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1. NORMATIVA DE REFERENCIA

a

a

LEY ORGANICA 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién. (Texto consolidado de la Ultima
modificacion de 10 de diciembre de 2013).

Decreto 328/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de las escuelas
infantiles de segundo grado, de los colegios de educacidn primaria, de los colegios de educacién
infantil y primaria, y de los centros publicos especificos de educacion especial. (BOJA 16-07-
2010).

Orden de 20-08-2010, por la que se regula la organizacidn y el funcionamiento de las escuelas
infantiles de segundo ciclo, de los colegios de educacién primaria, de los colegios de educacién
infantil y primaria y de los centros publicos especificos de educacién especial, asi como el
horario de los centros, del alumnado y del profesorado (BOJA 30-08-2010).

Decreto 97/2015, de 3 de marzo, por el que se establece la ordenacion y el curriculo de la
Educacion Primaria en la Comunidad Auténoma de Andalucia (BOJA 3-03-2015).

Orden de 4 de noviembre de 2015, por la que es establece la ordenacién de la evaluacion del
proceso de aprendizaje del alumnado de Educacién Primaria en la Comunidad Autdnoma de
Andalucia.

ORDEN de 21 de julio de 2006, por la que se regula el procedimiento para la elaboracion,
solicitud, aprobacion, aplicaciéon, seguimiento y evaluacion de los planes y proyectos educativos
gue puedan desarrollar los Centros Docentes sostenidos con fondos publicos y que precisen de
aprobacién por la Administracion Educativa.

ORDEN de 3-09-2010, por la que se establece el horario de dedicacidon del profesorado
responsable de la coordinacidn de los planes y programas estratégicos que desarrolla la
Consejeria competente en materia de educacién (BOJA 16-09-2010).

INSTRUCCIONES de 24 de julio de 2013, de la Direccién General de Innovacién Educativa y
Formacion del Profesorado, sobre la organizacién y funcionamiento de las bibliotecas escolares
de los centros docentes publicos que imparten Educacién Infantil, Educaciéon Primaria y
Educacién Secundaria.

ORDEN de 25-7-2008, por la que se regula la atencién a la diversidad del alumnado que cursa
la educacion basica en los centros docentes publicos de Andalucia. (BOJA 22-8-2008).

INSTRUCCIONES de 8 de marzo de 2017, de la Direccién General de Participacion y Equidad,
por las que se actualiza el protocolo de deteccidn, identificacidon del alumnado con necesidades
especificas de apoyo educativo y organizacidn de la respuesta educativa.

INSTRUCCION 12/2019, de 27 de junio, de la Direccién General de Ordenacién y Evaluacidn
Educativa, por la que se establecen aspectos de organizacion y funcionamiento para los centros
que imparten Educacion Primaria para el curso 2019/2020. Anexo.

INSTRUCCION 10/2020, de 15 de junio, de la Direccién General de Ordenacién y Evaluacién
Educativa relativa a las medidas educativas a adoptar en el inicio del curso 2020/2021 en los
centros docentes andaluces que imparte ensefianzas de régimen general.
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L INSTRUCCIONES de 6 de julio de 2020, de la Viceconsejeria de Educacién y Deporte, relativas a
la organizacién de los centros docentes para el curso escolar 2020/2021, motivada por la crisis
sanitaria del Covid-19. para el presente curso escolar.

O INSTRUCCION de 31 de julio, de la Direccién General de Formacién de Innovacién Educativa,
sobre medidas de transformacién digital educativa en los centros docentes publicos para el
curso 2020/21.

U PROTOCOLO COVID-19 de nuestro centro.

FUNDAMENTOS Y FINALIDADES. DERECHOS Y DEBERES DE LOS DISTINTOS SECTORES DE LA
COMUNIDAD EDUCATIVA.

2.1. FUNDAMENTOS

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

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

La Participacion en los Centros publicos se contempla en la Ley Organica 2/2006 de 3
de mayo a través del Consejo Escolar y el Claustro que son los dos drganos colegiados de
gobierno de los Centros. Distintas disposiciones reglamentarias como el Decreto 327 / 2010 de
13 de Julio, contemplan también la participacién a través de otros drganos: Junta de
Delegados/as de aula -tanto de alumnos como de padres/madres-, Asociaciones de madres y
padres, y Asociaciones de alumnos y alumnas.

El ROF, teniendo en cuenta las caracteristicas propias del centro, contemplard los
siguientes aspectos:

a. Los cauces de participacion de los distintos sectores de la comunidad educativa en
todos los aspectos recogidos en el Plan de Centro.

b. Los criterios y procedimientos que garanticen el rigor y la transparencia en la toma
de decisiones por los distintos drganos de gobierno y de coordinacién docente,
especialmente en los procesos relacionados con la escolarizacidn y la evaluacién del
alumnado.

c. Laorganizacién de los espacios, instalaciones y recursos materiales del centro, con
especial referencia al uso de la biblioteca escolar, asi como las normas para su uso
correcto.

d. La organizacién de la vigilancia de los tiempos de recreo y de los periodos de
entrada y salida de clase.
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e. Laforma de colaboracion de los tutores/as en la gestion del programa de gratuidad
de libros de texto.

f. ElPlan de Autoproteccién del Centro.

g. Elprocedimiento para la designacion de los miembros de los equipos de evaluacién
a que se refiere el articulo 26.5.del Decreto 238/2010

h. Las normas sobre la utilizacién en el centro de teléfonos madviles y otros aparatos

i. electrdnicos, asi como el procedimiento para garantizar el acceso seguro a internet
del alumnado, de acuerdo con lo dispuesto en el Decreto 25/2007, de 6 de febrero,
por el que se establecen medidas para el fomento, la prevencién de riesgos vy la
seguridad en el uso de internet y las TIC por parte de las personas menores de edad.

j.  Uso del uniforme para el alumnado.

k. Cualesquiera otros que le sean atribuidos por Orden de la persona titular de la
Consejeria competente en materia de educacidon y, en general, todos aquellos
aspectos relativos a la organizacion y funcionamiento del centro no contemplados
por la normativa vigente, a la que, en todo caso, debera supeditarse.

2.2. FINALIDADES
Podemos destacar como finalidades de este ROF:

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

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

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

d. Mejorar la organizaciéon del centro.

e. Contemplar los canales de comunicacién y cooperacién entre los diferentes
colectivos que integran nuestra comunidad educativa.

2.3. DEBERES Y DERECHOS DE LOS DISTINTOS SECTORES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA
2.3.1. DEBERES Y DERECHOS DEL ALUMNADO
2.3.1.1. DEBERES DEL ALUMNADO
a. Elestudio, que se concreta en

e Asistir a clase puntualmente y regularmente a clase. En caso de faltar a
clase, presentar ante el profesorado y entregar al tutor /a la justificacion
por escrito de sus faltas.

e Participar activamente en las actividades orientadas al desarrollo del
curriculo, siguiendo las directrices del profesorado.

e Elrespeto alos horarios de las actividades programadas por el instituto.
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e El respeto al ejercicio del derecho al estudio de los compaferos y
compafieras.

e La obligacién de realizar las actividades escolares para consolidar su
aprendizaje que le sean asignadas por el profesorado para su ejecucién
fuera del horario lectivo.

b. Respetar la autoridad y las orientaciones del profesorado.

c. Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas y morales y la
dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad
educativa, asi como la igualdad entre hombres y mujeres.

d. Respetar las normas de organizacién, convivencia y disciplina del centro
docente y contribuir al desarrollo del proyecto educativo del mismo y sus
actividades.

e. Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la
consecucion de un adecuado clima de estudio en el instituto. Para ello debe
contribuir al desarrollo de un buen ambiente de convivencia en el Centro,
manteniendo actitudes respetuosas con los restantes miembros de la
comunidad educativa: profesorado, alumnado, personal de Administracion y
Servicios.

f. Participar en los d6rganos del centro que corresponden, asi como a las
actividades que este determine.

g. Utilizar adecuadamente las instalaciones y el material didactico,
contribuyendo a su conservacién y mantenimiento. En los casos en los que

h. el deterioro se haya producido por un mal uso o de forma intencionada,
contribuir a la restitucién del material bien de forma econémica o por otros
medios

i. Participar en la vida del instituto en todos sus ambitos. Aportar el material
necesario para las clases y seguir las indicaciones del profesorado respecto a
su aprendizaje.

j.  Conocer la Constitucién Espafiola y el Estatuto de Autonomia para Andalucia,
con el fin de formarse en los valores y principios recogidos en ellos.

k. Conocery cumplir las normas de convivencia que al comienzo de cada curso
les seran entregadas por su tutor/a.

2.3.1.2. DERECHOS DEL ALUMNADO

a. A recibir una educacién de calidad y a una formacidn integral que le garantice
el desarrollo de sus competencias y que contribuya al pleno desarrollo de su
personalidad y de sus capacidades.

b. Al estudio.

c. Alaorientacién educativa y profesional.
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d. A la evaluacién y el reconocimiento objetivos de su dedicacidn, esfuerzo y
rendimiento escolar. A estos efectos, tendra derecho a ser informado a
principio de curso de los criterios de evaluacién que seran aplicados, asi como
a los contenidos y metodologia de las diferentes areas o materias, asi como
de los criterios de promocioén. Igualmente podra solicitar aclaraciones sobre
su evaluaciodn e interponer reclamaciones si fuese necesario, en el plazo de
dos dias habiles a partir de aquél en que se produjo su comunicacién. El
procedimiento de reclamacién serda el que establece la ley.

e. A la formacién integral que tenga en cuenta sus capacidades, su ritmo de
aprendizaje y que estimule el esfuerzo personal, la motivacién por el
aprendizaje y la responsabilidad individual. Tendrd por lo tanto la
consideracidn y respeto debidos como miembros de la comunidad educativa.

f. Al acceso a las tecnologias de la informacién y la comunicacidn en la practica
educativa y al uso seguro de internet en el instituto.

g. A la educacion que favorezca la asuncidon de una vida responsable para el
logro de una sociedad libre e igualitaria, asi como a la adquisicién de habitos
de vida saludable, la conservacion del medio ambiente y la sostenibilidad.

h. Al respeto a su libertad de conciencia y a sus convicciones religiosas vy
morales, asi como a su identidad, intimidad, integridad fisica y dignidad
personales.

i. Alaigualdad de oportunidades y de trato, mediante el desarrollo de politicas
j. educativas de integraciéon y compensacion.

k. A la accesibilidad y permanencia en el sistema educativo, en los términos
previstos en el articulo 7.2 de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de
Educacién de Andalucia.

[. A la libertad de expresion y de asociacién, asi como de reunién en los
términos establecidos en el articulo 8 de la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio,
reguladora del Derecho a la Educacioén.

m. A la proteccidn contra toda agresion fisica o moral.

n. A la participacion en el funcionamiento y en la vida del instituto y en los
organos que correspondan (Delegados/as de grupo, Junta de Delegados/as,
representantes en el Consejo Escolar), y la utilizacion de las instalaciones del
mismo.

0. A conocer la Constituciéon Espaifiola y el Estatuto de Autonomia para
Andalucia.

p. A ser informado de sus derechos y deberes, asi como de las normas de
convivencia establecidas en el instituto, particularmente al comenzar su
escolarizacién en el centro.

g. A que se les oiga en cuantos asuntos les afecten, utilizando los cauces
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adecuados.

El alumnado tendrd el ejercicio efectivo de determinados derechos. De

entre los mismos destaca:

R

+» Elderecho de reunion. Dicho derecho quedara pendiente de regularse
en sus normas de convivencia. En las mismas se indicaran las
condiciones en las que sus alumnos y alumnas pueden ejercer este
derecho.

En todo caso, el numero de horas lectivas que se podran
dedicar a este fin nunca serd superior a tres por trimestre.

Las decisiones colectivas que adopte el alumnado, a partir del
tercer curso de la educacion secundaria obligatoria, con respecto a la
asistencia a clase no tendrdn la consideracién de conductas contrarias
a la convivencia ni seran objeto de correccion, cuando estas hayan sido
resultado del ejercicio del derecho de reuniéon y sean comunicadas
previamente por escrito por el delegado o delegada del alumnado del
instituto a la direccién del centro.

+* Elderecho a la libertad de expresion Para favorecer el ejercicio de este
derecho, la jefatura de estudios favorecera la organizacion y
celebracion de debates, mesas redondas u otras actividades analogas
en las que éste podra participar.

En las normas de convivencia se establecerd la forma, los
espacios y lugares donde se podran fijar escritos del alumnado en los
que ejercite su libertad de expresion

2.3.2. FUNCIONES, DEBERES Y DERECHOS DEL PROFESORADO
2.3.2.1. FUNCIONES Y DEBERES DEL PROFESORADO

a.

La programacion y la ensefianza de las materias, médulos y, en su caso,
ambitos que tengan encomendados.

La evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la
evaluacion de los procesos de ensefanza.

La tutoria del alumnado propuesta por el Equipo Directivo, la direccién y la
orientacién de su aprendizaje y el apoyo en su proceso educativo, en
colaboracién con las familias.

La orientacidon educativa, académica y profesional del alumnado en
colaboracién, en su caso, con los departamentos de orientacidn o los equipos
de orientacion educativa, atendiendo a la diversidad de su alumnado, dentro
de sus posibilidades, poniendo en marcha los mecanismos legales adecuados:
refuerzos, adaptaciones y diversificacion.

La atencidn al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del
alumnado.
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f. La promocién, organizacion y participacion en las actividades
complementarias, dentro o fuera del recinto educativo, programadas por los
centros.

g. Lacontribucién a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de
respeto, de tolerancia, de participacion y de libertad para fomentar en el
alumnado los valores de la ciudadania democratica.

h. Lainformacion periddica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus
hijos e hijas, asi como la orientacidn para su cooperacién en el mismo.
Igualmente informard a sus alumnos/as sobre las pruebas escritas y demas
trabajos corregidos en un periodo razonable de tiempo, asi como Informard
al alumnado de los objetivos, plan de trabajo y criterios de evaluacién en el
area o asignatura que imparta.

i. La informacion al tutor/a de las incidencias que ocurran en su grupo y
controlara la asistencia a clase del alumnado en el parte de faltas del aula.

j. Lacoordinacion de las actividades docentes, de gestion y de direccidn que les
sean encomendadas.

k. La participacion en la actividad general del centro.

I. La participacion en las actividades formativas programadas por los centros
como consecuencia de los resultados de la autoevaluacion o de las
evaluaciones internas o externas que se realicen.

m. La participacion en los planes de evaluacién que determine la Consejeria
competente en materia de educacién o los propios centros.

n. Lainvestigacion, la experimentacién y la mejora permanente de los procesos
de ensefianza correspondiente.

0. El conocimiento y la utilizacion de las tecnologias de la informacién vy la
comunicacion como herramienta habitual de trabajo en el aula.

p. Elrespetoal cumplimiento de las normasy de hacer cumplir las normas segun
la legislacion vigente.

g. Elrespeto ala dignidad y derechos de los demas miembros de la Comunidad
Educativa.

r. La colaboracion con el profesorado de guardia y Jefatura de Estudios en el
mantenimiento del orden necesario para el buen funcionamiento del Centro.
Sialgun profesor o profesora sanciona a un alumno o alumna y dicha sancién
debe cumplirse durante el recreo, deberd encargarse personalmente de que
la misma se cumpla.

s. La colaboraciéon en las actividades complementarias que se desarrollen
ocupando su horario lectivo.

t. La colaboracion con la tutoria y el equipo educativo en el que participe
anotando antes de cada evaluacidn, y al menos 24 horas antes de celebrarse
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la misma, las calificaciones de los alumnos/as en las actillas destinadas al
efecto o en el programa informatico que se habilite para ello.

u. Larepresentacidon de sus compariieros y comparfieras en el Consejo Escolar del
Centro si se le ha elegido para ello, recogiendo previamente la informacién
que el profesorado le trasmita y dando posteriormente informacién de lo
tratado en las sesiones de dicho érgano colegiado.

v. La asistencia a sus clases y guardias con puntualidad, asi como a los claustros,
sesiones de evaluacién, reuniones de Departamento y demas actividades
docentes del centro. Si por alguna razén no pudiera asistir o llegar con
puntualidad lo comunicara a Direccidn, Jefatura de estudios o profesorado de
guardia con antelacién suficiente, dejando actividades o ejercicios para sus
grupos para ayudar al profesorado de guardia que ocupe sus clases. Asi
mismo, justificara su ausencia por escrito, aportando la documentacién
oportuna, ante la Direccidn, tras su incorporacion al centro.

El profesorado realizard estas funciones incorporando los principios de
colaboracidn, de trabajo en equipo y de coordinacién entre el personal docente
y el de atencién educativa complementaria

2.3.2.2. DERECHOS DEL PROFESORADO

1. Elprofesorado de los centros de educacion infantil y primaria, en su condicion
de funcionario, tiene los derechos individuales y colectivos previstos en la
legislacion basica de la funcién publica.

2. Asimismo, y en el desempeio de su actividad docente tiene, ademas, los
siguientes derechos individuales:

a. Alreconocimiento de su autoridad magistral y académica.

b. A emplear los métodos de ensefianza y aprendizaje que considere mas
adecuados al nivel de desarrollo, aptitudes y capacidades del alumnado,
de conformidad con lo establecido en el proyecto educativo del instituto.

c. Aintervenir y participar en el funcionamiento, la organizacion y gestion
del centro a través de los cauces establecidos para ello.

d. A recibir la colaboracién activa de las familias, a que estas asuman sus
responsabilidades en el proceso de educacion y aprendizaje de sus hijos
e hijas y a que apoyen su autoridad.

e. A recibir el apoyo permanente, el reconocimiento profesional y el
fomento de su motivacién de la Administracion educativa.

f.  Arecibir el respeto, la consideracién y la valoracion social de la familia, la
comunidad educativa y la sociedad, compartiendo, entre todos, la
responsabilidad en el proceso de educativo del alumnado.

g. Al respeto del alumnado y a que estos asuman su responsabilidad de
acuerdo con su edad y nivel de desarrollo, en su propia formacién, en la
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convivencia, en la vida escolar y en la vida en sociedad. Por tanto, tiene
el derecho a desarrollar su trabajo en un clima de orden y de seguridad.

h. A elegir a sus representantes en el Consejo Escolar y a postularse como
representante.

i. A participar en el Consejo Escolar en calidad de representantes del
profesorado de acuerdo con las disposiciones vigentes.

j.  A'la formacion permanente para el ejercicio profesional, para lo cual la
Direccion del Centro, dentro de sus competencias, facilitara el desarrollo
de las actividades y o asistencia a las mismas.

k. A la movilidad interterritorial en las condiciones que se establezcan.

I. A ejercer los cargos y las funciones directivas y de coordinacion docente
en los centros para los que fuesen designados en los términos
establecidos legalmente y a postularse para estos nombramientos.

m. A la acreditacion de los méritos que se determinen a efectos de su
promocién profesional, entre los que se consideraran, al menos, los

n. siguientes: la participacion en proyectos de experimentacion,
investigacion e innovacion educativa, sometidas a su correspondiente
evaluacion; la imparticion de la docencia de su materia en una lengua
extranjera; el ejercicio de la funcidon directiva; la accién tutorial; la
implicacion en la mejora de la ensefianza y del rendimiento del alumnado,
y la direccion de la fase de practicas del profesorado de nuevo ingreso.

0. A que sea respetada su integridad fisica, moral, ideoldgica e intelectual
por los demas miembros de la Comunidad Educativa.

p. A ejercer su labor docente de acuerdo al principio constitucional de
libertad de catedra siempre que esto no vaya en contra de los acuerdos
tomados por los érganos competentes, que no contravengan el Plan de
Centro y con las Unicas limitaciones que marque la Ley.

g. A que les sea facilitada informacion tanto personal como profesional y
sindical cuando ésta llegue al Centro.

r. A experimentar, con el conocimiento del Claustro, proyectos
pedagdgicos, siempre que se respeten los acuerdos de los respectivos

s. Departamentos, y que de su aplicacién no se deriven limitaciones para
otros grupos y /o alumnos/as.

t. A utilizar, cuando lo precise y de acuerdo siempre con la Secretaria y la
Jefatura de Estudios, los materiales y recursos de que disponga el Centro.

u. A que se les informe de los asuntos a tratar en las reuniones que se
convoquen.

<

A percibir dietas en la cuantia que fija la normativa vigente cuando se
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hagan cargo de excursiones o viajes programados por el Centro.

w. A solicitar los permisos reglamentarios.

2.3.2.3. PROTECCION DE LOS DERECHOS DEL PROFESORADO

1.

La Consejeria competente en materia de educacidn prestara una atencion
prioritaria a la mejora de las condiciones en las que el profesorado realiza su
trabajo y al estimulo de una creciente consideracidn y reconocimiento social
de la funcién docente.

La Administracion educativa otorgara al profesorado de los CEIPs secundaria
presuncion de veracidad dentro del ambito docente y sélo ante la propia
Administracion educativa en el ejercicio de las funciones propias de sus
cargos o con ocasion de ellas, respecto de los hechos que hayan sido
reflejados por el profesorado en los correspondientes partes de incidencias u
otros documentos docentes.

