratar en todas las reuniones iniciales de los distintos 6rganos
colegiados, enfatizando en aquellos aspectos que mas le conciernan, se procedera a la entrega de ejemplares
totales y parciales a los nuevos miembros de la Comunidad Educativa.

e Se colocaran en las distintas instalaciones del Centro, carteles con informacion del ROF que tengan especial
relacion con esos espacios.

e Se realizardn las campanas y actividades que se crean necesarias para conseguir la méaxima difusion y
conocimiento posible.

e Se explicarédn en clase, a principios de curso, las normas mas elementales para conocimiento del alumnado.

13.2 Seguimiento, Interpretacién y Evaluacién.

Se faculta a la Direccion del Centro para interpretar y resolver cuantas dudas plantee el presente Reglamento, previo
asesoramiento, verbal o escrito, de la Inspeccion Técnica de Educacion. El seguimiento y la evaluacién del ROF sera
llevado a cabo por la Comision de Convivencia, que como 6rgano dependiente del Consejo Escolar le informara de
sus actuaciones mas importantes. Cuando lo crea conveniente planificara y realizara una serie de encuestas para la
comprobacion del conocimiento que tienen de él los distintos sectores y para evaluar su finalidad.

13.3 Modificacién.

Las distintas propuestas de modificacion del ROF seran canalizadas por la Comision de Convivencia, que las
presentara al Consejo Escolar, siendo necesaria una mayoria superior a los dos tercios para su aprobacion. Sera
revisable por el Consejo Escolar del centro, en el transcurso de cada primer trimestre del ano académico en curso,
para lo cual deberan recabarse aportaciones previas de todos los sectores de la Comunidad Educativa. Este ROF
faculta, dada su gran amplitud, al Consejo Escolar del Centro (Comision de Convivencia) para que realice un pequefo
manual del mismo con las normas més importantes de uso diario que sean conocidas por todos los miembros de la
Comunidad Educativa

13.4 Entrada en Vigor.

Este Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion por el Consejo Escolar del Centro y sera dado a
conocer en su totalidad a todos los sectores de la Comunidad Educativa.