Las personas que causen dafios, injurias u ofensas al personal docente podran
ser objeto de reprobacion ante el Consejo Escolar del centro, sin perjuicio de
otras actuaciones que pudieran corresponder en los ambitos administrativo
o judicial.

La Consejeria competente en materia de educacién promoverd ante la
Fiscalia la calificacion como atentado de las agresiones, intimidaciones graves
o resistencia activa grave que se produzcan contra el profesorado de los
institutos de educacion secundaria, cuando se hallen desempefiando las
funciones de sus cargos o con ocasién de ellas.

La Consejeria competente en materia de educacién proporcionara asistencia
psicoldgica y juridica gratuita al personal docente que preste servicios en los
institutos de educacién secundaria, siempre que se trate de actos u omisiones
producidos en el ejercicio de sus funciones en el ambito de su actividad
docente, en el cumplimiento del ordenamiento juridico o de las érdenes de
sus superiores. La asistencia juridica se prestard, previo informe del Gabinete
Juridico de la Junta de Andalucia, de acuerdo con los siguientes criterios:

a. La asistencia juridica consistird en la representacion y defensa en juicio,
cualesquiera que sean el 6érgano y el orden de la jurisdiccion ante los que
se diriman.

b. La asistencia juridica se proporcionara tanto en los procedimientos
judiciales iniciados frente al personal docente, como en aquellos otros
que éste inicie en defensa de sus derechos frente a actos que atenten
contra su integridad fisica o provoquen dafios en sus bienes.

2.3.3. DEBERES DE COLABORACION Y DERECHOS DE LAS FAMILIAS
2.3.3.1. DEBERES DE COLABORACION DE LAS FAMILIAS

1.

Los padres y las madres o representantes legales, como principales
responsables que son de la educacidn de sus hijos e hijas o pupilos, tienen la
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obligacion de colaborar con los institutos de educacién secundaria y con el
profesorado, especialmente durante la educacion secundaria obligatoria.

2. Esta colaboracion de las familias se concreta en:

a.

Estimular a sus hijos e hijas en la realizacién de las actividades escolares
para la consolidacién de su aprendizaje que les hayan sido asignadas por
el profesorado, asi como velar por el aseo personal, alimentacion y el
cuidado fisico minimo exigido en un centro educativo y de convivencia.

Respetar la autoridad y orientaciones del profesorado.

Respetar las normas de organizacién, convivencia y disciplina del
instituto.

Procurar que sus hijos e hijas conserven y mantengan en buen estado los
libros de texto y el material didactico cedido por los institutos de
educacién secundaria y a su reposicion en caso de deterioro por mal uso.

Cumplir con las obligaciones contraidas en los compromisos educativos y
de convivencia que hubieran suscrito con el instituto.

Asistir a cuantas reuniones se les convoque para tratar de temas
educativos.

Colaborar con el Centro en la organizacion de actividades
complementarias y extraescolares, tendentes a completar la educacion
de sus hijos/as.

Seguir el proceso educativo de sus hijos/as colaborando con el Centro en
todos los aspectos para los que sean requeridos.

Facilitar a sus hijos/as los medios necesarios para su aprovechamiento de
las clases o de otras actividades de formacion.

Contribuir al desarrollo de un buen clima de convivencia en el Centro,
manteniendo actitudes respetuosas con los restantes miembros de la
comunidad educativa y fomentando en sus hijos/as esas mismas
actitudes.

Hacer cumplir a su hijo/a las normas sobre comportamiento, decoro,
asistencia y puntualidad vy justificar (en modelo oficial), cuando sean
justificables, las ausencias o retrasos.

Responsabilizarse del cumplimiento de las correcciones de conducta que
se impongan a sus hijos/as, incluyendo la reparacion econdmica, si
procede, en el caso de que se ocasionen gastos por desperfectos del
material del Centro causados por sus hijos/as directamente, o
indirectamente como componentes del grupo o clase donde se
produzcan.

. En caso de traslado de un alumno/a a un centro hospitalario, los padres,

una vez informados de ello, deberdn presentarse con la mayor brevedad
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posible para hacerse cargo de su hijo/a.

Informar a los tutores/as, al Departamento de Orientacion, y en su caso,
Departamento de Educacién Fisica de las posibles enfermedades y
deficiencias fisicas o psiquicas de sus hijos/as, sobre todo en aquello que
pueda afectar a los viajes culturales o de estudios. Para ello aportaran los
informes médicos pertinentes.

Respetar las competencias de cada sector de la comunidad educativa.

2.3.3.2. DERECHOS DE LAS FAMILIAS

Son derechos de los padres y las madres de los alumnos/as cuantos les

otorgan las leyes, y en todo caso tienen derecho a seguir el proceso educativo de
sus hijos/as y a participar en la vida del Centro, para lo cual, las familias tienen
derecho a:

a.

b.

Recibir el respeto y la consideracion de todo el personal del instituto.

Participar en el proceso educativo de sus hijos e hijas, apoyando el
proceso de ensefianza y aprendizaje de éstos.

Ser informadas de forma periddica sobre la evolucion escolar de sus hijos
e hijas.

Ser oidas en las decisiones que afecten a la evolucidn escolar de sus hijos
e hijas.

Ser informadas de los criterios de evaluacidn que seran aplicados a sus
hijos e hijas.

Ser informadas puntualmente y con la mayor celeridad de las faltas de
asistencia de sus hijos e hijas al instituto.

Suscribir con el instituto un compromiso educativo para procurar un
adecuado seguimiento del proceso de aprendizaje de sus hijos e hijas.

Conocer el Plan de Centro.

Ser informadas de las normas de convivencia establecidas en el centro a
través de sus hijos, exigiéndoles la documentacién que les proporciona el
tutor el primer dia del curso o en la reunién de padres o por cualquier
otro medio que soliciten.

Recibir notificacién puntual de las conductas contrarias o gravemente
perjudiciales para la convivencia realizadas por sus hijos e hijas.

Suscribir con el instituto un compromiso de convivencia, con objeto de
establecer mecanismos de coordinacidn con el profesorado y con otros
profesionales que atienden al alumno o alumna que presente problemas
de conducta o de aceptacién de las normas escolares, y de colaborar en
la aplicacion de las medidas que se propongan, tanto en el tiempo escolar
como extraescolar, para superar esta situacion.
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I.  Recibir informacion de las actividades y régimen de funcionamiento del
instituto, asi como de las evaluaciones de las que haya podido ser objeto.

m. Recibir informacidn sobre los libros de texto y los materiales didacticos
adoptados en el instituto y aprobados en el consejo escolar.

n. Participar en la vida del centro y en el Consejo Escolar, a través de sus
representantes.

o. Utilizar las instalaciones del instituto en los términos que establezca el
Consejo Escolar.

p. Se reuniran con el tutor/a del grupo a que pertenezca su hijo/a al inicio
del curso, antes de la finalizacidn del mes de octubre, para recibir
informacidn sobre el plan global de trabajo del curso y cuantos aspectos
se refieran al proceso de aprendizaje y evaluacién que se determine en el
Plan de Centro; y después de cada evaluacién.

g. Recibir durante el curso puntual informacidén de las notas, faltas a clase y
cualquier otra circunstancia relacionada con su hijo/a.

r. Podran entrevistarse con el tutor/a en las horas destinadas a tal fin; o con
cualquier profesor/a o miembro de la Junta Directiva siempre que se
solicite con la suficiente antelacidn, dentro de su horario en el centro.

s. La consideracién y el respeto debidos como miembros de la comunidad
educativa

2.3.4. DEBERES, OBLIGACIONES Y DERECHOS DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y
SERVICIOS (PAS) Y DE ATENCION EDUCATIVA COMPLEMENTARIA (AEC)

2.3.4.1. DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL PAS/AEC

1. El personal de administracién y servicios y de atencidon educativa y
complementaria de los centros de educacién infantil y primaria tendra los
derechos y obligaciones establecidos en la legislacion del personal
funcionario o laboral que le resulte de aplicacion.

2. Asimismo, tendra derecho a participar en el Consejo Escolar en calidad de
representante del personal de administracién y servicios o, en su caso, del
personal de atencion educativa complementaria, de acuerdo con las
disposiciones vigentes, y a elegir a sus representantes en este dérgano
colegiado.

3. La Administracion de la Junta de Andalucia establecera planes especificos de
formacioén dirigidos al personal de referencia en los que se incluiran aspectos
relativos a la ordenacién general del sistema educativo y a la participacion de
este sector en el mismo.

4. Desarrollar su trabajo con las debidas garantias de seguridad e higiene.

5. La consideracién y el respeto debidos como miembros de la comunidad
educativa.
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6. Recibir el material e informacidn necesarios para realizar eficazmente sus
funciones.

7. Derecho a formular ante la direccién del Centro cuantas iniciativas vy
sugerencias estimen oportunas.

8. Derecho de reuniéon y asociacion de cardcter profesional. A tales efectos
podran ejercer en el Centro los derechos reconocidos por las leyes, entre ellos
los sindicales, defender sus condiciones de trabajo y ser escuchados por la
Secretaria y la Direccién en sus reivindicaciones.

9. Contribuir al desarrollo de un buen clima de convivencia en el Centro,
manteniendo actitudes respetuosas con los restantes miembros de la
comunidad educativa.

10. Deber de atender sus funciones con puntualidad y profesionalidad

11. Colaborar con el Centro desde las funciones que les son propias, siguiendo
instrucciones directas de la Secretaria por delegacion de la Direccién y en
todo caso:

7

«* Ordenanzas: Atenderan en todo momento los accesos al centro, el
teléfono, los servicios externos como el correo, la sala de reprografia, el
orden en los pasillos y dependencias, los timbres y cuantas funciones
auxiliares les sean encomendadas por los miembros de la Junta Directiva.

+* Personal de Administracion: Tendra a su cargo el trabajo administrativo
propio de la dinamica variable del Centro y se atendra a las funciones que
les sean encomendadas por la Secretaria y la Direccién.

+* Personal de limpieza: Se atendrd a las instrucciones recibidas de la
Secretaria del Centro en cuanto a sus funciones y horarios.

2.3.4.2. PROTECCION DE LOS DERECHOS DEL PAS/AEC

1. Sepromoveran acciones que favorezcan la justa valoracidn social del personal
de administracion y servicios y de atencién educativa complementaria de los
institutos de educacién secundaria.

2. Asimismo, se proporcionard a este personal asistencia juridica y psicolégica
gratuita por hechos que se deriven de su ejercicio profesional en los términos
recogidos en el articulo

3. CAUCES DE PARTICIPACION DE LOS DISTINTOS SECTORES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

El profesorado, el alumnado y sus familias, asi como el PAS (Personal de Administracion y
Servicios) integran la comunidad educativa y formardn parte de todos los érganos de gobiernoy
coordinacion docente, segln se contempla en la normativa vigente, y asumiran todos los derechos
y obligaciones que le son aplicables a dicha comunidad educativa.

El CEIP Los Perales tendra los siguientes Organos de Gobiernos:

» Unipersonales: Director/a, Jefe/a de Estudios y Secretario/a.
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» Colegiados: Consejo Escolar del Centro y Claustro de Profesores/as.

La participacion de los distintos sectores se llevara a cabo, seglin se muestra a continuacién:

3.1. PARTICIPACION DEL ALUMNADO

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

3.1.1. Eleccion del/de la delegado/a de clase

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

Podra presentarse a la candidatura todo el alumnado perteneciente al grupo.

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

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

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

En caso de darse un empate de votos entre los candidatos/as se pasara a una
segunda votacion para dirimir el empate.

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

3.1.2. Funciones del/de la delegado/a de clase

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

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

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

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

Siala hora de comenzar una clase, el profesorado correspondiente se demorase mas
de lo normal, el delegado/a de clase enviard al subdelegado/a a comunicar la
situacion a cualquier miembro del Equipo Directivo, para que éstos normalicen la
situacion a la mayor brevedad posible.
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* |nformar al alumnado de cuantas notificaciones o normas le sean comunicadas por
los érganos de gobierno del Centro.

= Asistir a cuantas reuniones sean convocados por los érganos competentes.

= Agquellas otras funciones que le sean asignadas por el tutor/a del curso.

= El subdelegado/a de cada grupo colaborara con el delegado/a en el cumplimiento
de sus competencias.

3.2. PARTICIPACION DEL PROFESORADO

+ La participacién del profesorado se llevara a cabo a través de las propias funciones
establecidas en el Decreto 328, a través de los drganos colegiados, el Consejo Escolar y el
Claustro y a través de los érganos de coordinaciéon docente: Equipo Docente, Equipo de
Ciclo, Equipo Técnico de Coordinacidon Pedagdgica, Equipo de Orientacién y Tutoria.

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

+ En cuanto al Consejo Escolar del Centro, todo el profesorado tiene el derecho a elegir a sus
representantes y a postularse, él mismo como tal.

3.2.1. Horario general del profesorado

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

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

a.

b.

h.

Docencia directa de un grupo de alumnos/as para el desarrollo del curriculo.
Actividades de refuerzo y recuperacion con el alumnado.

Atencidn al alumnado en caso de ausencia del profesorado.

Cuidado y vigilancia de los recreos

Asistencia a las actividades complementarias programadas

Desempeino de funciones directivas o de coordinacién docente.

Desempeiio de las funciones de coordinacidon de los planes estratégicos a los
que se refiere el art 69.3 del ROC.

Organizacion y funcionamiento de la biblioteca escolar.

La parte del horario semanal de obligada permanencia en el centro se
estructurard de manera flexible, de acuerdo con el plan de reuniones establecido por la
Jefatura de Estudios, sin menoscabo de que al menos una hora a la semana se procura
la coincidencia de todo el profesorado. Este horario queda distribuido de la siguiente
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forma:
De Lunes a Viernes de 8:48 a 9:00 horas
De Lunes a Viernes de 14:00 a 14:12 horas
Lunes de 16:00 a 19:00 horas

3.2.2. Permisos y licencias

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

» Instrucciones de la Direccidén General de Gestidon de Recursos Humanos de
fecha de 1 de octubre de 1996 sobre licencias, permisos y control de la
jornada y horarios del personal educativo al servicio de la Consejeria de
Educacion y Ciencias de la Junta de Andalucia.

» Normas de procedimiento de tramitacion de las licencias y permisos de la
Delegacion Provincial de Educacién de Huelva.

» Los permisos inferiores a cuatro dias se solicitaran al Director por escrito
mediante el ANEXO I, debiendo siempre ser justificado mediante documento
escrito, el motivo de su ausencia.

» El profesorado ausente, debera avisar con la suficiente antelacion de su
ausencia, a fin de organizar adecuadamente la jornada escolar.

» En cuanto al control de la asistencia del Personal Docente (Profesorado) y No
docente, en horario lectivo y no lectivo, éste se llevara a cabo mediante la
firma diaria, a la entrada y a la salida. La plantilla del control de horario se
encontrara depositada en la Secretaria del Centro.

3.2.3. Sustituciones

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

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

Teniendo en cuenta todo lo anteriormente mencionado y las Instrucciones de 13
de diciembre de 2001, de la Direccién General de Planificacién y Orientacién Educativa,
sobre la organizacidon de las actividades de apoyo y las primeras sustituciones del
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profesorado en los centros publicos que imparten ensefianzas de Educacion y Primaria,
el Claustro de Profesores acuerda crear un sistema de sustituciones que prevea el
maximo de casos posibles, para que esta precision y claridad de criterios sea de
comprensién general. La Jefatura de Estudios se encargard de organizar las
sustituciones; colocando en lugar visible estos criterios generales y la tabla del
profesorado en posicion de sustituir cada dia y cada sesion.

Por parte del Equipo Directivo se procurard por todos los medios agilizar ante
Delegacién el nombramiento de la correspondiente persona sustituta cuando
corresponda.

Los criterios, por los que se procede, en caso de necesidad de sustitucioén, son los
siguientes, teniendo en cuenta el respeto absoluto a la atencidn a la Diversidad:

& Primero: Profesor/a de apoyo de infantil y primaria.

& Segundo: Profesorado que sale de clase cuando entra el especialista. (Horas
de apoyo).

& Tercero: Coordinadores/as de proyectos y planes.
@ Cuarto: Coordinadores/as de ciclo.

& Quinto: Profesorado con ensefianza complementaria (Atencion educativa o
educacion en valores).

& Sexto: Profesorado de ATAL excepcionalmente

& Séptimo: Profesorado de Pedagogia Terapéutica y Audicion y Lenguaje,
excepcionalmente y tras su valoracioén por la Jefatura de Estudios. Las horas
a cubrir no seran coincidentes con la atencidn de nifos/as con discapacidad
y/o con Trastornos Generalizados del Desarrollo (TGD) y conductas
disruptivas asociadas

& Octavo: Miembros del Equipo Directivo.

@ Novena: Cubre la ausencia el/la Directora/a del Centro.

Medidas excepcionales:

v" Primera: Cubre la ausencia el Profesorado con horas de reduccidon
horaria.

v" Segunda: Cada tutor/a permanece en su tutoria, quedando los/as
especialistas como responsables de los grupos de alumnos/as que se
encuentren en ese momento sin su tutor/a.

v" Tercera: Se cubrird la ausencia mediante un reparto del alumnado de la
tutoria del/ de la maestra/o ausente entre su grupo paralelo y grupos del
ciclo. (Para que el momento del reparto del alumnado se haga con
eficacia y rapidez, cada tutor/a entregara a la Jefatura de Estudios el
reparto del alumnado que él/ella cree conveniente para tenerlo previsto
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en el caso de que su alumnado tenga que ser repartido).

3.3. PARTICIPACION DE LAS FAMILIAS

Las familias tienen también el derecho y el deber de participar en el proceso educativo
de sus hijos/as. Esta participacion se concreta en los siguientes puntos:

Colaborar con el profesorado (Procedimiento recogido en el Plan de Orientacién
Accion Tutorial, Plan de Orientacién y Accién Tutorial).

Participar en la vida del centro. Contaran con una delegada/o de clase del grupo al
que pertenezca su hijo/a y podran ser candidatas/os al Consejo Escolar del Centro.

Podran asociarse de acuerdo con la normativa vigente (AMPAs y otras).

3.3.1. Delegados/as de madres/padres de aula

>

>

>

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

Es "aquel padre o madre elegido de entre las familias de un grupo-aula del centro
educativo, cuya responsabilidad es: REPRESENTARLAS en las necesidades e intereses
de sus hijos e hijas de manera colectiva, IMPLICARLAS en la mejora de la convivencia
y los rendimientos educativos. Todo ello, en COORDINACION con el tutor o tutora
del grupo".

Las familias del alumnado del centro, elegiran a un/a delegado/a de clase del grupo
de padres y madres del grupo de su hijo/a.
Todos los padres y madres de dicho grupo pueden ser candidatos/as al puesto.

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

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

Los resultados de dicha votacién serdn recogidos en el acta de dicha Asamblea
General.

3.3.1.1. Funciones de los delegados/as de madres/padres de aula

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

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

c. Implicar a las familias en la mejora de la convivencia y de la actividad docente
en el grupo y en el centro e impulsar su participacidén en las actividades que
se organicen.

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

e. Facilitar la relacién entre las familias del alumnado del grupo y el equipo
directivo, la asociacion de padres y madres del alumnado y los representantes
de este sector en el Consejo Escolar.

f. Colaborar en el desarrollo de las actividades programadas por el centro para
informar a las familias del alumnado del grupo y para estimular su
participacién en el proceso educativo de sus hijos e hijas.

g. Mediar en la resolucién pacifica de conflictos entre el propio alumnado del
grupo o entre éste y cualquier miembro de la comunidad educativa, de
acuerdo con lo que, a tales efectos, disponga el plan de convivencia.

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

i. Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el plan de convivencia del centro.
3.3.1.2. Procedimiento de eleccién del/de la delegado/a de madres/padres

Seran elegidos para cada curso escolar por los propios padres, madres o
representantes legales del alumnado en la reunion que el profesorado que ejerza
la tutoria debe realizar con las familias antes de finalizar el mes de noviembre,
mediante el siguiente procedimiento:

1. En la convocatoria de esta reunion deberd hacerse constar, como
puntos del orden del dia, la eleccién de delegado o delegada de
padres y madres del alumnado, asi como la informacién de sus
funciones.

2. Serdn elegidos por mayoria simple mediante sufragio directo vy
secreto, de entre las madres y padres del alumnado de cada unidad
escolar presentes en la reunién

3. Previamente a la eleccidn, las madres y los padres interesados podran
dar a conocer y ofrecer su candidatura para esta eleccién.

4. Eneste proceso, la segunda y tercera personas con mayor numero de
votos serdn designadas como subdelegadas 12 y 223, que sustituirdn a
la persona delegada en caso de ausencia de la misma y podran
colaborar con ella en el desarrollo de sus funciones.

5. En este proceso de eleccién se procurard contar con una
representacion equilibrada de hombres y mujeres.

6. Las asociaciones de madres y padres del alumnado podran colaborar
con la direccién y con el profesorado que ejerce la tutoria en:

& |a difusién de la convocatoria para la eleccidon de delegados de
padres y madres.
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& el impulso de la participaciéon de este sector de la comunidad
educativa en el proceso de eleccién de las personas delegadas de
madres y padres del alumnado en cada uno de los grupos.

& organizacién de reuniones por ciclos para hacerlas operativas en
funcidn del nimero de delegados y delegadas de padres de aula.

Para facilitar la participacion de los padres y madres es preciso que
la comunicacién entre familias sea posible.

De cara a conjugar la proteccion de datos necesaria y los contactos
necesarios entre familias para lograr dicha participacién, se plantean
varias medidas:

e En el proceso de matricula, se incluird en los datos que el
centro solicita, un apartado que exprese el consentimiento,
por parte de las familias, a que el centro facilite sus direcciones
y teléfonos al delegado/a de padres y madres de grupo y/o a
la junta directiva de la AMPA.

e Para las convocatorias que pudieran realizarse, se podra usar
el sistema de comunicacién PASEN, a través de algin miembro
del equipo directivo, siempre que se especifique a instancia de
quién se realice dicha convocatoria.

3.3.2. AMPAs: AMPA “LOS PERALES”

En el CEIP “Los Perales” podran existir AMPAs, reguladas en el Real Decreto
1533/1986, de 11 de julio, en el Titulo VII del Decreto 200/97 y Titulo VI del Decreto

201/97.

Estas asociaciones podran:

O

O

Elevar al Consejo Escolar del Centro propuestas para la elaboracién del
proyecto educativo y de la programacion general anual.

Informar al Consejo Escolar del Centro de aquellos aspectos de la marcha del
Centro que consideren oportuno.

Informar a todos los miembros de la comunidad educativa de su actividad.

Recibir informacién del Consejo Escolar del Centro sobre los temas tratados
en el mismo, asi como recibir el orden del dia de dicho Consejo Escolar del
Centro antes de su realizacion, con el objeto de poder elaborar propuestas.

Elaborar informes para el Consejo Escolar del Centro a iniciativa propia o a
peticion de este.

Formular propuestas para la realizacién de actividades complementarias.

Conocer los resultados académicos globales y la valoracién que de los
mismos realice el Consejo Escolar del Centro.

Recibir un ejemplar del proyecto educativo, de los proyectos curriculares de
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etapa y de sus modificaciones.

Recibir informacién sobre los libros de texto y los materiales diddacticos
adoptados por el centro.

Fomentar la colaboracion entre todos los miembros de la comunidad
educativa.

Podran utilizar las instalaciones del Centro en los siguientes términos:

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

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

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

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

Las AMPAs tendran las finalidades que se establezcan en sus propios estatutos,
entre las que se consideraran, al menos, las siguientes:

O

O

O

O o0Oo0oao

O

Asistir a las familias del alumnado en todo aquello que concierna a la
educacion de sus hijos/as o menores bajo su guarda o tutela.

Colaborar en las actividades educativas del centro.

Promover la participacidon de las familias del alumnado en la gestion del
centro.

Colaborar en las actividades culturales complementarias y extraescolares.
Organizar actividades culturales y deportivas.
Promover el desarrollo de programas de educacion familiar.

Implementar Proyectos y Programas en el Centro para contribuir a la mejora
y logros educativos, auspiciados por la Consejeria de Educacién y otras
Consejerias y organismos publicos, segun las normas legales que los regulen.

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

Las AMPAs/La AMPA “Los Perales” tendrd derecho a ser informada de las
actividades y régimen de funcionamiento del centro, de las evaluaciones de las que haya
podido ser objeto, asi como del Plan de Centro establecido por el mismo.

Las AMPAs/La AMPA “Los Perales” se inscribirdn en el Censo de Entidades
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Colaboradoras de la Ensefianza, segun el Decreto 71/2009, de 31 de marzo, por el que
se regula el Censo de Entidades Colaboradoras de la Ensefianza.

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

3.3.2.1. El uniforme en el alumnado

Durante el curso 2003/2004, el CEIP “Los Perales” en Coordinacién la
AMPA “Los Perales” llevd a cabo una consulta a todas las familias del centro
sobre la idoneidad de establecer el uniforme en el alumnado. Tras una votacién
de las familias se aceptd la propuesta que fue aprobada en Consejo Escolar del
Centro.

El uso del uniforme es de uso obligatorio por haberse aprobado en el
Consejo Escolar del Centro. No obstante, no se podran imponer sanciones por su
incumplimiento.

Quedd establecido como uniforme el uso de jersey burdeos, camisa
blanca, pantaldn gris y calcetines burdeos para los alumnos; jersey burdeos,
camisa blanca, pantaldn gris o falda de gris y calcetines o leotardos burdeos para
las alumnas. El chandal, para ambos sexos es de color azul oscuro con camiseta
celeste o blanca. También se pueden traer mayas de color azul.

Tanto en el uniforme, como en el chandal debera aparecer:
e Laidentificacion del Centro.

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

3.3.2.2. Dinamizacion

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

Para fomentar esta participacién, el Equipo Directivo del Centro
colaborara en todas aquellas iniciativas, actividades, asesoramiento, etc. Que le
sean requeridas por parte de la AMPA Los Perales.

3.4. PARTICIPACION DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS (PAS)
LEA, Capitulo lll, Art. 27 y 28. Decreto 328, Titulo IV, art 13

Los deberes y derechos del Personal de Administraciéon y Servicios (PAS) estan
relacionados en el Decreto 328, en el Titulo IV, art. 13 y 14 y en el convenio colectivo del
personal empleado del Ayuntamiento de Rociana del Condado (Huelva).

El Personal de Administracion y Servicios tendra derecho a participar en el Consejo
Escolar del Centro en calidad de representante de este personal.

3.4.1. FUNCIONES DEL CONSERIJE

Algunas de las Funciones encomendadas por el Equipo Directivo, coordinadas y
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bajo la supervision de la Secretaria del Centro son, seglin la normativa vigente y el
convenio colectivo del Ayuntamiento de Rociana del Condado:

*» Aperturay cierre del Centro.
+» Custodiar el mobiliario, maquinas, instalaciones y locales del Centro.

% Informar al personal de limpieza de las deficiencias que, puntualmente, se
puedan detectar.

+» Controlar la entrada de personas ajenas al Centro, recibir sus peticiones
relacionadas con el mismo e indicarles la persona u oficina a que deben
dirigirse.

+» Custodiar las llaves de todas las dependencias del Centro.

% Recibir, conservar y distribuir los documentos, objetos y correspondencia
gue a tales efectos le sean encomendados.

+* Realizar, o en su caso organizar, dentro de las dependencias los traslados de
material, mobiliario y enseres que fueren necesarios.

% Manejar maquinas reproductoras  multicopistas, fotocopiadoras,
encuadernadoras y otras analogas.

% Informar al Ayuntamiento y al Equipo Directivo de las deficiencias,
reparaciones y mantenimiento necesario en el mobiliario, maquinas,
instalaciones y locales.

¢ Informar al Ayuntamiento y al Equipo Directivo acerca del estado,
mantenimiento y limpieza de los patios de recreo.

* Acompaniar al alumnado y sus padres, madres y tutores legales cuando
tengan por necesidad que abandonar o entrar en el centro por motivos de
enfermedad, salidas o entradas en distintos horarios, etc.

e

%

Otras que le sean encomendadas por el Ayuntamiento y la Secretaria del
Centro por delegacién de la Direccién.

3.4.2. FUNCIONES DEL PERSONAL DE LIMPIEZA

Estan recogidas en el convenio del Ayuntamiento, algunas funciones son:

*

< Mantenimiento diario de la limpieza de mobiliario, instalaciones y locales.

7/

% Informar al Ayuntamiento, Equipo Directivo o Conserje, segun proceda, de
las anomalias que, en su labor diaria, puedan detectar en aulas, zonas de uso
comun...

3.4.3. FUNCIONES DE LA MONITORA ADMINISTRATIVA

Algunas de las funciones encomendadas por el Equipo Directivo, coordinadas y
bajo la supervision de la Secretaria del Centro son, seglin la normativa vigente y el
convenio establecido entre la empresa adjudicataria del Servicio y la empresa publica
ISE Huelva:
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X/
X4

Atencion al Publico, en general.

L)

*

Trabajo administrativo, registros de entrada y salida de la correspondencia...
% Asesoramiento y ayuda en el Registro de inventario del Centro.
% Trabajo especifico mensual: recibos, partes...

% Asesoramiento y ayuda en el control de asistencia al comedor y al aula
matinal del alumnado. (Coordindndose con el Coordinador del Comedor en
dichas tareas).

% Custodia y organizacién de los documentos del Centro, en Coordinacion con
la Secretaria del Centro.

% Asesoramiento, control y seguimiento administrativo en la aplicacion
SENECA, en los médulos: Escolarizacién y matriculaciéon del alumnado,
Gestion Econdmica, etc., bajo la supervision de la Secretaria del Centro.

% Actualizacién y organizacion de los archivos del seguimiento, evaluacion, etc.,
del alumnado, en coordinacién y bajo la supervision de la Secretaria del
Centro y Jefatura de Estudios.

+» Asesoramiento y ayuda en general en las todas tareas administrativas del
Centro.

++ Otras que le sean encomendadas por la Secretaria del Centro por delegacion
de la Direccion y que le correspondan por la normativa vigente.

3.4.4. FUNCIONES DE LAS MONITORAS DEL COMEDOR

Las monitoras del comedor son trabajadoras/es responsables de Ia
administracién y atencién al alumnado del CEIP “Los Perales” usuarios del comedor. Sus
funciones estan recogidas en el convenio o contrato de la empresa adjudicataria del
Servicio de Comedor del CEIP “Los Perales” y el APAEF Huelva. (Orden 3 de agosto de
2010, BOJA numero 158, del 12 de agosto de 2010).

Nuestro Comedor Escolar, esta atendido por la empresa Hnos. Gonzalez que sirve
los menus en la modalidad de catering frios.

La atencién al alumnado en el comedor escolar se realizara por personal que, al
menos, esté en posesion de alguno de los siguientes titulos de Formacién Profesional o
superiores:

a. Técnico Superior en Educacidn Infantil, en Animacién Sociocultural, en
Integracion Social o titulacidn equivalente a efectos profesionales o
superiores.

b. Técnico en Atencidn Socio sanitaria o titulacion equivalente a efectos
profesionales.

c. También se considerard a las personas que estén estudiando una Carrera
universitaria relacionada con la educacion.

d. Asi mismo se tendran en cuenta personas que hayan trabajado
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anteriormente en el comedor escolar, aunque no como monitoras, sino como
ayudantes de cocina, contando su experiencia profesional. Las funciones son:

¢+ Servicio en mesa de los menus adaptados a necesidades nutricionales
especificas por prescripcion facultativa.

* Manipulacién de los alimentos en las condiciones establecidas por la
normativa vigente

*» Comprobacién junto con el coordinador del PAC de los alimentos a su
llegada.

% Mantenimiento y limpieza de la cocina y el comedor, observando las
normas de higiene recomendadas y exigidas por servicios de laboratorio
y control sanitario contratados por la empresa del Servicio del Comedor.

*,

* Limpieza y mantenimiento de los electrodomésticos de la cocina, los
recipientes, utensilios y de vajilla en general, observando las normas de
higiene recomendadas y exigidas por servicios de laboratorio y control
sanitario contratados por la empresa del Servicio del Comedor.

+* Programacion de actividades socioeducativas y recreativas relacionadas
con las normas basicas de higiene (cepillado de dientes, lavado de manos,
etc.), las normas basicas de educacidon para saber comer en la mesa,
conocimiento de los alimentos y la dieta equilibrada y otras actividades:
lecturas, juegos, videoteca, audiciones, juegos educativos con el
ordenador, juegos en general, etc.

3.4.5. FUNCIONES DEL LAS MONITORAS DEL AULA MATINAL

La atencion al alumnado en el aula matinal se realizard por personal que, al
menos, esté en posesion de alguno de los siguientes titulos de Formacién Profesional:

a. Técnico Superior en Educacién Infantil, en Animaciéon Sociocultural, en
Integraciéon Social o titulacidn equivalente a efectos profesionales o
superiores

b. Técnico en Atencidon Socio sanitaria o titulacion equivalente a efectos
profesionales.

Las funciones de las las/los monitores/as seran las contempladas en normativa
vigente y, en cualquier caso, las siguientes:

/7

% Atender y custodiar al alumnado durante el horario establecido de 7:30 a
9:00 horas, asi como durante el traslado del alumnado desde el aula matinal
a la fila de entrada a su aula de tutoria o al aula de tutoria, seguin se
determine.

7/

+» Resolver las incidencias que pudieran presentarse durante ese periodo.

¢ Prestar especial atencion a la labor educativa de las establecidas en la
programacion anual correspondiente al servicio.
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¢ Cualquier otra funcién que le pueda ser encomendada por la persona que
ejerce la direccién del centro, para el adecuado funcionamiento del aula
matinal.

3.4.6. FUNCIONES DEL/DE LA COORDINADOR/A DEL PLAN DE APERTURA DEL CENTRO

El Decreto 137/2002, de 30 de abril, de apoyo a las familias andaluzas, contiene
un importante niumero de actuaciones dirigidas a las familias andaluzas.

Entre estas medidas se incluyen algunas destinadas a ampliar el horario de
apertura de los centros docentes y a mejorar su oferta de actividades y servicios
educativos complementarios. El objetivo que se persigue es que nuestro Colegio, mas
alla de la jornada lectiva tradicional, sea capaz de ofrecer a su alumnado y a las familias
una oferta de jornada escolar completa.

De esta forma se pretende dar respuesta a la formacién del alumnado y a la
demanda de las familias andaluzas de nuevos servicios educativos, tales como el
comedor escolar, el servicio de aula matinal a partir de las siete y media de la mafiana.

La orden de 6 de mayo de 2002, por la que se regula la ampliacion del horario de
los centros docentes publicos dependientes de la Consejeria, en su articulo 5 apartados
3 y 4, establece que el Consejo Escolar nombrara un Coordinador o Coordinadora del
PAC.

El Coordinador o Coordinadora sera un miembro del equipo directivo del centro.

Las funciones del Coordinador o Coordinadora sera la gestion de la ejecucion del
plan de Apertura, garantizar la informacion a las familias y cualquier otra funcion que se
le pueda encomendar. (Articulo 5, 3 de la orden de 6 de mayo de 2002).

En el caso de que el Coordinador o Coordinadora del Plan de Apertura no sea
miembro del equipo Directivo, la reduccidn horaria que se contempla en la normativa
vigente le serd aplicada al profesor o profesora que desarrolle la Coordinacidn. (Articulo
18, 2 de la orden de 6 de mayo de 2002).

3.5. LA COMUNICACION E INFORMACION EN EL CENTRO

En el CEIP Los Perales se planifica el uso de los medios de informacién y comunicacién
del centro a través de diversas férmulas. Nuestro centro dispone de unos eficaces medios de
comunicacion interna y externa de la diferente informacién generada por los diversos
miembros de la Comunidad Educativa.

Entre el profesorado y la comunidad educativa en general destacan como medios:

& Pagina web del colegio: Donde se puede acceder a informacidn sobre el centro, asi
como a las actividades que se realicen en el mismo.

& Tablones de anuncios: Hay distribuidos por el Centro distintos tipos de tablones de
anuncios, que se pueden agrupar en dos grandes bloques, a saber, de informacién
general —colocados en sitios visibles y de facil acceso al publico- y de informacidn
especifica —dirigida a cada uno de los sectores de la Comunidad Educativa y ubicados
en lugares apropiados para cada uno de ellos (sala de profesores, secretaria, etc.)-.
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Asimismo, el centro dispone de un Tablén de Anuncios Sindical, en el que se exhiben
informaciones procedentes de los sindicatos de la ensefanza. Se revisaran vy
“limpiardn” periddicamente, eliminando la informacion obsoleta.

De entre los diversos canales de comunicacion entre la tutoria, el profesorado y las
familias destacan:

U Agenda Escolar: La agenda escolar es una herramienta adecuada para la
organizacién y la planificaciéon del trabajo, dos competencias fundamentales que
deben adquirir los alumnos durante su etapa educativa. Este instrumento de trabajo,
ademas de servir de ayuda a nuestro alumnado para gestionar sus tareas diarias, es
un medio idéneo para agilizar la comunicacién entre familias y profesores y facilitar
el seguimiento del progreso escolar del alumno.

Una de sus finalidades principales es actuar de nexo de unién entre el
alumnado, las familias y el profesorado. La agenda es un instrumento para que los
padres / madres estén al dia de la evolucién académica de sus hijos y puedan ejercer
el control necesario para que cumplan con sus tareas diarias de un modo eficaz. Las
familias deben prestarle la importancia que requiere.

La agenda debe servir también como herramienta de comunicacion entre las
familias y los docentes. Los padres pueden utilizarla para solicitar tutorias, enviar
justificantes o avisos de falta de asistencia o para anotar problemas o cuestiones
relevantes durante el proceso académico de sus hijos. Es preciso que no se limiten a
firmarla cada dia -una peticion de algunos/as docentes-, sino que la revisen y ayuden
a sus hijos a gestionarla del modo mas adecuado.

En sentido inverso, el profesorado puede hacer uso de ella para comunicar a
las familias incidencias ocurridas en el aula y que tomen las medidas adecuadas, o
aspectos positivos para motivar y estimular al estudiante.

El uso de la agenda escolar sera obligatorio en toda la Primaria.

U Teléfono: La comunicacion del profesorado y especialmente de los tutores/as con
los padres, madres y /o tutores legales puede articularse igualmente a través del
teléfono. Desde el inicio de curso el profesor — tutor dispondra de las fichas de
matriculas de sus alumnos/as que estaran a su disposicion en Jefatura de Estudios.

Igualmente, el profesorado debe requerir a sus alumnos/as de numeros
telefénicos actualizados de familiares para ponerse en contacto si lo cree oportuno.
Un listado de todos los teléfonos del alumnado del centro estard a disposicién de
todo el profesorado en la Secretaria, la Consejeria y en Jefatura de Estudios.
Igualmente, el programa Séneca permite al profesorado la obtencién de la ficha de
su alumnado para recabar informacidn sobre teléfono, domicilio, etc.

Los teléfonos que estan operativos para realizar lamadas se localizaran en la
direccién, en un fijo y los mdviles del equipo directivo, y en la sala de profesores de
educacion infantil.

L iPASEN: IPASEN es un Servicio Integral de Atencién a la Comunidad Educativa a
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través de Internet.

U Correo electrénico: Se utilizard para enviar material al padre, madre o tutor legal
cuando sea necesario, asi como para enviar citaciones de interés, convocatorias
oficiales de reuniones, etc.

U Comunicacion escrita: Es una via tradicional de informacién entre el centro y los
padres /madres de alumnos. A los domicilios particulares se enviaran informaciones
de relevancia tales como las faltas del alumnado, amonestaciones, expulsiones al
aula PAC, expulsiones de centro, citaciones de interés, convocatorias oficiales de
reuniones... Cuando la informacién sea de especial trascendencia dicha
comunicacion escrita puede ser mediante carta certificada.

Ademas de todos los canales anteriores existe por normativa un horario de atencién a
padres y madres por parte de los tutores y del profesorado en general entrevistas de los tutores.
Dicha atencidn, queda regulada en el Capitulo Ill, articulo 9, de la orden de 20 de agosto de
2010.

3.5.1. PLAN DE COMUNICACION DEL CENTRO
3.5.1.1. OBIJETIVOS
3.5.1.1.1. Objetivos del Plan de Comunicacidn internos

= Lograr una mayor cohesién y facilidad en la toma de decisiones y
gestion del centro.

= QOrganizacion eficiente y clara de documentos e informacion relevante
de forma eficaz, util y rapida.

= Mantener y actualizar los diferentes perfiles del centro en las
principales redes sociales.

= Establecer canales de colaboracién y organizacion interna.

= Ofrecer al profesorado una plataforma para compartir proyectos,
ideas, materiales, recursos, etc.

= Conseguir un mayor aprovechamiento y optimizacion de las redes
sociales y las TIC'S

= Formar a los docentes y al resto de la comunidad educativa de las
posibilidades de comunicacién en el uso de redes sociales

= Elaborar recursos y materiales educativos para que los alumnos
puedan utilizarlos en red.

= |Informary compartir: actividades, logros, programas, proyectos, etc.
= Mejorar la coordinacién entre los miembros del Claustro.

3.5.1.1.2. Objetivos del Plan de Comunicacidn internos
= Mejorar la transparencia de la gestidén educativa.

= Posicionar al Centro en su entorno social.
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Fortalecer la Comunidad, integrando a todos los sectores en su
desarrollo.

Crear una propia identidad digital.

Dar visibilidad Y promocionar al centro en el exterior, reforzando su
identidad.

Dar una informacidn precisa, util y actual del Centro dando difusion a
valores educativos, proyectos, metodologias, actividades, noticias,
calendarios, etc.

Facilitar la comunicacion del profesor con las familias y sus alumnos.

Tener informadas a las familias de todo lo que se realiza en el centro
y que contribuye a la educacién de sus hijos.

Optimizar el flujo de la informacion del centro y organizar una
comunicacion eficiente entre toda la Comunidad Educativa.

Mejorar la imagen del centro y reforzar su identidad.

3.5.1.2. ¢A QUIENES VA DIRIGIDO NUESTRO PLAN DE COMUNICACION?

Nuestro Plan de Comunicacion va dirigido a un publico que pueda hacer
uso de estas herramientas. En primer lugar, a toda la comunidad escolar del
centro, aunque extensible a otros centros educativos.

Los principales destinatarios son:

*

*

Alumnos: Adaptando los diferentes contenidos a su edad y nivel
educativo.

Familias: Se deben comunicar con profesores, tutores, equipo
directivo. Nos servird para conocer el desarrollo académico de su
hijo/a. Es una forma de ayuda a la conciliacion de la vida familiar y
laboral.

Docentes: Todo el claustro de profesores, equipo directivo, tutores,
especialistas.

El centro educativo: Debe construir su web para darse a conocer y
mostrar informacién.

Otros centros educativos: El centro debe estar abierto a otras
realidades, debe conocerlas e intercambiar informacion.

Entorno del centro: Se debe valorar el entorno mas cercano donde
realiza la labor docente para un mejor conocimiento de su realidad
socio-econdmica y cultural de los alumnos y sus familias.

3.5.1.3. CANALES DE COMUNICACION

U Entre el profesorado y el Equipo Directivo:

» Las reuniones de ETCP: Se realizan en la plataforma Moodle quedando
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recogidas y grabadas.

» Claustros: Se realizaran en la plataforma Moodle quedando recogidas y
grabadas.

Previamente a celebrarse estas reuniones se ha enviado Ia
informacion y la correspondiente citacidén, asi como el enlace tanto por e-
mail como por whatsapp.

U Entre el Centro y las familias:

» Con el AMPA: Se utilizardn reuniones a través de las Moodle, previa cita
por llamada telefénica y ademds con enlace enviado a su e-mail y al
whatsapp.

» Con el Consejo Escolar: Se realizaran en la plataforma Moodle quedando
recogidas y grabadas.

Previamente a celebrarse estas reuniones se ha enviado la
informacién y la correspondiente citacion, asi como el enlace tanto por e-
mail como por whatsapp.

» Delegados/as y subdelegados/as de padres y madres: Se mantendra
informacidn constante del Centro a través de un grupo de whatsapp de
los/las integrantes con el/la Directora/a y la Jefatura de Estudios.

> Tutorias: Se citara a través de iSENECAy se celebraran a través de Moodle
o por teléfono.

A principios de curso se realizara una tutoria grupal y minimo una vez
al trimestre se realizard una tutoria individual, solicitada por las familias o el
por el tutor.

Para la entrega de calificaciones se usard el punto de recogida de
Pasen. La informacion general a los padres se llevara a cabo a través de
comunicaciones por iSENECA y por el cuaderno del profesor. También se
utilizara el tablén de anuncios de iISENECA.

Otro medio de comunicacion serd la pagina web del Centro, subiendo
todo lo mds importante para que esté a disposicidn de las familias.

Se utilizaran herramientas para el trabajo con el alumnado entre ellos
la plataforma Classroom con las cuentas asociadas de G-suites.

U De las familias con el Centro:
» Tutorias: Solicitud de las mismas por comunicacion por IPASEN.

También se utilizard las comunicaciones para aclarar dudas o
expresar algo de los padres por iSENECA

U Centro con instituciones externas:

» Las reuniones serdn preferentemente por la plataforma Moodle. Se
establece los medios de comunicacion siguientes para la comunicacidn
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entre los distintos sectores de la Comunidad Educativa.
> Blog del centro.
» E-mails sin datos de alumnado
3.5.1.4. CONTENIDOS DEL PLAN DE COMUNCACION
3.5.1.4.1. Contenidos de la comunicacién interna

+ Manual de bienvenida para los profesores que se incorporan nuevos
al Centro.

+ Comunicaciones al Claustro: planificacién de actividades, informacion
sobre actividades extraescolares y complementarias, fechas de
entrega de documentacién.

+ Coordinacion pedagodgica: reuniones de equipos educativos,
reuniones de area, ETCP, Claustros, Consejos Escolares.

+ Enlaces a SENECA y PASEN.

+ Documentos del Centro: Proyecto educativo de Centro,
Programaciones didacticas, criterios de calificacion, actas de
Claustros, comunicaciones internas.

+ Legislacion y normativas vigentes.
+ Recogida de informacién de los tutores sobre sus alumnos.

Los contenidos seran variables dependiendo de a quién vayan
dirigidos, en qué contextos se den y la informacién que se quiera
transmitir. Asimismo, el tono empleado en nuestros mensajes, sera el
adecuado dependiendo del sector al cual nos vamos a dirigir.

O Familias: Tono formal y mostrando los datos de una manera
clara y concisa, para que las ideas que les queremos hacer
llegar se transmitan de manera correcta.

O Profesores: Son personas con las que trabajamos a diario y se
presupone una confianza con ellas, por lo tanto, utilizaremos
un tono informal en cuanto a conversaciones orales y notas
aclaratorias. No obstante, utilizaremos el tono formal cuando
sean administrativos, como reuniones de equipos, actas,
convocatorias, conclusiones o comunicados.

O Alumnos: Tono medio, mezclaremos el formal e informal,
dependiendo del tipo de informacion dada o el medio que
utilicemos.

3.5.1.4.2. Contenidos de la comunicacion externa

+ Organigrama el Centro: equipo directivo, miembros del Claustro,
tutores de cada unidad, AMPA y miembros del Consejo Escolar.
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Oferta educativa
Planes y Proyectos del Centro.
Calendario escolar.
Actividades extraescolares y complementarias.

Finalidades educativas y modelo pedagégico.

+ 4+ 4+ + o+ o+

Documentos del Centro: Proyecto educativo de Centro,
Programaciones didacticas, criterios de calificacién.

+

Informacidén general sobre el funcionamiento del Centro: horario de
los grupos, normas del centro, dias festivos, calendario escolar, etc.

+ Seguimiento académicoy progreso del alumnado: faltas de asistencia,
calificaciones, tutorias, comunicaciones, etc.

+ Legislaciéon y normativa vigente.

4+ Recursos didacticos.

4+ Noticias y eventos.
3.5.1.5. ACCIONES PARA LA IMPLANTACION
+

Presentacién del Plan de Comunicacion Interna y Externa al Claustro y se
incidird en la importancia de que toda la comunidad educativa se involucre
en su puesta en marcha.

Pedir a las familias de los alumnos la autorizacion para publicar fotografias de
sus hijos.

Creacion de grupo de WhatsApp con los miembros del Claustro.

Formacioén inicial del profesorado sobre redes sociales, creacion de blog y
publicacion de contenidos, creacidén de paginas web, etc. Comunicacién del
Centro.

Reuniones con las familias para explicar el Plan.

Actualizar la base de datos de los usuarios para utilizar PASEN para
comunicarse con los padres y alumnos.

Elaboracién de guias y documentos sobre las herramientas TIC utilizadas y los
protocolos de actuacién para el uso de las mismas.

Creacidn de la pagina web del Centro.

Actualizacién y creacidén de cuentas de Facebook, Instagram, Twitter, de
manera que los contenidos publicados en los diferentes blogs o pagina web
se publiquen automaticamente en las redes sociales.

Mantenimiento de la web del Centro.

Presentacion del Plan de Comunicacidn Interna y Externa al Consejo Escolary
a toda la Comunidad educativa.
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+ Evaluacién de Plan para lo que se elegirdn representantes de los distintos
sectores de la comunidad educativa en la revisidn y propuestas de mejora de
dicho Plan.

+ Actualizar y revisar, de manera periddica, la informacidn y la documentacioén.
3.5.1.6. CRONOGRAMA

U Inicio del curso. Acciones:

o Presentacién del Plan de Comunicacién Interna y Externa al Claustroy
se incidird en la importancia de que toda la comunidad educativa se
involucre en su puesta en marcha.

o Pedir a las familias de los alumnos la autorizacién para publicar
fotografias de sus hijos.

o Creacion de grupo de WhatsApp con los miembros del Claustro y con
las delegadas de clase

o Reuniones con las familias para explicar el Plan.

o Actualizar la base de datos de los usuarios para utilizar PASEN para
comunicarse con los padres y alumnos.

o Elaboracion de guias y documentos sobre las herramientas TIC
utilizadas y los protocolos de actuacion para el uso de las mismas.

U Primer trimestre. Acciones:

o Creacion de la pagina web del Centro.

o Actualizaciéon y creacién de cuentas de Facebook, Instagram, de
manera que los contenidos publicados en los diferentes blogs o
pagina web se publiquen automaticamente en las redes sociales.

o Presentacion del Plan de Comunicacion Interna y Externa al Consejo
Escolar y a toda la Comunidad educativa.

o Actualizar la base de datos de los usuarios para utilizar PASEN para
comunicarse con los padres y alumnos.

U Segundo trimestre. Acciones:

o Puesta en marcha del plan por parte den todos los miembros de la
comunidad educativa.

o Mantenimiento de la web del Centro.

o Actualizar y revisar, de manera periddica, la informacion y la
documentacion.

U Tercer trimestre. Acciones:

o Analisis, evaluacion y conclusiones de los resultados obtenidos
durante el curso escolar.
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o Propuestas de mejora para el curso siguiente.
3.5.1.7. RESPONSABLES

Se debe crear un grupo de trabajo o equipo que se responsabilice de la
creacién, asi como de la puesta en marcha del Plan de Comunicacién.

En este grupo deben estar al menos:
v" El/la Directora/a del centro
v El/la jefe de estudios

v' Coordinador/a de transformaciéon digital o el/la profesor/a
coordinador/a TIC del centro que podran coordinar las tareas a nivel
mas técnico y también puede ocuparse de la formacion del
profesorado en temas relacionados con el Plan de Comunicacién

v" Un grupo de alumnos/as de mds de un nivel educativo, que se
encargue de recoger la informacién de interés para el resto
compafieros/as. (En nuestro centro sera alumnado del tercer ciclo de
primaria).

Los componentes del grupo seran los encargados de recoger y seleccionar
los contenidos que van a ser publicados. Tendran reuniones periddicas donde se
encargaran de esto, pero también han de tener un canal de comunicacién, como
puede ser una cuenta de correo o un grupo whatssap para comunicarse con
el/los encargados de publicar en cada una de las redes sociales.

Igualmente, las familias podrian recibir formacién en redes sociales y se
les informara sobre la responsabilidad de la informacién que publiquen en las
diferentes redes sociales.

Se tiene que conseguir que toda la comunidad educativa colabore en este
Plan, ya que, como sabemos, la comunicacién debe ser multidireccional.

3.5.1.8. RECURSOS

Lo Unico necesario para desarrollar el Plan de Comunicacién, son
ordenadores con buena conexién a internet (si puede ser fibra éptica mejor),
pero para la formacidn tanto de profesores como de alumnos, disponemos de
proyectores en las aulas o pizarras digitales. Otros recursos seran:

v Cursos de formacién para los profesores.
v" Web del Centro.
v" Red inaldmbrica.

4. CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS QUE GARANTICEN EL RIGOR Y LA TRANSPARENCIA EN LA TOMA
DE DECISIONES POR LOS DISTINTOS ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE ESPECIALMENTE EN
LOS PROCESOS RELACIONADOS CON LA ESCOLARIZACION Y LA EVALUACION DEL ALUMNADO.

4.1. ORGANOS DE GOBIERNO UNIPERSONALES
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LOE, Titulo V, Capitulo IV, Art. 131, 132, 133, 134, 135, 136, 137, 138y 139
LEA, Titulo IV, Capitulo Il, Art. 131, 132, 133y 134

Los 6rganos de gobierno seran elegidos con arreglo al Decreto 59/2006, por el que se
regula el procedimiento para la seleccion y nombramiento de Directores/as, asi como lo
establecido en el articulo 131 de la LOE 2/2006, de 3 de mayo, por el que el Director/a, previa
comunicacion al Claustro y al Consejo Escolar, formulara, a la persona titular de la Delegacion
Provincial de Educacion, propuesta de nombramiento del Equipo Directivo.

4.1.1. EQUIPO DIRECTIVO

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

O ElEquipo Directivo es el 6rgano ejecutivo de gobierno de los centros publicos,
estard integrado por el/la directora/a, la/el Jefa/e de Estudios y el
Secretario/a.

U El Equipo Directivo trabajara de forma coordinada en el desempefio de sus
funciones, conforme a las instrucciones del Director y las funciones
especificas legalmente establecidas.

O El Director, previa comunicacién al Claustro y al Consejo Escolar del Centro,
formulara propuestas de nombramiento y cese a la Administracion Educativa
de los cargos de Jefe/a de Estudios y de Secretario/a.

U Todos los miembros del equipo Directivo cesaran en sus funciones al término
de su mandato o cuando se produzca el cese del Director.

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

(M

Las decisiones se tomaran por consenso y seran vinculantes.

(]

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

U En la primera reunién de cada curso escolar se elaborard el proyecto de
actuacion del Equipo Directivo donde se especificard las prioridades del
mismo, se distribuirdn las competencias, sin perjuicio de las que le marca la
legislacion vigente a cada uno de sus miembros.

4.1.1.1. FUNCIONES DEL EQUIPO DIRECTIVO

De conformidad con lo regulado en el articulo 68 del ROC de los CEIPs,
Decreto 328/2010 de 13 de julio, el Equipo Directivo tendra las siguientes
funciones:

v Velar por el buen funcionamiento del centro

v’ Establecer el horario que corresponde a cada areay, en general, el de
cualquier otra actividad docente y no docente.
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v" Adoptar las medidas necesarias para la ejecucién coordinada de los
acuerdos adoptados por el Consejo Escolar del Centro y el Claustro,
asi como velar por el cumplimiento de las decisiones de los 6rganos
de coordinacién docente, en el ambito de sus respectivas
competencias.

v' Elaborar el Plan de Centro y la memoria de autoevaluacidn, de
conformidad con lo establecido en los articulos 20.2 y 3y 26.5.

v Impulsar la actuacién coordinada del centro con el resto de centros
docentes de su zona educativa: Escuela Infantil “El Principito”, CEIP
“San Sebastian” y especialmente con el IES “Virgen del Socorro”, al
gue estd adscrito.

v' Favorecer la participacion del centro en redes de centros que
promuevan Planes y Proyectos educativos para la mejora permanente
de la ensefianza.

v" Colaborar con la Consejeria de Educaciéon en aquellos érganos de
participacién que, a tales efectos, se establezcan.

v" Cumplimentar la documentacién solicitada por los drganos vy
entidades dependientes de la Consejeria de Educacion.

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

4.1.1.2. EL/LA DIRECTORA/A

Nombramiento del/de la directora/a:

La seleccién y nombramiento del/de la Director/a se realizard de acuerdo
con lo establecido en el Capitulo IV del Titulo V de la LOE 2/2006, de 3 de mayo
de 2006, por el Decreto 59/2006, por el que se regula el procedimiento para la
seleccién y nombramiento de Directores/as y por la Orden de 26 de marzo de
2007 por el que se desarrolla el procedimiento de seleccion de los/las
Directores/as.

Competencias del/de la directora/a:

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

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

+¢+ Dirigiry coordinar todas las actividades del centro, sin perjuicio de las
competencias atribuidas al Claustro y al Consejo Escolar.

¢ Ejercer la direccion pedagdgica, promover la innovacion educativa e
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impulsar planes para la consecucién de los objetivos del proyecto
educativo del centro.

Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones
vigentes.

Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro.

Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacion en la
resolucion de los conflictos e imponer las medidas disciplinarias que
correspondan al alumnado de acuerdo con las disposiciones vigentes
y lo establecido en el presente reglamento de régimen interior.

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

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

Convocar y presidir los actos académicos vy las sesiones del Consejo
Escolar del Centro y del Claustro, y ejecutar los acuerdos adoptados
en el ambito de sus competencias.

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 Consejeria
competente en materia de Educacion.

Visar las certificaciones y documentos oficiales del centro.

Proponer a la Administraciéon educativa el nombramiento y cese de
los miembros del equipo directivo, previa informacién al Claustro y al
Consejo Escolar del Centro.

Nombrary cesar a los tutores/as de grupo, a propuesta de la Jefatura
de Estudios.

Establecer el horario de dedicacién de los miembros del equipo
directivo a la realizacion de sus funciones, de conformidad con el
nuimero total de horas que, a tales efectos, se determine por Orden
de la persona titular de la Consejeria competente en materia de
educacion.

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

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

Tendrd competencia para el ejercicio de la potestad disciplinaria
respecto al personal al servicio de la Junta de Andalucia que presta
servicios en su centro, en los casos que se recogen a continuacion.
(Art 71 del Decreto 328/2010 de 13 de julio)

o Incumplimiento injustificado del horario de trabajo hasta un
maximo de 9 horas al mes.

o Lafalta de asistencia injustificada en un dia.

o Elincumplimiento de los deberes y obligaciones, siempre que
no deban ser calificados como falta grave.

Cualesquiera otras que le sean encomendadas por la Administracién
educativa.

4.1.1.3. EL/LA JEFE/A DE ESTUDIOS

Competencias del/de la jefe/a de estudios:

De acuerdo con el articulo 23 del DECRETO 201/1997, de 3 de septiembre,
seran competencias del/de la Jefe/a de Estudios:

7
o

7/
L X4
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X3

A

X3

AS

X3

AS

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

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

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

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

Coordinar las actividades de cardcter académico y de orientacion,
incluidas las derivadas de la coordinacién con el IES al que se
encuentra adscrito.

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

Elaborar el plan de reuniones de los érganos de coordinacién docente.
Elaborar la planificacién general de las sesiones de evaluacién.

Coordinar las actividades de los coordinadores/as de ciclo.
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X/
L X4

Garantizar el cumplimiento de las programaciones didacticas.

X/
X4

L)

Organizar los actos académicos.

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

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

Nombramiento y cese del/de la jefe de estudios:

La direccién del Centro, previa comunicacién al Claustro y al Consejo
Escolar del Centro, formulard a la persona titular de la Delegacidon Provincial
correspondiente de la Consejeria competente en materia de educacién
propuesta de nombramiento de la persona que ocupard la Jefatura de Estudios
del centro, de entre el profesorado con destino en el centro.

La propuesta garantizard la participaciéon equilibrada de hombres vy
mujeres en los Equipos Directivos de los centros.

La/El jefa/e de estudios cesara en sus funciones al término de estas o al
producirse algunas de las circunstancias previstas en la normativa vigente.
(Articulo 75y 76 del Decreto 328/2010, de 13 de julio).

4.1.1.4. EL/LA SECRETARIO/A
Competencias del/de la secretario/a:

De acuerdo con el articulo 74 del DECRETO 328/2010, de 13 de julio, seran
competencias del/de la Secretario/a:

¢+ Ordenar el régimen administrativo del centro, de conformidad con las
directrices del Director.

e

%

Ejercer la secretaria de los 6rganos colegiados de gobierno del centro,
establecer el plan de reuniones de dichos 6rganos, levantar acta de
las sesiones y dar fe de los acuerdos, todo ello con el visto bueno de
la direccidn.

e

%

Custodiar los libros y archivos del centro.

53

A

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

>

' Realizar el inventario general del centro y mantenerlo actualizado.

» Adquirir el material y el equipamiento del centro, custodiar y
gestionar la utilizacién del mismo y velar por su mantenimiento en
todos los aspectos, de acuerdo con la normativa vigente y las
indicaciones de la direccidn, sin perjuicio de las facultades que en
materia de contratacién corresponden a la persona titular de la
direccién, de conformidad con lo recogido en el articulo 70.1.k).
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X/
L X4

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

X/

% Elaborar, en colaboracidon con los restantes miembros del equipo
directivo, el horario del personal de administracién y servicios y de
atencidn educativa complementaria, asi como velar por su estricto
cumplimiento.

% Elaborar el anteproyecto de presupuesto de ingreso y gastos del
centro.

** Ordenar el régimen econdmico del centro de conformidad con las
instrucciones de la direccidn, realizar la contabilidad y rendir cuentas
ante la Consejeria competente en materia de educacion y los drganos
a los que se refiere el articulo 25.4

7/

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

Nombramiento y cese del/de la secretario/a:

La direccién del Centro, previa comunicaciéon al Claustro y al Consejo
Escolar del Centro, formulard a la persona titular de la Delegacion Provincial
correspondiente de la Consejeria competente en materia de educacion
propuesta de nombramiento de la persona que ocupara la Secretaria del centro,
de entre el profesorado con destino en el centro.

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

El/la secretario/a cesard en sus funciones al término de estas o al
producirse algunas de las circunstancias previstas en la normativa vigente.
(Articulo 75y 76 del Decreto 328/2010, de 13 de julio).

4.1.1.5. REGIMEN DE SUPLENCIA DEL EQUIPO DIRECTIVO

En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la direccion sera suplida
temporalmente por la/el Jefe/a de Estudios.

En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la jefatura de estudios sera
suplida temporalmente por el profesor o profesora que designe la direccién, que
informara de su decision al Consejo Escolar.

Igualmente, en caso de vacante, ausencia o enfermedad, la secretaria
sera suplida temporalmente por el profesor o profesora que designe la direccién
que, asimismo, informara al Consejo Escolar.

Son funciones del equipo directivo como érgano colegiado:

a. Velar por el buen funcionamiento del Centro.
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b. Estudiar y presentar al Claustro y al Consejo Escolar propuestas para
facilitar y fomentar la participacion de toda la comunidad educativa
en la vida del Centro.

c. Promover procedimientos de evaluacién de las distintas actividades y
colaborar en las evaluaciones externas del Centro.

d. 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 Instituto.

e. Adoptar las medidas necesarias para la ejecucion coordinada de las
decisiones del Consejo Escolar y del Claustro en el dmbito de sus
respectivas competencias.

f. Establecer los criterios para la elaboracion del proyecto de gestion.

g. Coordinar la elaboracién del Plan de Centro y del Plan de
Autoevaluacion.

h. Elaborar la propuesta de renovacion del Plan de Centro.

i. Colaborar con la Administracién Educativa en aquellos drganos de
participacidn que se establezcan.

Funcionamiento: El Equipo Directivo deberd actuar de forma colegiada
independientemente de que cada uno de sus miembros tenga sus propias
competencias. Se reunira semanalmente, al menos una vez, y un maximo de tres veces
por semana para poner en comun las decisiones tomadas y adoptar los acuerdos
necesarios. Dichas reuniones estaran abiertas a cualquier sugerencia o propuesta de los
miembros de la comunidad educativa. El horario de las reuniones se hara publico al
principio del curso, lo mismo que el horario de dedicacién al centro de cada uno de sus
miembros.

4.2. ORGANOS COLEGIADOS
4.2.1. CLAUSTRO DE PROFESORES

4.2.1.1. Caracter y composicion del Claustro

De acuerdo con el articulo 128 de la LOE 2/2006, de 3 de mayo, y el
articulo 65 del Decreto 328/2010.

El claustro es el 6rgano propio de participacion de los/las maestros/as en
el centro y tiene la responsabilidad de planificar, coordinar, informar y, en su
caso, decidir sobre todos los aspectos educativos del centro.

El claustro sera presidido por el/la Director/a y estara integrado por la
totalidad del profesorado que preste servicio en el centro, sin importar el tipo de
contrato o destino que tenga.

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

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

De acuerdo con el art 129 de la LOE 2/2006, de 3 de mayo, y el articulo
66 del Decreto 328/2010, el Claustro tendra las siguientes competencias:

R

% Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar del Centro
propuestas para la elaboracion del Plan de Centro.

+* Aprobary evaluar los aspectos educativos del Plan de Centro.
% Aprobar las programaciones didacticas y las propuestas pedagdgicas.

% Fijar criterios referentes a la orientacion, tutoria, evaluacion vy
recuperacion del alumnado.

% Promover iniciativas en el ambito de la experimentacién y la
investigacion pedagodgica y en la formacioén del profesorado del centro

% Elegir a sus representantes en el Consejo Escolar del Centro vy
participar en la seleccion del Director/a en los términos establecidos
por la Ley.

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

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

* Informar del Reglamento de Organizacién y Funcionamiento del
centro. (ROC).

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

e

%

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

>

» Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la administracion
educativa o por las respectivas normas de organizacion vy
funcionamiento.

4.2.1.3. Régimen de funcionamiento del Claustro de Profesores
Segun el articulo 67 del Decreto 328/2010.

U Las reuniones del Claustro deberan celebrarse en el dia y con el horario que
posibiliten la asistencia de todos sus miembros, preferentemente en la tarde
de los lunes.
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O En las reuniones ordinarias, el secretario/a del Claustro, por orden del
director/a, convocara con el correspondiente orden del dia a los miembros
del mismo, con una antelacién minima de cuatro dias y pondrd a su
disposicion la correspondiente informacion sobre los temas incluidos en él.

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

U El Claustro sera convocado por acuerdo del director/a, adoptado por propia
iniciativa o a solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros. La asistencia
a las sesiones del

O Claustro sera obligatoria para todos sus miembros, considerandose la falta
injustificada a los mismos como un incumplimiento del horario laboral.

4.2.2. CONSEJO ESCOLAR DEL CENTRO
4.2.2.1. Descripcion y regulacion

El Consejo Escolar de los Centros docentes publicos es el érgano
colegiado de gobierno a través del cual participa la comunidad educativa en el
gobierno de los institutos de colegios de educacion infantil y primaria. Sus
competencias, funcionamiento y composicion estan regulados en el Cap. IV del
Decreto 327/2010, de 13 de julio.

La eleccién y renovacion del Consejo Escolar, el procedimiento para cubrir
vacantes en el Consejo Escolar, la constitucion de la Junta electoral, las
competencias de las mismas, asi como el procedimiento para cubrir los puestos
de designacion, y la eleccién de los representantes de todos los sectores
(profesorado, alumnado, padres y madres, asi como el personal de
administracién y servicios) hasta la Constitucion del Consejo Escolar viene
recogido en el Cap. IV del Decreto 327/2010, de 13 de julio.

4.2.2.2. Caracter y composicion del Consejo Escolar del Centro

El Consejo Escolar del Centro es el drgano colegiado de gobierno a través
del cual participa la comunidad educativa en el gobierno de los Centros.

El Consejo Escolar los Centros de 9 o mas unidades y menos de 18, como
es el caso del CEIP “Los Perales” estard compuesto por los siguientes miembros:

a. El/la director/a del centro, que ejercera la presidencia.
b. El/lajefe/a de estudios.
c. Ocho maestros/as.

d. Nueve padres, madres o representantes legales del alumnado, de los
gue uno serd designado, en su caso, por la AMPA “Los Perales”.

e. Una persona representante del Personal de Administracién y
Servicios.
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Un/a concejal/a o persona representante del Ayuntamiento.

El/la secretario/a del centro, que ejercerd la secretaria del Consejo
Escolar del Centro, con voz y sin voto.

La eleccién de los representantes de los distintos sectores de la
Comunidad Educativa en el Consejo Escolar del Centro se realizard de forma que
permita la representacién equilibrada de hombres y mujeres, de conformidad
con lo establecido en el articulo 19.2 de la Ley 9/2007, de 22 de octubre.

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

4.2.2.3. Competencias del Consejo escolar del Centro

De acuerdo con el articulo 127 de la LOE, el Consejo Escolar del Centro
tendrad las siguientes competencias:

7
o0

7/
L X4

7/
L X4

K/
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X3

X3

AS

Aprobary evaluar el Plan de Centro, sin perjuicio de las competencias
del Claustro, en relacidn con la planificacidon y organizacién docente.

Conocer las candidaturas a la direccidn y los proyectos de direccion
presentados por los candidatos/as.

Participar en la seleccion del director/a del centro en los términos que
la presente Ley establece. Ser informado del nombramiento y cese de
los demas miembros del equipo directivo. En su caso, previo acuerdo
de sus miembros, adoptado por mayoria de dos tercios, proponer la
revocacion del nombramiento del director/a.

Decidir sobre la admision del alumnado con sujecién a lo establecido
en esta Ley y disposiciones que la desarrollen.

Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y velar porque se
atengan a la normativa vigente. Cuando las medidas disciplinarias
adoptadas por el director correspondan a conductas del alumnado
que perjudiquen gravemente la convivencia del centro, el Consejo
Escolar del Centro, a instancia de las familias, podra revisar la decisidn
adoptada y proponer, en su caso, las medidas oportunas.

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

Promover la conservacion y renovacién de las instalaciones y equipo
escolar.

Reprobar a las personas que causen dafos, injurias u ofensas al
profesorado. En todo caso, la resolucion de reprobacién se emitird
tras la instruccion de un expediente, previa audiencia al interesado.

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

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

+» Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticién de la
Administracién competente, sobre el funcionamiento del centro y la
mejora de la calidad de la gestién, asi como sobre aquellos otros
aspectos relacionados con la calidad de la misma.

X/

% Realizar el seguimiento de los compromisos educativos y de
convivencia suscritos en el centro, para garantizar su efectividad y
proponer la adopcion de medidas e iniciativas en caso de
incumplimiento.

7/

% Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administraciéon
educativa.

4.2.2.4. Comisiones del Consejo Escolar del Centro
Segun el art 64 del Decreto 328/2010,

% En el seno del Consejo Escolar del Centro se constituira una Comision
Permanente integrada por el/la director/a, el/la Jefa/e de Estudios,
un maestro/a y un padre, madre o representante legal del alumnado,
elegidos/as por los/as representantes de cada uno de los sectores en
dicho érgano.

& La Comisién Permanente llevara a cabo todas las actuaciones que le
encomiende el Consejo Escolar del Centro e informard al mismo del
trabajo desarrollado.

& Asimismo, el Consejo Escolar del Centro constituira una Comisién de
Convivencia integrada por el director/a, que ejercerd la presidencia,
el/la Jefa/a de Estudios, dos maestros/as y cuatro padres, madres o
representantes legales del alumnado elegidos por los representantes
de cada uno de los sectores en el Consejo Escolar del Centro. Como
en el Consejo Escolar del Centro hay un miembro designado por la
AMPA “Los Perales”, éste/a serd uno/a de los representantes de este
sector en la Comision de Convivencia.

La Comision de Convivencia tendra las siguientes funciones:

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

2. Adoptar las medidas preventivas necesarias para garantizar los
derechos de todos los miembros de la comunidad educativa y el
cumplimiento de las normas de convivencia del centro.
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3. Desarrollar iniciativas que eviten la discriminaciéon del alumnado,
estableciendo planes de accién positiva que posibiliten la integracion
de todo el alumnado.

4. Mediar en los conflictos planteados.

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

6. Proponer al Consejo Escolar del Centro las medidas que considere
oportunas para mejorar la convivencia en el centro.

7. Dar cuenta al pleno del Consejo Escolar del Centro, al menos dos
veces a lo largo del

8. curso, de las actuaciones realizadas y de las correcciones y medidas
disciplinarias impuestas.

9. Realizar el seguimiento de los compromisos de convivencia suscritos
en el centro.

10. Cualesquiera otras que puedan serle atribuidas por el Consejo Escolar
del Centro, relativas a las normas de convivencia.

4.2.2.5. ElPleno del Consejo Escolar del Centro

1. Reuniones: Las reuniones del Consejo Escolar deberan celebrarse en el dia 'y
con el horario que posibiliten la asistencia de todos sus miembros y, en todo
caso, en sesidon de tarde que no interfiera el horario lectivo del centro. El
Consejo Escolar se reunird, como minimo, una vez al trimestre y serd
preceptiva una reunién a principio de curso y otra al final del mismo.

2. Convocatorias: El Consejo Escolar serd convocado por orden de la
presidencia, adoptado por propia iniciativa o a solicitud de, al menos, un
tercio de sus miembros. Para la celebracién de las reuniones ordinarias, el
secretario o secretaria del Consejo Escolar, por orden de la presidencia,
convocara con el correspondiente orden del dia a los miembros del mismo,
con una antelacion minima de una semana, y pondrd a su disposicion la
correspondiente informacidn sobre los temas a tratar en la reunién. Podran
realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias con una antelacién minima
de cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de
tratarse asi lo aconseje.

La convocatoria ira acompafiada de la informaciéon necesaria para
discutir los puntos del orden del dia. Podra solicitarse la inclusién en el orden
del dia de un determinado punto, previa peticion de los representantes de
cualquiera de los sectores, en decisién tomada por mayoria simple de sus
miembros. El Consejo Escolar podrd reunirse en sesidon extraordinaria a
solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros.

El “quérum” para la vdlida constitucidén del Consejo Escolar serd el de
la mayoria absoluta de sus componentes. Si no existiera “quérum”, el Consejo
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Escolar se constituira en segunda convocatoria 24 horas después de la
sefialada para la primera. Para ello sera suficiente la asistencia de la tercera
parte de sus miembros.

3. Acuerdos: El Consejo Escolar adoptara los acuerdos por mayoria de votos, sin
perjuicio de la exigencia de otras mayorias cuando asi se determine
expresamente por normativa especifica. En caso de empate decide el voto del
Presidente.

No podra ser objeto de acuerdo ningun asunto que no figure incluido
en el orden del dia, salvo que sea declarada la urgencia del asunto a tratar
por mayoria simple.

4. Actas: De cada sesion se levantara acta, que contendra los puntos principales
de la deliberacion, las personas que intervengan, los resultados de las
votaciones y los acuerdos adoptados. Las actas seran firmadas por el
Secretario/a con el Visto Bueno del Presidente/a, y se aprobara en la misma
0 en posterior sesion. Todos los miembros tendran derecho a formular votos
particulares y a que quede constancia de los mismos en las actas.

5. Votaciones: Las votaciones seran secretas cuando lo solicite un tercio de
asistentes.

A la reunion del Consejo Escolar podra asistir cualquier persona cuyo
informe o asesoramiento estime oportuno el/la Presidente o a peticion de
cualquiera de los sectores de la comunidad educativa del Centro.

4.2.2.6. Régimen de funcionamiento del Consejo Escolar del centro

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

U Consejo Escolar del Centro se reunira al menos una vez al trimestre y
siempre que lo convoque su Presidente o lo solicite, al menos, un
tercio de sus miembros. En todo caso serdn preceptivas una reunién
al principio y otra al final del curso escolar.

U Las reuniones del Consejo Escolar del Centro deberan celebrarse en
el dia y con el horario que posibiliten la asistencia de todos sus
miembros y, en todo caso, en sesién de tarde quedando fijado, para
las reuniones ordinarias, los lunes, pudiendo ser modificado por
causas justificadas o por necesidades organizativas.

U Consejo Escolar del Centro serd convocado por orden de la
presidencia, adoptado por propia iniciativa o a solicitud de, al menos,
un tercio de sus miembros.

1 Para la celebracién de las reuniones ordinarias, el/la secretario/a
Consejo Escolar del Centro, por orden de la presidencia, convocard
con el correspondiente orden del dia a los miembros del mismo, con
una antelacién minima de una semana, y pondra a su disposicion la
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correspondiente informacion sobre los temas a tratar en la reunién.
Podran realizarse, ademads, convocatorias extraordinarias con una
antelacién minima de cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de
los asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje.

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

4.3. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

Los d6rganos coordinacidon docente se regulan en el Titulo V, capitulo VI del Decreto
327/2010, de 13 de julio. Segun el articulo 82 del ROC son érganos de coordinacién docente
los Equipos Docentes, el Equipo Técnico de Coordinacién Pedagdgica, el Departamento de
Ciclos, la Tutoria.

Plan de reuniones y nombramiento:

En la Orden de 20 de agosto de 2010 regula en su articulo 8 que la jefatura de estudios
elaborard el plan de reuniones a lo largo del curso académico de cada uno de los érganos de
coordinacién docente existentes en el centro.

Dicho plan se realizara atendiendo a los criterios pedagdgicos establecidos en el
proyecto educativo y a las caracteristicas del 6rgano de coordinacion de que se trate. Sin
perjuicio del plan de reuniones establecido, los drganos de coordinacién docente realizaran
aquellas reuniones extraordinarias que sean precisas para el ejercicio de las funciones y
competencias asignadas a los mismos.

Igualmente, la designacién y propuesta de nombramiento, cuando proceda, de las
personas titulares de los érganos de coordinacidon docente se llevara a cabo en el mes de
septiembre.

4.3.1. EQUPOS DOCENTES
Articulo 140 de la LEA, 79 del ROC y en el articulo 83 del Decreto 327/2010, de 13 de
julio.
Los Equipos Docentes estaran constituidos por todo el profesorado que imparta

docencia al alumnado de un mismo grupo y seran coordinados por el correspondiente
tutor/a.

Los Equipos Docentes tendrdn las siguientes funciones:

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

2. Realizar de manera colegiada la evaluacién del alumnado, de acuerdo con la
normativa vigente y con el proyecto educativo del centro y adoptar las
decisiones que correspondan en materia de promocién.

3. Garantizar que cada maestro/a proporcione al alumnado informacién
relativa a la programacién del area que imparte, con especial referencia a los
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objetivos, los minimos exigibles y los criterios de evaluacion.
4. Establecer actuaciones para mejorar el clima de convivencia del grupo.

5. Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el seno del grupo,
estableciendo medidas para resolverlos y sin perjuicio de las competencias
gue correspondan a otros érganos en materia de prevencion y resolucion de
conflictos.

6. Conocer y participar en la elaboracidn de la informacién que, en su caso, se
proporcione a las familias del alumnado del grupo.

7. Proponer y elaborar las adaptaciones curriculares no significativas bajo la
coordinacion del profesor/a tutor/a y con el asesoramiento del equipo de
orientacién a que se refiere el articulo 86.

8. Atender a las familias del alumnado del grupo de acuerdo con lo que se
establezca en el Plan de Orientacién y Accién Tutorial (POAT) y en la
normativa vigente.

9. Cuantas otras se determinen en el POAT.

10. Estudiar los casos de alumnos/as con dificultades especificas (de aprendizaje,
de convivencia, personales, etc.) orientando y proponiendo medios para su
mejor solucion.

11. Comunicar al tutor/a cuantas incidencias pudieran surgir entre el alumnado
y el profesorado de dicho grupo, asi como aquellas que se estime oportuno
comunicar a los padres o madres.

12. Los/as tutores/as propondran al equipo docente, medidas para que el
alumnado no deba cargar excesivo peso en sus mochilas de forma diaria. El
equipo docente ha de garantizar que se cumplen dichas medidas y colaborar
en la busqueda de alternativas mas adecuada.

Los Equipos Docentes trabajaran para prevenir los problemas de aprendizaje o
de convivencia que pudieran presentarse y compartiran toda la informacion que sea
necesaria. para trabajar de manera coordinada en el cumplimiento de sus funciones. A
tales efectos, se habilitaran horarios especificos para las reuniones de coordinacion.

La Jefatura de Estudios incluird en el horario general del centro la planificacion
de las reuniones de los Equipos Docentes.

4.3.2. EQUIPOS DE CICLO

Segun articulo 138 de la LEA y del Decreto 328/2010, articulos 80 a 85, los
equipos de ciclo son los érganos encargados de organizar y desarrollar las ensefanzas
propias del ciclo, estando integrados por todo el profesorado que imparta docencia en
él.

El profesorado especialista se integrara de forma que haya, al menos, un
especialista por cada uno de los ciclos.
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Los maestros/as que impartan docencia en diferentes ciclos seran adscritos a uno
de éstos por el Director, garantizdndose, no obstante, la coordinacion de este
profesorado con los otros equipos con los que esté relacionado, en razén de las
ensefianzas que imparte.

En los CEIP “Los Perales” existiran equipos de Educacidon segundo ciclo Infantil,
de primero, de segundo y de tercer ciclo de Educacion Primaria.

4.3.2.1. Competencias de los Equipos de Ciclo

+* Colaborar con el equipo directivo en la elaboracion de los aspectos docentes
del proyecto educativo.

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

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

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

+* Colaborar en la aplicacion de las medidas de Equipos Docentes que se
desarrollen para el alumnado del ciclo.

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

» Mantener actualizada la metodologia didactica, especialmente aquella que
favorezca el desarrollo de las capacidades en el alumnado de Educacion
Infantil y de las competencias bdsicas en el alumnado de Educacién Primaria.

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

e

%

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

4.3.2.2. Coordinadores/as de los Equipos de Ciclo. Competencias.

El CEIP “Los Perales” tendra un coordinador/a por cada uno de los ciclos
de Educacion Infantil y Primaria. Sus competencias seran las siguientes:

++ Coordinar y dirigir las actividades de los equipos de ciclo, asi como
velar por su cumplimiento.

++ Convocar y presidir las reuniones de los equipos de ciclo y levantar
acta de las mismas.

7/

+» Representar al equipo de ciclo en el Equipo Técnico de Coordinacién
Pedagdgica.
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¢ Coordinary dirigir la accion de los tutores/as conforme al POAT.

RO

%+ Coordinar la ensefianza en el correspondiente ciclo de acuerdo con el
proyecto educativo.

R

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

Nombramiento de los/as coordinadores/as de los Equipos de Ciclo

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

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

La propuesta procurara la participacion equilibrada de hombres vy
mujeres en los 6rganos de coordinacion docente de los centros, en los términos
gue se recogen en el articulo 75.2.

Cese de los/as coordinadores/as de los Equipos de Ciclo

Los coordinadores o coordinadoras de ciclo cesaran en sus funciones al
término de su mandato o al producirse alguna de las causas siguientes:

& Cuando cese de la direccion que los propuso y se produzca la eleccion
del nuevo director/a.

& Renuncia motivada aceptada por la persona titular de |Ia
correspondiente Delegacion Provincial de la Consejeria competente
en materia de educacion, previo informe razonado de la direccion del
centro.

& A propuesta de la direccion, mediante informe razonado, oido el
Claustro, con audiencia a la persona interesada.

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

4.3.3. EQUIPO DE ORIENTACION
Articulo 138, punto 3, de la LEA y 86 del Decreto 328/2010

El CEIP “Los Perales” tendra un Equipo de Orientaciéon del que formara parte el

orientador/a de referencia del EOE. Este se integrara en el Claustro de nuestro Colegio
cuando llegue a prestar mas horas de atencién educativa en nuestro Centro que en
cualquiera de los CEIPs con los que completa su horario. El referido profesional tendr3,
a todos los efectos, los mismos derechos y obligaciones que el resto del profesorado.
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También formaran parte, en su caso, del equipo de orientacion los maestros/as
especializados en la atencidén del alumnado con NEAE, los maestros/as de Pedagogia
Terapéutica y Audicion y Lenguaje, los maestros/as responsables de los programas de
Atencion a la Diversidad y los otros profesionales no docentes con competencias en la
materia con que cuente el centro.

El equipo de orientacion asesorara sobre la elaboracién del POAT, colaborara con
los equipos de ciclo en el desarrollo del mismo, especialmente en la prevencién y
deteccién temprana de las NEAE, y asesorard en la elaboracién de las adaptaciones
curriculares para el alumnado que las precise.

El equipo de orientacidén contara con un coordinador/a cuyas competencias,
nombramiento y cese se ajustaran a lo previsto para los coordinadores/as de ciclo en los
articulos 83, 84 y 85, respectivamente.

El profesional del EOE que forme parte del equipo de orientacion serd el
orientador/a de referencia del centro. Su designacién sera realizada al inicio de cada
curso escolar por la persona titular de la correspondiente Delegacion Provincial de la
Consejeria competente en materia de educacion, a propuesta del coordinador/a del
equipo técnico provincial.

Los/las orientadores/as tendran las siguientes funciones:

1. Realizar la evaluacion psicopedagodgica del alumnado, de acuerdo con lo
previsto en la normativa vigente.

2. Asesorar al profesorado en el proceso de evaluacion continua del alumnado.

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

4. Asesorar a la comunidad educativa en la aplicacién de las medidas
relacionadas con la mediacion, resolucién y regulacion de conflictos en el
ambito escolar.

5. Asesoraral equipo directivoy al profesorado en la aplicacién de las diferentes
actuaciones y medidas de Atencidon a Diversidad, especialmente las
orientadas al alumnado que presente NEAE.

6. Colaborar en el desarrollo del POAT, asesorando en sus funciones al
profesorado que tenga asignadas las tutorias, facilitdndoles los recursos
didacticos o educativos necesarios.

4.3.4. EQUIPO TECNICO DE COORDINACION PEDAGOGICA (ETCP)
Articulo 87. Decreto 328/2010

El Equipo Técnico de Coordinaciéon Pedagdgica estard integrado por la persona
que ostente la direccidn, que lo presidira, el/la Jefe/a de Estudios y los coordinadores/as
de ciclo. El secretario/a, podra actuar de forma rotatoria, anual.

Se integrara, asimismo, en el ETCP, el orientador/a de referencia del centro.
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4.3.4.1. Competencias del ETCP

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

+* Fijar las lineas generales de actuacion pedagdgica del proyecto educativo.
* Asesorar al equipo directivo en la elaboracién del Plan de Centro.

+» Establecer las directrices generales para la elaboracion y revisién de las
programaciones didacticas.

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

+» Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las
medidas y programas de Atencion a la Diversidad del alumnado.

+» Establecer criterios y procedimientos de funcionamiento del aula de
convivencia.

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

+* Realizar el diagnostico de las necesidades formativas del profesorado como
consecuencia de los resultados de la autoevaluacion o de las evaluaciones
internas o externas que se realicen.

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

% Elaborar, en colaboracion con el CEP de referencia Bollullos-Valverde, los
proyectos de formacion en centros.

+ Coordinar la realizacion de las actividades de perfeccionamiento del
profesorado.

++ Colaborar con el centro del profesorado en cualquier otro aspecto relativo a
la oferta de actividades formativas e informar al Claustro de las mismas.

* Investigar sobre el uso de las buenas practicas docentes existentes y
trasladarlas a los Equipos de Ciclo y de orientacidn para su conocimiento y
aplicacién.

* Informar a los maestros/as sobre lineas de investigacién didactica
innovadoras que se

+» estén llevando a cabo con respecto al curriculo.

+» Establecer indicadores de calidad que permitan valorar la eficacia de las
actividades desarrolladas por el centro y realizar su seguimiento.

X3

2S

Elevar al Claustro el plan para evaluar los aspectos educativos del Plan de
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Centro, la
+» evolucion del aprendizaje y el proceso de ensefanza.

*+ Colaborar con la Agencia Andaluza de Evaluacion Educativa (AGAEVE) en la
aplicacién y el seguimiento de las Pruebas de Evolucidn de Diagndstico (PED)
y con aquellas otras actuaciones relacionadas con la evaluacidn que se lleven
a cabo en el centro.

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

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

4.3.5. TUTORIAS
Articulo 89 y 90 del Decreto 328/2010

Cada unidad o grupo de alumnos/as tendra un tutor/a que serda nombrado por la
direccién del centro, a propuesta de la Jefatura de Estudios, de entre el profesorado que
imparta docencia en el mismo. En el caso del alumnado con NEAE escolarizado en un
grupo ordinario, la tutoria sera ejercida de manera compartida entre el/la maestro/a
que ejerza la tutoria del grupo donde esté integrado y el/la maestro/a de Pedagogia
Terapéutica.

Se tendrd en cuenta que aquellos/as maestros/as que, durante un curso escolar,
hayan tenido asignado el primer curso de cualquier ciclo de la Educacién Primaria o del
segundo ciclo de la Educacién Infantil permanecerdan en el mismo ciclo hasta su
finalizacion, siempre que continlen prestando servicios en el centro.

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

4.3.5.1. Funciones de las tutorias

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

En Educacién Primaria los tutores/as ejerceran las siguientes funciones:
1. Desarrollar las actividades previstas en el POAT.

2. Conocer las aptitudes e intereses de cada alumno/a, con objeto de
orientarle en su proceso de aprendizaje y en la toma de decisiones
personales y académicas.
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3. Coordinar la intervencién educativa de todos los maestros/as que
componen el Equipo Docente del grupo de alumnos/as a su cargo.

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

5. Garantizar la coordinaciéon de las actividades de ensefianza vy
aprendizaje que se propongan al alumnado a su cargo.

6. Organizar y presidir las reuniones del Equipo Docente y las sesiones
de evaluacién de su grupo de alumnos/as.

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

8. Cumplimentar la documentacion personal y académica del alumnado
a su cargo.

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

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

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

12. Mantener una relacion permanente con los padres, madres o
representantes legales del alumnado. A tales efectos, el horario
dedicado a las entrevistas con los padres, madres o representantes
legales del alumnado serd los lunes de 16:00 a 17:00 horas de la tarde.

13. Facilitar la integracién de los alumnos y alumnas en el grupo vy
fomentar su participacion en las actividades del centro.

14. Colaborar, en la forma que se determine en el ROF, en la gestion del
programa de gratuidad de libros de texto.

15. Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Orientaciény
Accion tutorial del Centro o por Orden de la persona titular de la
Consejeria competente en materia de educacién.
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4.3.6. REGIMEN DE FUNCIONAMIENTO DE LOS DISTINTOS EQUIPOS DE COORDINACION
DOCENTE

a

a

(W

a

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

El Director presidira las sesiones y moderara el desarrollo de los debates.

Las convocatorias las realizard la Secretaria del Centro con el Visto Bueno del Sr.
Director y Presidente del Claustro y Consejo Escolar, quien también fijara el Orden
del Dia teniendo en cuenta, en su caso, las peticiones formuladas por los demas
miembros del Equipo del Equipo Directivo con la suficiente antelacion, de una
semana al menos.

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

El Claustro se reunird al menos una vez al trimestre y siempre que lo convoque su
Presidente o lo solicite, al menos, un tercio de sus miembros. En todo caso seran
preceptivas una reunion al principio y otra al final del curso escolar.

Cualquier miembro del claustro podra presentar documentos alternativos,
enmiendas,

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

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

En el caso de enmiendas o documentos alternativos, cada ponente contard con unos
minutos (5 minutos) de intervencion para exponer su texto y la defensa del mismo,
antes de pasarlo a votacion.

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

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

En el acta figurard, a solicitud de los respectivos miembros del drgano, el voto
contrario al acuerdo adoptado o su abstencion.

4.3.7. PLAN DE REUNIONES DE LOS DISTINTOS EQUIPOS DE COORDINACION DOCENTE

a

a

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

Los temas a tratar en Claustro Ordinario serdn previamente analizados en las
reuniones de los Equipos de Ciclo.
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U Estaran coordinados entre si con reuniones trimestrales con el fin de coordinar de
forma vertical los elementos didacticos y evaluativos de los distintos ciclos, asi como
la secuenciaciéon de contenidos, revision de los Proyectos Curriculares, Plan de
Centro...

U Aportaran y se coordinaran con la ETCP a través de sus coordinadores/as, ademas
de sugerencias y/o debatiran los documentos aportados por esta.

+ El Equipo Docente

& Se reunird mensualmente, siempre que sea posible, y en las sesiones de
Evaluacidn.

@ El tutor/a de cada grupo se encargara de levantar acta de cada sesion.

#+ El Equipo de Ciclo

& Se reunird semanalmente, siempre que sea posible.

& El Equipo de Ciclo elaborard un calendario de reuniones durante en
septiembre que entregard a la Jefatura de Estudios.

& Los acuerdos y decisiones que adopten seran vinculantes para todos los
miembros del Equipo.

@ El/la coordinador/a, levantara acta de cada sesion.

#+ El Equipo Técnico de Coordinacidn Pedagdgica (ETCP)

& Se reunira dos veces al mes.
& Se levantara acta de cada sesion.
& Los acuerdos tomados en el ETCP orientaran al Claustro y al Equipo Directivo.

& Coordinard sus acciones con los Equipos Docentes al formar parte de él sus
coordinadores/as, que seran responsables de cada ciclo como portavoz de
los mismos.

& Esta comisidn pondra principal énfasis en el seguimiento de las evaluaciones,
la Atencidon a la Diversidad, asi como con el Equipo Directivo en su
participacién en la elaboracién de los documentos pedagdgicos del Centro.

#+ El Equipo de Orientacién

& La coordinadora del Equipo de Orientaciéon serd la/el Profesor/a de
Pedagogia Terapéutica.

& El Equipo se reunird mensualmente, para lo cual, la coordinadora del Equipo
dispondra de una hora de su horario personal para la celebracién de dichas
reuniones.

% La coordinadora levantara acta de cada sesion.
#+ La tutoria

& Las entrevistas con las familias del alumnado se llevaran a cabo los lunes, de
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16:00 horas a 17:00 horas. El horario de de atencidn a las familias se podra
cambiar anualmente con ocasion de la elaboracién de los horarios del
Centro. Se tendrd en cuenta para su eleccién el mejor tramo horario de los
lunes para la asistencia de las familias.

& Cada tutor/a solicitard informacién al resto del Equipo Docente para
comunicarsela a la familia en la entrevista.

& Al comienzo del curso escolar se realizard una Asamblea Genera o Tutoria
Colectiva de padres, madres o tutores/as legales. En esta reunidn se trataran
asuntos relativos a la tutoria durante el curso escolar, aspectos generales de
la organizacion y funcionamiento del Centro y se informard acerca de la
eleccion y funciones del Delegado de Padres.

& En los dias que preceden a la finalizacidon de cada trimestre, se convocaran a
las familias para la informacion de calificaciones de sus hijos/as. Los Boletines
de Informacion sobre la Evaluacion Trimestral del alumnado, se entregaran
el dia que se acuerde para cada trimestre.

& Las familias tienen derecho a ser informadas sobre las decisiones de
promocién o no promocion, asi como de reclamar sobre las calificaciones
obtenidas por sus hijos/as en las evaluaciones, examenes y controles.

& Los tutores/as recogeran por escrito los acuerdos con las familias en los
cuadernos de tutoria, asi como los compromisos educativos y de convivencia.

& Los tutores/as levantaran acta de las asambleas realizadas, que seran
firmadas por el propio tutor/a y el/la Delegado/a de Padres.

4.4. ESCOLARIZACION DEL ALUMNADO

De acuerdo a la orden de 24 de febrero de 2007, la Orden 14 de mayo de 2007, Decreto
149/2009, de 12 de mayo, la Orden 8 de marzo de 2011, la Resolucion 25 de marzo de 2011,
la Orden 24 de febrero de 2011 y el Decreto 40/2011 de 22 de febrero y demas normativa
vigente, por la que se desarrolla el procedimiento de admisiéon de alumnado se tendrd en
cuenta, entre otros, los criterios y procedimientos siguientes en el proceso de escolarizacién.

Publicacién en el Tablon de anuncios del centro de toda la informacion relevante a dicho
proceso:

+ Relacién de puestos escolares vacantes, incluyendo los puestos reservados para el
alumnado con NEAE, alumnos/as DES y DIS. (Alumnado con discapacidad fisica,
psiquica, cognitiva o sensorial y alumnado con desventaja sociocultural).

+ Areas de influencia del centro. (Listado de viales y nimeros correspondientes).

+

Calendario del proceso y plazo de presentacion de solicitudes.

+ Normativa correspondiente a todo el procedimiento de admisiéon de alumnado,
criterios de admision, aplicacidon del baremo, plazo de alegaciones, calendarios, etc.

4+ Facilitar a los solicitantes los formularios necesarios e informarles de todos los
aspectos del procedimiento a seguir.
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+ Se anunciaran los puestos escolares vacantes por cursos y se dara publicidad al
resultado final de las actuaciones garantizando la maxima transparencia en dicho
proceso de escolarizacion.

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

+ El/Ladirectora/a del Centro formara parte de la Comisidn Territorial de Garantias de
Admisién de la localidad, en el proceso anual de escolarizacidn, en los términos que
regule la Consejeria de Educacién de la Junta de Andalucia y la Delegacién Provincial
de Educacion de Huelva

4.5. EVALUACION DEL ALUMNADO

En todo lo relacionado con la evaluacion se atenderd a lo dispuesto en la normativa
vigente en el momento en el que haya que tomar las decisiones pertinentes. Normativa
actualizada:

L ORIENTACIONES para la descripcion del nivel competencial adquirido por el
alumnado de Educacién Primaria (Direccion General de Ordenacion Educativa y
Agencia Andaluza de Evaluacion Educativa, 25-05-2016).

1 ORDEN de 30 de mayo de 2023, desarrollo del curriculum correspondiente a
Educacidn Primaria.

1 ORDEN de 30 de mayo de 2023, desarrollo del currriculum correspondiente a
Educacion Infantil

U ORDEN de 4 de noviembre de 2015, por la que se establece la ordenacion de la
evaluacioén del proceso de aprendizaje del alumnado de Educacién Primaria en la
Comunidad Auténoma de Andalucia (BOJA 26-11-2015).

O ORDEN de 17 de marzo de 2011, por la que se modifican las Ordenes que establecen
la ordenacidon de la evaluacidon en las etapas de educacién infantil, educaciéon
primaria, educacién secundaria obligatoria y bachillerato en Andalucia (BOJA 04-04-
2011)

1 ORDEN de 29-12-2008, por la que se establece la ordenacion de la evaluacién en la
Educacidn Infantil en la Comunidad Auténoma de Andalucia

1 ORDEN ECI/1845/2007, de 19 de junio, por la que se establecen los elementos de los
documentos basicos de evaluacién de la educacidn basica regulada por la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacidén, asi como los requisitos formales
derivados del proceso de evaluacién que son precisos para garantizar la movilidad
del alumnado. (BOE 22-6-2007).

4.5.1. Criterios, procedimientos e instrumentos para la realizacion de la Evaluacidn Inicial

Con objeto de garantizar una adecuada transicion del alumnado entre las etapas
de Educacion Infantil y de Educacién Primaria, asi como de facilitar la continuidad de su
proceso educativo, se establecerd durante el ultimo trimestre del curso escolar una
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coordinacion en el seno del equipo de ciclo de Infantil/Primaria para el traspaso de
informacidn, lo cual quedara reflejado en el Plan General de Reuniones.

Durante el primer mes del curso escolar, se llevara a cabo una sesién de
evaluacidn inicial que tendrd cardcter orientador y servird como referente para la toma
de decisiones relativas al desarrollo del curriculo por parte del Equipo Docente y su
adecuacion a las caracteristicas y estilos de aprendizaje del alumnado. Para ello nuestro
centro educativo cuenta con un banco de pruebas iniciales coordinado.

En esta sesién de evaluacion, el Equipo Docente podra analizar los informes
personales del alumnado de la etapa o curso anterior, asi como la informacién recabada
sobre el mismo desde el inicio del curso escolar.

Como conclusidn del andlisis realizado, el Equipo Docente adoptara las medidas
educativas de apoyo, ampliacién, refuerzo o recuperacion para el alumnado que las
precise o bien de adaptacion curricular para el alumnado con necesidades especificas
de apoyo educativo, de acuerdo con lo establecido en el marco del Plan de Atencidn a
la Diversidad del centro docente y de acuerdo con los recursos de los que disponga.

Los resultados de la evaluacion inicial no figuraran como calificacién en los
documentos oficiales de evaluacién.

4.5.2. Procedimiento por el que se haran publicos los criterios de evaluacion comunes y los
propios de cada area

Segun lo establecido por la normativa actual, al comienzo de cada curso escolar,
con el fin de garantizar el derecho que asiste a los alumnos y alumnas a la evaluacién y al
reconocimiento objetivo de su dedicacidn, esfuerzo y rendimiento escolar, el profesorado
dard a conocer al alumnado y a sus familias, entre otros elementos, los objetivos de cada
una de las areas curriculares, las competencias clave, los criterios de evaluacién,
calificaciéon y promocion.

Para ello, el Centro ofertara en la pagina web toda la informacidn curricular para
que el acceso sea publico y gratuito durante todo el curso escolar y tal oferta debera ser
comunicada por distintos medios:

+ Enla Reunién General de Tutoria que se realiza prescriptivamente al inicio de
cada curso escolar con las familias.

+ Enel cuaderno digital de Séneca, a través de las actividades evaluables.
4.5.3. Referentes de la evaluacion
Los referentes de la evaluacion serdn dos:

a. Los criterios de evaluacion y su concrecion en estandares de aprendizaje
evaluables, tal y como aparecen recogidos en el Real Decreto 124/2016 y en
el desarrollo curricular andaluz.

b. Las programaciones didacticas que nuestro Centro ha elaborado de acuerdo
con lo establecido en el articulo 7 del Decreto 97/2015, de 3 de marzo.

4.5.4. Criterios de calificacién de Indicadores, Criterios de Evaluacién, Areas y Competencias
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Clave

La calificacién de las areas y de las competencias clave estara completamente
relacionada con la valoracion del grado de desempefio de los distintos indicadores de
logro que conforman los criterios de evaluacidn de las dreas. Para otorgar tal calificacidn,
se atendera a la informacidn que ofrecen los distintos instrumentos de evaluacién y
medida descritos en el apartado de evaluacién del Proyecto Educativo.

La calificacion de las Competencias Clave se otorgara al finalizar cada ciclo y en el
nivel de tercero de educacién primaria segun lo estipulado en la normativa,
estableciéndose la siguiente escala de calificacién:

10 cicdo CCL | CMCT | CD | CAA | C€SYC | SIEP | CEC
Iniciado (I); Medio (M); Avanzado (A)

20 ciclo CCL | CMCT | CD | CAA | CSYC | SIEP | CEC
Iniciado (I); Medio (M); Avanzado (A)

30 cido CCL [ CMCT | CD | CAA | CSYC | SIEP | CEC
Iniciado (I); Medio (M); Avanzado (A)

CCL: Competencia en comunicacion linglistica

CMCT: Competencia en matematicas y competencias basicas en ciencia y tecnologia
CD: Competencia digital.

CAA: Competencia en aprender a aprender.

CSYC: Competencia social y civica.

SIEP: Sentido de iniciativa y espiritu emprendedor.

CEC: Conciencia y expresiones culturales.

El equipo docente, una vez obtenida la informacién proveniente de la calificacién de los
indicadores, y teniendo en cuenta las informaciones aportadas por los distintos
profesionales que inciden sobre el alumnado y las orientaciones dadas por la Consejeria
de Educacion para la calificacién de las Competencias Clave, decidiran la calificacion de
todas y cada una de las mismas.

4.5.5. Participacion de las familias en la evaluacién

Segun el articulo 5 de la Orden de 4 de noviembre de 2015, la participacién de
las familias en la evaluacidn se concreta en que:

e Deberan participar y apoyar la evolucién del proceso educativo de sus hijos,
hijas o tutelados.

e Conocer las decisiones relativas a la evaluacién y promocion.

e Colaborar en las medidas de apoyo o refuerzo que adopten los centros para
facilitar su progreso educativo.

e Tendrdn acceso a los documentos oficiales de evaluacién y a los examenes y

Reglamento de Organizacién y Funcionamiento Pagina | 64



A

Junta de Andalucia
Consejeria de Educacion y Deporte

CEIP LOS PERALES
ROCIANA DEL CONDADO

documentos de las evaluaciones que se realicen a sus hijos o tutelados.

En este sentido, en nuestro Centro se potenciardn todos aquellos cauces de
informacién posibles con las familias, con el objetivo de lograr el mayor grado posible
de trasvase de informacién en ambos sentidos. En las reuniones de tutoria, de las cuales
se levantara acta, se informard por parte de los tutores de la evolucién del proceso de
aprendizaje de los nifios, indicando qué aspectos son de especial relevancia y en cuales
las familias podrian colaborar desde los hogares. De igual forma se requerird a las
familias que se dé informacion sobre el comportamiento y habitos de los nifios en los
hogares para poder planificar de forma conjunta actuaciones y acciones que favorezcan
el rendimiento escolar del alumnado.

Para el conocimiento de las decisiones relativas a la evaluacién y promocién, se
seguira lo establecido en los puntos relacionados mas adelante en este documento.

Todo lo relacionado con las medidas de apoyo y refuerzo, en lo referente a la
colaboracién de las familias, estd estipulado en el Plan de Atencion a la Diversidad, por
lo que se seguira lo establecido en el mismo.

Los documentos oficiales de evaluacion, examenes, y otros documentos
relacionados con la misma, podran ser consultados por las familias del alumnado y podra
obtenerse fotocopia de esta previa instancia siempre que las posibilidades materiales
del Centro lo permitan.

4.5.6. Las evaluaciones externas

La reforma promovida por la LOMCE pivota sobre unos principios, entre los que
destaca las evaluaciones externas de fin de etapa. De hecho, una de las competencias
del director es colaborar en las evaluaciones externas.

a) Evaluacion individualizada de tercer curso.

La evaluacién individualizada de tercer curso a la que se refiere el
articulo 12.3 del Real Decreto 126/2014, de 28 de febrero, quedara integrada
dentro de la evaluacién continua y global, garantizando que la valoracion que
se realice del alumnado tenga en cuenta su progreso.

Los referentes para la evaluacién del grado de dominio de las
destrezas, capacidades y habilidades en expresién y comprension oral y
escrita, calculo y resolucion de problemas en relacién con el grado de
adquisicion de la competencia en comunicacién linglistica y de la
competencia matematica seran los criterios de evaluacién recogidos en el
Anexo | de la Orden de 17 de marzo de 2015, de acuerdo con la secuenciacidon
realizada en nuestro Centro educativo.

La Administracidon educativa andaluza facilitara al profesorado del
Centro modelos y recursos para la evaluacion de las destrezas, capacidades y
habilidades citadas.

Los resultados de la evaluacién individualizada de tercero se
reflejaran empleando los términos: Iniciado, Medio y Avanzado,
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cumplimentando lo que corresponda en el documento oficial estipulado
segln normativa vigente.

b) Evaluacion individualizada de sexto curso.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 12.4 del Real Decreto
126/2014, de 28 de febrero, al finalizar el sexto curso de Educacion Primaria,
el Centro realizard una evaluacion individualizada a todo el alumnado en la
que se comprobard el grado de adquisicion de la competencia en
comunicacion linglistica, de la competencia matematica y de las
competencias bdsicas en ciencia y tecnologia, asi como el logro de los
objetivos de la etapa.

El resultado de esta evaluacidn se expresara en los siguientes niveles:
Insuficiente (IN), para las calificaciones negativas; Suficiente (SU), Bien (BI),
Notable (NT) y Sobresaliente (SB), para las calificaciones positivas,
cumplimentando lo que corresponda en el documento oficial estipulado
segun normativa vigente.

c¢) Documentos de evaluacion final de etapa y de tercer curso de Educacion
Primaria.

La informacidon relativa a los resultados de las evaluaciones
individualizadas de tercer curso y de sexto curso de Educacion Primaria, se
reflejard en el acta del curso correspondiente, en el expediente y en el
historial académico, en los apartados habilitados para tales efectos.

El Centro emitird un informe final de etapa que incluira el informe
indicativo del nivel obtenido en la evaluacion final de etapa de cada alumno
o alumna que termina sexto curso de Educacién Primaria, conforme a lo
recogido en el articulo 12.4 del Real Decreto 126/2014, de 28 de febrero.
Asimismo, se incluira la informacion que corresponda relativa a la transicién
del alumno o la alumna a la Educacién Secundaria Obligatoria. Este informe
se ajustara al modelo que se incluye como Anexo Ill de la orden de 4 de
noviembre de 2015, por la que se establece la ordenacién de la evaluacién
del proceso de aprendizaje del alumnado de E. Primaria en Andalucia.

4.5.7. La evaluacion del alumnado con Necesidades Especificas de Apoyo Educativo

La evaluacién del alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo
tendrd en cuenta las dificultades derivadas de las mismas y para ello el equipo docente
debera adaptar los instrumentos para la evaluacidn.

La evaluacién y promocién del alumnado con necesidades especificas de apoyo
educativo con adaptaciones curriculares, sera competencia del equipo docente, con el
asesoramiento del equipo de orientacién del centro y bajo la coordinacion de la persona
que ejerza la tutoria.

Cuando la adaptacidn curricular sea significativa, la evaluacién se realizara
tomando como referente los objetivos y criterios de evaluacién fijados en dichas
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adaptaciones. Se especificard que la calificacidon positiva en las areas adaptadas hace
referencia a la superacion de los criterios de evaluacion recogidos en su adaptacion y no
a los especificos del curso académico en el que esté escolarizado.

Con caracter general, se podra realizar una adaptacién curricular significativa al
alumnado con necesidades educativas especiales cuyo nivel de competencia curricular
sea inferior, al menos en dos cursos respecto al curso académico en el que esté
escolarizado, previa evaluacion psicopedagdgica realizada por el equipo de orientacién
educativa.

En el caso del alumnado con necesidades educativas especiales, el profesorado
de apoyo especializado participara en su proceso de evaluacion.

En la evaluacién del alumnado que se incorpore tardiamente al sistema
educativo y que, por presentar graves carencias en la lengua espafiola, reciba una
atencién especifica en este dmbito, se tendran en cuenta los informes que, a tales
efectos, elabore el profesorado responsable de dicha atencién.

Los documentos oficiales de evaluacion, asi como las comunicaciones que se
realicen con las familias del alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo
con adaptacion curricular, recogeran informacién sobre las areas adaptadas.

4.5.8. Las sesiones de evaluacion. Actas

En nuestro Centro se levantara acta de las sesiones de evaluacién en cuatro
momentos, uno al finalizar el mes de septiembre como resultado de la evaluacidn inicial
del alumnado y otras tres a la finalizacidon de las tres evaluaciones rutinarias: primera,
segunda y final.

Las actas de evaluacidn inicial recogerdn una serie de aspectos debatidos en las
sesiones de evaluacion tales como:

a. Recogida de resultados del alumnado del grupo.

b. Resumen numérico de resultados generales del grupo y otros datos de
interés.

c. Analisis de las causas que han influido en los resultados generales del grupo
y elaboracidn de propuestas para mejorar los resultados.

d. Estudio pormenorizado de la situacién del alumnado de forma individual.
e. Modo de informacion al alumnado y sus familias.

Las actas de la primera, segunda y evaluacién final recogerdn los siguientes
aspectos:

v' Recogida de resultados del alumnado del grupo: calificacién de areas,
competencias (éstas a final de curso en los niveles prescritos
normativamente) y promocion (a final de curso).

v' Resumen numérico de resultados generales del grupo y otros datos de
interés.
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v" Andlisis de las causas que han influido en los resultados generales del grupo
y de las propuestas establecidas en la evaluacién anterior para mejorar los
resultados.

v Elaboracién de propuestas en funcién de los resultados obtenidos (esto para
la primera y segunda evaluacion).

v" Anélisis evolutivo de resultados del grupo en las distintas areas.

v" Andlisis de los factores influyentes en los resultados de las &reas y
elaboracion de propuestas de mejora especificas (esto para la primera y
segunda evaluacion).

v Estudio pormenorizado de la situacidn del alumnado a nivel individual.
v" Modo de informacién al alumnado y sus familias.
4.5.9. Procedimiento para la informacion a las familias sobre los procesos de evaluacion

Con el fin de garantizar el derecho de las familias a participar en el proceso
educativo de sus hijos e hijas, los maestros tutores y las maestras tutoras, asi como el
resto del profesorado, informaran a los padres, madres o a quienes ejerzan la tutela
legal sobre la evolucion escolar de sus hijos e hijas. Esta informacion se referira a los
objetivos establecidos en el curriculo y a los progresos y dificultades detectados en el
grado de adquisicion de las competencias clave y en la consecucién de los objetivos de
cada una de las areas. A tales efectos, los maestros tutores y las maestras tutoras
requeriran, en su caso, la colaboracién de los restantes miembros del equipo docente.

Al comienzo de cada curso escolar, con el fin de garantizar el derecho que asiste
a los alumnos y alumnas a la evaluacién y al reconocimiento objetivo de su dedicacién,
esfuerzo y rendimiento escolar, el profesorado dara a conocer al alumnado y a sus
familias los objetivos de cada una de las areas curriculares, las competencias clave, los
criterios de evaluacion, calificaciéon y promocion, y los procedimientos de reclamacién
incluidos en el proyecto educativo y, en su caso, las medidas de apoyo educativo y las
adaptaciones curriculares derivadas de las necesidades que presente el alumnado.

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

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

4.5.10.Criterios de promocidn del alumnado
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Como consecuencia del proceso de evaluacién de las dreas y del grado de
desempeiio de las competencias clave, el equipo docente, de forma colegiada, al
finalizar cada uno de los ciclos, decidira sobre la promociéon de cada alumno o alumna al
nuevo ciclo o etapa siguiente. Para la adopcidn de la decision se tomara especialmente
en consideracion la informacién y el criterio del tutor o tutora.

El alumnado accederad al ciclo o etapa siguiente siempre que se considere que ha
logrado el desarrollo de las competencias correspondientes a cada ciclo, y, en su caso,
los objetivos de la etapa. Cuando no se cumplan estas condiciones, teniendo en cuenta,
entre otros, los resultados de la evaluaciéon continua, asi como las evaluaciones
individualizadas, el alumno o la alumna podra permanecer un aifio mas en la etapa.

Excepcionalmente, y siempre que los aprendizajes no alcanzados impidan a juicio
del equipo docente continuar las ensefianzas con aprovechamiento y se hayan agotado
el resto de las medidas ordinarias de refuerzo y apoyo, el afno de permanencia en la
etapa podra cursarse en el primer curso del ciclo.

La permanencia de un afio mas en un mismo curso deberd ir acompafiada de un
plan especifico de refuerzo o de recuperacién y apoyo, el cual estd disefiado en Anexo
del Plan de Atencién a la Diversidad presente en el Proyecto Educativo.

El alumnado que promocione sin haber superado todas las areas seguira los
programas de refuerzo que establezca el equipo docente, los cuales estan disefiados en
Anexos del Plan de Atencidn a la Diversidad presentes en el Proyecto Educativo.

De conformidad con lo recogido en el articulo 18.3 del Decreto 97/2015, de 3 de
marzo, el equipo docente, asesorado por el equipo de orientacién educativa, oidos el
padre, la madre o quienes ejerzan la tutela legal, podra adoptar la decisién de que la
escolarizacion del alumnado con necesidades educativas especiales con adaptacién
curricular significativa pueda prolongarse un afio mas, siempre que ello favorezca el
desarrollo de las competencias clave y, en su caso, el transito a la etapa educativa
siguiente o bien su integracion socioeducativa.

De conformidad con lo establecido en el articulo 18.6 del Decreto 97/2015, de 3
de marzo, la escolarizacién del alumnado con altas capacidades intelectuales se
flexibilizara de conformidad con la normativa vigente, de forma que pueda anticiparse
su incorporacion a la etapa o reducirse la duracion de esta, cuando se prevea que dicha
medida es lo mas adecuado para el desarrollo de su equilibrio personal y su socializacion.

Cuando la decisidon de promocidn no sea positiva y el alumno o alumna deba
permanecer un aino mas en la etapa, el tutor o tutora con toda la informacién aportada
por el resto de los maestros y maestras y, en su caso, del orientador u orientadora del
centro se reunira con el padre, madre o quien ejerza la tutela legal del alumno o alumna,
le expondra los motivos y evidencias de dicha decisidn, oird los planteamientos de estos
y posteriormente se reunira con el equipo docente, para que este, de forma colegiada y
teniendo en cuenta toda la informacién o documentos aportados tal y como se
establece en el primer parrafo, adopte la decision mas conveniente.

4.5.11.Procedimiento para tomar en consideracion la informacion y criterio del tutor
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En las sesiones de evaluacién, donde el intercambio de informacion entre los
distintos miembros del equipo docente es imprescindible para la valoracién del proceso
de ensefianza y aprendizaje y los resultados obtenidos, se tendra en especial
consideracidn la informacidn aportada por el tutor el cual ha estado en contacto directo
con la familia del alumnado a través de la realizacion de tutorias y otros medios de
comunicacion establecidos en este Proyecto Educativo. En este sentido, el criterio del
tutor prevalecera en caso de empate en la toma de decisiones relativas a la promocién
del alumnado de su grupo.

4.5.12.Procedimiento para oir a los/las tutores/as legales del alumnado previo a la toma de
decision de promocion

Los padres, madres o tutores legales serdn informados a principio de curso de los
criterios de evaluacién que se fijaran para los ciclos o niveles.

Los padres o tutores legales del alumnado podran solicitar una entrevista con el
tutor antes de la sesidn final de evaluacidn para expresar sus opiniones acerca de la
promocién. En todo caso, cuando se prevea que la decisién que adoptara el equipo
docente pueda ser la no promocién, el tutor o tutora citara a los padres, madres o
tutores legales para informarles y justificar la necesidad de repeticion.

El tutor recogerad por escrito, en el modelo de registro correspondiente, la
entrevista con los padres o tutores legales y trasladard estas consideraciones a la junta
de evaluacion. Estas conclusiones e impresiones de los padres o tutores legales acerca
de la promocién no son vinculantes a la decision del Equipo Docente, que tomara de
forma colegiada las decisiones relativas a la promocion de los alumnos/as.

4.5.13.Procedimiento de reclamacion a las calificaciones finales y/o a la decision de
promocion

La regulacion para realizar reclamaciones a las calificaciones del alumnado queda
sujeta a la normativa vigente.

5. LA ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS, INSTALACIONES Y RECURSOS MATERIALES DEL CENTRO,

CON ESPECIAL REFERENCIA AL USO DE LA BIBLIOTECA ESCOLAR, ASi COMO LAS NORMAS PARA
SU USO CORRECTO

5.1. ENTRADAS Y SALIDAS

El horario de funcionamiento lectivo del centro sera: Entrada a las 9:00 horas. Salida a
las 14:00 horas.

Las puertas del centro se abriran 5 minutos antes, 8:55 horas, para la recepcién de
alumnado y se cerraran 10 minutos después, 9:10 horas. Pasado este tiempo, las puertas del
centro permaneceran cerradas.

Todo el alumnado de Educacién Infantil y de Educacién Primaria realizara la entrada y
salida al centro por la puerta que da a la Calle Hermanos Pinzén.

Las personas que acompafien y recojan al alumnado lo haradn en la puerta de entrada al
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Centro. El alumnado de Educacion Infantil deberad ir desde alli solo hasta su fila.

Después de la hora sefialada para el cierre de la entrada al Centro, 9:10 horas, el
alumnado no podrd acceder al recinto escolar.

El alumnado de Educacién Infantil y Primaria, que por motivos justificados no pueda
venir a las 9:00 horas de la mafiana podra tener acceso al Colegio en las horas completas de
las Areas, es decir, a las 10:00 horas, las 11:00 horas, durante la hora del recreo (de 12 a 12:30
h) y las 13:00 horas. En las situaciones consideradas especiales que pudieran contravenir las
anteriores normas, debera realizarse un informe justificado y por escrito por parte de los
padres/madres o tutores legales y por parte del/ de la tutor/a con el Visto Bueno de la
Direccidn. Estas situaciones especiales deberan darse a conocer, en los términos antes
descritos, con 3 dias de antelacién.

Todas las entradas y salidas fuera del horario regular, 9:00 horas, quedaran reflejadas
por escrito en el libro correspondiente, como justificacién por parte de los/las padres/madres
o tutores legales, adjuntandose el documento médico que avala el motivo expuesto.

El incumplimiento del horario de entrada, de forma reiterada serd motivo de
apercibimiento por parte del tutor/ay de la Direccion. Y si fuera necesario se comunicara a los
Servicios Sociales del Ayuntamiento y, cuando proceda, a las demds autoridades competentes.

Tanto en las entradas como en las salidas es obligatoria la presencia del maestro/a en
las filas. Los maestros/as especialistas estaran también a esta hora al frente del curso en el que
tenga clase, acompafiando al tutor-a. Se exige puntualidad a los padres, tutores/as o personas
encargadas del nifio/a a la hora de recoger al alumnado en la salida.

En las entradas a clase por la mafiana y después del recreo, el alumnado se dirigira
directamente a las aulas, acompafiados de sus respectivos tutores/as.

Cuando haya que salir de clase para el desarrollo de las Areas de Educacidn Fisica,
Musica, o cualquier otra actividad para la cual haya que transitar por los pasillos, se hara en
orden y en silencio para no interrumpir el normal desarrollo de las demas clases, e igualmente
acompafiados por el profesor/a responsable.

En los cambios de clase, el profesorado especialista deberd hacer el cambio a la mayor
diligencia posible debiendo esperar hasta la llegada del tutor/a.

Para salir del centro en horario escolar sera necesaria la autorizacion de las familias
mediante notificacidon escrita que se rellenard en la Secretaria del CEIP “Los Perales” y se le
entregara al tutor/a del alumno/a.

Las familias, solamente tendran acceso al edificio en el horario establecido para ellos, y
asi se evitaran interrupciones en el aula. El conserje del Centro velara porque se cumpla esta
norma. Si el asunto que hubiera que tratar fuera de extrema importancia o urgencia, se
procuraria atenderles en cualquier momento, tanto por los tutores/as como por el Equipo
Directivo.

Aquellos/as padres/madres y Tutores legales del alumnado u otras personas que por
iniciativa propia acceda a los pasillos, aulas, zonas del interior del colegio, etc., seran
acompafiadas de inmediato a la puerta de salida del Centro por la/el Conserje del Centro, quién
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asuvez leinformara de las presentes normas. Si esta conducta se repite en mas de una ocasion
en la misma persona, se considerard como falta de respeto a las normas internas del Centroy
se tomardn medidas desde la Direccion del Centro.

Todo el alumnado de una misma clase saldra a la vez. La salida de clase al terminar,
aunque haya sonado la sirena, se llevard a cabo cuando lo indique el maestro/a que se
encuentre en clase en ese momento.

Al finalizar la jornada, los nifios/as de Educacidén Infantil y Educacién Primaria esperaran
con sus tutores y tutoras a ser recogidos por sus familiares.

La salida para el alumnado de Educacion Infantil se realizara a las 14 horas, una vez haya
terminado la jornada escolar, haciéndola coincidir con el toque de la sirena del centro. Dicha
recogida del alumnado se realizard por cada puerta de emergencias de las distintas aulas de
Educacidn Infantil.

Las salidas para el alumnado de Educacién Primaria se realizara a las 14 horas, una vez
haya terminado la jornada escolar, haciéndola coincidir con el toque de la sirena del centro. El
tutor o especialista que se encuentre en las distintas aulas coincidiendo con la hora de la salida,
acompanfara a dichos alumnos hasta la parte delantera del edificio principal, situada en la calle
Hermanos Pinzén.

En los dias de lluvia, la salida se realizara de la siguiente forma:

- Para el alumnado de Educacidn Infantil, serd: entrada desde el porche de infantil y |
salida por la parte trasera del edificio de infantil o por las puertas laterales de las respectivas
aulas de educacion infantil.

- Para el alumnado de Educacién Primaria, los padres, madres o familiares autorizados
subirdn a recoger al alumnado a las aulas correspondientes a las 14:00 horas, subiendo por la
puerta principal del edificio y saliendo por la puerta situada en la primera planta en la parte
trasera. La excepcidon a esta recogida del alumnado los dias de lluvia sera las aulas que se
encuentran en la planta baja, ya que los padres entrarian y saldria del edificio por la puerta
situada en dicha planta, después de recoger al alumnado en su aula.

Cuando una familia considere que su hijo o hija se puede ir solo a la vivienda, ya que les
es imposible recogerlo a la hora de la salida, debe de recogerse en un documento que quedard
custodiado por el tutor o tutora. En el documento debe aparecer el nombre del tutor legal, con
su DNI o NIE, el nombre del alumno o alumna y la firma del padre claramente en la parte
inferior del documento. El alumnado que se puede ir solo a su casa con autorizacién de los
padres serd el de 52 y 62.

En caso de que el familiar del alumno/a responsable de su recogida no pudiera llegar a
tiempo por un motivo debidamente justificado, debera comunicarlo por teléfono con la
antelacién suficiente en la Secretaria del Centro, o a su tutor o tutora mediante la aplicacion
IPASEN. En cualquier caso, el/la alumno/a deberad informar a su maestro-tutor de esta
situacidn. Se aconseja a las familias que incentiven esta actitud a sus hijos/as a fin de evitar
posibles sobresaltos.

No obstante, a partir de las 14:05 horas, en el caso de no contar con la justificacion
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debida del familiar responsable de la recogida del menor, sera motivo de apercibimiento por
parte del tutor/a y de la Direccién del Centro y si fuera necesario se comunicaria a los Servicios
Sociales del Ayuntamiento. De repetirse la presente situacién en mas de una ocasion, la
Direccién del Centro, solicitara a los Servicios Sociales que localicen a la policia local o a la
Guardia Civil para que recojan al a/ la alumno/a y localicen a sus padres.

Los/las maestros/as tutores/as informaran adecuadamente a los padres/madres y
representantes legales del alumnado, en las sesiones de tutoria, de la importancia que tiene la
recogida de sus hijos/as a la hora de salida y de las consecuencias que puede acarrear el
incumplimiento de esta responsabilidad.

5.2. ORGANIZACION Y VIGILANCIA DE LOS RECREOS

La organizacion de la vigilancia en los recreos viene recogida en el art. 18 de la Orden de
20 de agosto de 2010, y tiene como objetivos:

a) Velar por el cumplimiento del normal desarrollo de las actividades docentes y no
docentes.

b) Velar por el normal desarrollo de las actividades en el tiempo de recreo, dedicando
una mayor atencion al alumnado de los primeros cursos.

c) Procurar el mantenimiento del orden en aquellos casos en que por ausencia del
profesorado encargado de este cometido sea necesario, asi como atender a los
alumnos y alumnas en sus aulas con funciones de estudio o trabajo personal asistido.

d) Anotar en el parte correspondiente las incidencias que se hubieran producido,
incluyendo las ausencias o retrasos del profesorado.

e) Atender oportunamente a aquellos alumnos y alumnas que sufran algun tipo de
accidente, gestionando, en colaboracién con el equipo directivo, el correspondiente
traslado a un centro sanitario en caso de necesidad y comunicarlo a la familia.

f) Atender la biblioteca del instituto, en caso de ausencia del profesorado que tenga
asignada esta funcién en su horario individual.

g) Velar puntualmente por el necesario orden del Centro, cuidando de que los
alumnos/as permanezcan en el lugar que les corresponde segln su horario y no
permitiendo que permanezcan en los pasillos durante las horas de clase.

h) Atender alos alumnos/as que son enviados al aula PAC y cumplimentar los impresos
previstos para el seguimiento de las conductas contrarias a la convivencia, asi como
con lo que se establezca en el plan de convivencia.

i) Es importante no usar el movil en la vigilancia del patio, ya que se nos pueden
escapar determinadas situaciones en la vigilancia de los mismos si estamos
utilizando dicho dispositivo.

El horario de recreo esta establecido de 12:00 a 12:30 horas para Educacion Infantil y
Primaria.

En el centro tenemos las siguientes zonas para el desarrollo del recreo para Educacién
Primaria:
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» Pistas polideportivas.
» Restos de zonas: partes frontales, posteriores y laterales que rodena al edificio.

Para Educacién Infantil, el recreo se realizard en los patios que rodean todo el edificio
de Educacion Infantil.

En el caso de Educacién Primaria se establecen cinco zonas de vigilancia:
1. Zona frontal del edificio.

2. Zona lateral junto a la calle Perales

3. Zona posterior del Edificio

4. Zona pista polideportiva roja.

5. Zona pista polideportiva gris.

6. Zona delante de los servicios del patio.

En el caso de Educacidén Infantil se establecen cuatro zonas de vigilancia:
1. Zona frontal, porche cubierto infantil.

2. Zona lateral izquierda.

3. Zona lateral derecha.

4. Zona posterior del edificio.

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

Para la vigilancia y cuidado de los recreos podra organizarse un turno entre los
maestros/as del centro a razén de un maestro/a por cada dos grupos de alumnos/as o fraccion,
del que queda exenta la persona que ejerza la Direccion del Centro, asi como los coordinadores
de Planes y Programas que legalmente puedan ser liberados de esta actividad: Coordinador/a
de Plan de Autoproteccion, Coordinador/a de Plan Lector y Biblioteca y/o Coordinador/a de la
Organizacion y Funcionamiento de Bibliotecas Escolares, Plan de Igualdad entre hombres y
mujeres en la educacion, etc.

Se fomentard la realizacién de juegos cooperativos y no sexistas. También se fomentara
el habito del reciclado mediante la colocaciéon de contenedores amarillos para el depésito de
los envases de zumos, batidos, etc.

En el caso de que algun ciclo atrase, adelante o prolongue el tiempo de recreo, debera
garantizar su profesorado la vigilancia, asi como la no interrupcién de la marcha general del
Centro.

Los dias meteoroldogicamente adversos, (lluvia, frio, viento...) los alumnos/as de
Educacién Infantil y Primaria permaneceran en sus aulas acompafiados de sus profesores/as
tutores...
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El profesorado que en el horario de recreo no tenga turno, se dedicara al desempefio de
las siguientes funciones:

*= Colaborar con el profesorado coordinador/responsable del Plan Lector y Biblioteca.
= Preparacién de materiales curriculares.

= Realizar el turno de recreo en caso de ausencia del profesorado que tuviese turno
ese dia.

= QOtras tareas o funciones propuestas por la Jefatura de Estudios con el Visto Bueno
de la Direccidn del Centro.

5.3. ESPACIOS, INSTALACIONES Y RECURSOS MATERIALES

Las llaves de las dependencias estaran identificadas y custodiadas por el/la Secretario/a
del CEIP “Los Perales”, en la Direccion del Centro, existiendo un juego completo de llaves y un
llavero de emergencias en la Secretaria del Centro. Las llaves seran utilizadas y gestionado su
control por el/la Conserje del Colegio, quién comunicara pérdidas, roturas, etc., a la Secretaria
del Centro para que ordene cuando asi proceda su reposicion. Cuando por razones especiales
referentes a la organizacion de la actividad educativa del Centro algiin maestro/a tenga bajo
su responsabilidad llaves, esta circunstancia quedara reflejada en un documento redactado a
tal fin, donde se exprese el nimero de llaves, las puertas afectadas y el motivo de su uso por
el/la maestro/a. La encargada de la limpieza dispondra de un juego de llaves facilitado por el
Ayuntamiento.

5.3.1. BIBLIOTECA
5.3.1.1. Sobre la coordinacion y uso en general

La Direccion del Centro designard anualmente a un/a docente como
responsable de la Biblioteca Escolar, preferentemente con experiencia y
formacidn en organizaciéon y funcionamiento de las bibliotecas. (Con
independencia de que por razones de falta de espacio sélo se realicen actividades
de Biblioteca de Aula y del Proyecto o Plan Lector).

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

o Apoyar a la persona responsable de la biblioteca en las
tareas organizativa dinamizadoras.

o Seleccionar materiales de trabajo para el profesorado y el alumnado.
o Realizar labores de seleccion de recursos librarios y no librarios.

o Atender a las personas usuarias de la biblioteca durante las horas que
le hayan sido asignadas para esta funcion.

o Tienenacceso alasala de lectura, asi como al préstamo de libros, toda
la Comunidad Escolar.
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o Llevar a cabo actuaciones relacionadas con el Plan/Proyecto Lector.
5.3.1.2. Sobre los usos de la Biblioteca (Bibliotecas de Aula y Biblioteca del Centro)

En el CEIP funciona muy bien la Biblioteca de Aula, disponiendo de
bastantes colecciones en cada una de las aulas.

En la segunda planta se encuentra la biblioteca del Centro, contando con
una gran coleccion de libros, ademas de varias mesas que se utilizan para poder
estudiar, hacer trabajos y leer.

Ademas, en Educacion Infantil se esta habilitando una biblioteca para
este nivel en un lado del SUM, para colocar todos los libros de este nivel.

La sala de la biblioteca tiene como uso prioritario la lectura y el estudio a
nivel individual, en un clima de silencio y respeto mutuo. El alumnado podra
tener acceso a la misma siempre y cuando esté presente el coordinador/a de la
biblioteca o persona en quien delegue miembro de su Equipo de Apoyo.

Desde la Jefatura de Estudios se elaborard conjuntamente con el/la
coordinador/a un horario de uso de la biblioteca donde cada grupo de
alumnos/as del centro tenga reflejado un tramo horario para la realizacion de
actividades escolares colectivas, para la consulta bibliografica en la preparacion
de un trabajo o para una determinada actividad escolar de lectura. En estos
casos, el grupo ird acompanado por su tutor/a o el maestro/a responsable del
grupo en ese momento.

La biblioteca estara abierta durante los dias lectivos y horas que se
determine.

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

Todos los fondos bibliograficos deberan ser sellados, registrados vy
catalogados a través de la aplicacién informdtica: Programa Biblioweb SENECA.

5.3.1.3. Sobre el préstamo de libros

Para poder retirar libros serd necesario solicitarlo a la persona encargada
de los préstamos que realizard la correspondiente anotacién en ficha o en el libro
de registro.

Se creara un carné de biblioteca. Es imprescindible la presentacion del
carné de la biblioteca del CEIP “Los Perales” para el préstamo de libros al
alumnado.

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

El plazo maximo para disponer del préstamo de libros es de una semana,
si bien se puede renovar el mismo por otro periodo.
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En caso de pérdida o deterioro deberd reponerse por otro nuevo o por su
importe en metalico.

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

5.3.1.4. Normas de comportamiento en la Biblioteca

& En la biblioteca habra silencio absoluto.
& Es un lugar de trabajo individual.
& Queda prohibido fumary el consumo de cualquier tipo de alimentos.
& Queda prohibido el uso de teléfonos moéviles.
& Se respetara el orden establecido en mesas y sillas, quedando prohibida
% la modificacion de ese orden.
& No se sacara ni devolvera ningun libro a las estanterias salvo por el
& personal encargado.
& Se hara uso de las papeleras.

5.3.2. SALON/SALA DEL COMEDOR ESCOLAR

Sera de uso exclusivo para el Comedor Escolar. El horario de uso sera de 14:00 a
16:00 horas.

Las pautas de utilizacion, plan de uso y limpieza, el orden, y en su caso la
responsabilidad del material que se emplee, correrd a cargo de la empresa que haya
contratado el Catering a través de la persona que nombre como encargada de entre el
personal/monitor/a que atienda el Servicio de Comedor. El coordinador del PAC,
supervisara que la empresa cumple con su cometido y con las estipulaciones del
contrato en esta materia, informando al Director del Centro y, con el Visto Bueno de
éste, al APAEF Huelva.

5.3.2.1. Comedor escolar (Orden 3 de agosto de 2.010)

Nuestro comedor pertenece a la modalidad de catering “caliente”,
servido por una empresa que presta sus servicios en el Centro en cumplimiento
del contrato o concesién del Servicio establecido con la empresa publica ISE
Andalucia. El horario del Comedor Escolar sera de 14:00 horas a 16:00 horas.

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

5.3.2.2. Personal de atencidon al alumnado en el comedor escolar

El/La directora/a del centro elegira de entre el profesorado voluntario a
los monitores/as necesarios, dependiendo del nimero de comensales y siempre
qgue no interfiera con las actividades programadas durante la hora de obligada
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permanencia en el centro. Ademas, se contara con:

* La/El ayudante de cocina o cocinero. (Contratada/do por la empresa
Fray Leopoldo)

* Monitores/as. (Contratados por la empresa Hnos. Gonzalez)
Las funciones de dicho personal seran las siguientes:

+ Atender y custodiar al alumnado durante las comidas y en el tiempo
anterior y posterior a las mismas.

+ Resolver las incidencias que pudieran presentarse durante ese
periodo.

+ Prestar atencién a la labor educativa del comedor: adquisicidon de
habitos sociales e higiénico-sanitarios y correcta utilizacion del
menaje del comedor.

+ Cualquier otra funcién que le pueda ser encomendada por la persona
gue ejerce la direccién del centro, para el adecuado funcionamiento
del comedor escolar.

5.3.2.3. Atribuciones del/de la coordinador/a

Las recogidas en la Orden 3 de agosto de 2.010, por Delegacién de la
Direccién del Centro. (Establecidas para el/la Director o Secretaria del Centro,
articulo 10, 7).

La gratificacion econdmica a la que hace referencia el articulo 10.7,
ademads de corresponder al Director o la Secretaria, podra ser compartida entre
estos dos miembros del Equipo Directivo, o bien, por la Secretaria del Centroy el
Coordinador, como también lo seran, las atribuciones y responsabilidades
contempladas en el referido articulo y apartado

5.3.2.4. Otras normas reguladoras

O En ningln caso, el alumnado permanecerd sin la atencion del personal de
atencién al Comedor.

O Las personas colaboradoras deberan velar para que haya un ambiente
agradable con el minimo ruido.

O Se procurara que el alumnado coma de todo, al menos un poco, con la
salvedad de casos concretos.

O Se favorecerd que los comensales participen en las tareas de reparto y
recogida, durante las comidas.

O Se cuidara que, al finalizar la comida, el comedor quede recogido y lo mas
limpio posible.

O El Monitor/a Escolar registrara diariamente la asistencia de los comensales.

5.3.3. SALA DEL PROFESORADO
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La sala del profesorado se utilizara para la celebracion de reuniones del Claustro
y asambleas generales del profesorado, asi como Consejo Escolar del Centro y otras
reuniones: Equipos de Ciclos, ETCP, etc. Ocasionalmente, y siempre que sea posible, serd
utilizada para reuniones de la AMPA “Los Perales” y para reuniones del/de la Delegado/a
de Madres/Padres con los padres/madres y tutores legales del alumnado de la tutoria
correspondiente.

Podra ser utilizada para actividades con el alumnado siempre que sea necesario
y los tutores/as lo estimen oportuno, con la autorizacién de la Jefatura de Estudios y el
V2 B2 de la Direccién del Centro.

5.3.4. AULAS DE TUTORIAS

Las aulas de tutoria se utilizaran para el desarrollo de las clases lectivas. También
se podran usar para las reuniones del Equipo Directivo y otros colectivos, actividades
formativas del Claustro de profesores y reuniones de los Equipos de Ciclo. Se podran
utilizar como aula de apoyo, Ensefanza complementaria, Planes y Programas en horario
de tarde, Aula Matinal, etc., y si fuera necesaria alguna ubicacién para desarrollar el
Apoyo y Refuerzo a un grupo de alumnos/as determinado. Su uso estara subordinado a
la no coincidencia con el horario normal de la tutoria.

5.3.5. PISTA POLIDEPORTIVA / AREA DE PSICOMOTRICIDAD (EDUC. INFANTIL)

El Equipo ciclo de Educacion Infantil elaborara, a principios de curso, un horario
donde refleje las horas de uso de la pista polideportiva, teniendo en cuenta el horario
de su uso en Educacion Fisica.

El/la profesor/a especialista de la Educacion Fisica facilitara el horario a los
tutores/as de Educacion Infantil a comienzos de cada curso escolar. El Equipo de ciclo
de Infantil y el/la profesor/a especialista de Educacion Fisica se haran responsables de
los materiales que se utilicen en la pista polideportiva.

La pista polideportiva podra ser utilizada fuera del horario escolar lectivo por la
AMPA “Los Perales” y por cualquier otro organismo o asociacién que lo haya solicitado
previamente, para la realizacion de actividades que hayan sido aprobadas por el Consejo
Escolar del Centro.

5.3.6. AULAS TICs (AULA PROYECTO TIC Y AULA PROYECTO ESCUELA 2.0)

Se crearan estas aulas durante el curso 2021/2022. En ellas, el alumnado hara
uso del ordenador acompafiado siempre por su maestro tutor o por uno/a de los/las
profesores/as del Centro.

El profesorado no adscrito al Proyecto TIC o aula del Plan Escuela 2.0 que quiera
hacer uso de los portatiles que se encuentran en el aula, con su grupo o curso debera
comunicarlo al coordinador del proyecto TIC y se hara responsable de que su alumnado
haga un uso apropiado, depositdndolo de nuevo en su lugar correspondiente, una vez
haya finalizado la actividad. El Coordinador TIC, previamente, se habra informado del
horario de grupo que cede los citados ordenadores, en conversacién mantenida con su
tutor/a para evitar las coincidencias en el uso.
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La AMPA “Los Perales” o cualquier otra asociacion que lo solicite podran hacer
uso del aula en la que se encuentran los ordenadores, preferiblemente, en la jornada
escolar y siempre que no interfiera el normal desarrollo de las clases. Podra realizar
también su solicitud para utilizar los ordenadores en horario de tarde. La solicitud se
realizarad por escrito y debera ser aceptada y concedido el permiso por el coordinador
TIC y la Secretaria del Centro con el Visto Bueno del Director.

En cualquier caso, el funcionamiento y uso de las TICs estard de acuerdo con lo
dispuesto en el Decreto 25/2007, de 6 de febrero, por el que se establecen medidas para
el fomento, la prevencion de riesgos y la seguridad en el uso de internet y las tecnologias
de la informacion y comunicacion (TIC) por parte de las personas menores de edad.

5.3.7. REPROGRAFIA
Para las maquinas de reprografia se seguirdn las siguientes normas:

+ El conserje es el responsable en el mantenimiento de las maquinas de
reprografia.

+ Los trabajos de clase del profesorado tendran preferencia sobre otros de
reprografia.

+ Los trabajos se entregaran, a ser posible, con dos dias de antelacion.
+ Durante el recreo tendran preferencia las fotocopias del alumnado.
5.3.8. SECRETARIA

El horario de Atencién al Publico de la Secretaria seran los lunes, miércoles y
viernes, de 8:30 a 14:30 horas.

El uso de la secretaria es responsabilidad del monitor/a administrativo/a.

El uso de esta por otras personas debera ser autorizado por el Secretario/a con
el visto Bueno del Director, y con las condiciones que se prevean en cada caso.

5.3.9. DIRECCION

Serd usada por el Director, la Jefa de Estudios, y el Secretario/a, para las
reuniones del Equipo Directivo, y para el desempefo de sus funciones, asi como por
todas aquellas personas autorizadas por el Equipo Directivo.

El Equipo Directivo dispondra también de un horario de atencién al publico
que se elaborara anualmente, dependiendo de la disponibilidad horaria de cada uno de
sus componentes.

5.3.10.SALA DE LA AMPA/AULA MATINAL/ACTIVIDADES COMEDOR

Esta sala es también de uso compartido. Se utiliza como aula matinal de 7:30a 9:00
horas. A partir de las 9:00 horas su uso es exclusivo de la AMPA. También se usara de 15:00
a 16:00 como aula para realizar actividades con el alumnado del comedor.

5.4. TRANSPORTE ESCOLAR
Regulado por el R.D. 443/2001, de 27/04, por la Libreta del Transporte Escolar y de
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menores, y la Orden del 3 de diciembre de 2010 y demas normas vigente.

Las dos rutas de Transporte Escolar cuentan con acompanante, que deberan conocer el
funcionamiento de los mecanismos de seguridad del vehiculo y estardn encargado del cuidado
de los menores durante el transporte y de las operaciones de acceso y abandono del vehiculo,
asi como de la recogida y acompanamiento del alumnado desde y hasta el interior del recinto
escolary viceversa.

5.4.1. Actuaciones del Centro referidas al transporte escolar
a) Publicar las rutas de transporte y las paradas establecidas para cada curso escolar.

b) Dicha publicacién se realizard antes del inicio del plazo de presentacién de las
solicitudes de admisién.

¢) Recibir las solicitudes, comprobando que la persona solicitante tiene derecho a la
prestacién gratuita del servicio complementario de transporte escolar de
conformidad con lo establecido en el articulo 3 del Decreto 287/2009, de 30 de junio
y la Orden del 3 de diciembre de 2010.

d) Publicar en el tabldn de anuncios del centro la relacién del alumnado beneficiario de
la prestacion gratuita del servicio complementario del transporte escolar. Dicha
publicacion se realizara antes del 20 de junio

e) Con anterioridad al inicio del curso escolar, pondrda en conocimiento de los
representantes legales del alumnado beneficiario del servicio, la hora, la ruta de
transporte y la parada de recogida y regreso, asi como las normas establecidas para
la utilizacion del servicio.

f) Grabar en el sistema de informacion Séneca el alumnado usuario del servicio
complementario de transporte escolar cuando lo determina la Administracién
educativa. En dicho sistema de informacidn se mantendran actualizados los
registros, si durante el curso se produjera alguna modificacion.

g) Facilitar a la empresa adjudicataria del servicio y al acompafante en su caso, la
relacidon del alumnado usuario por paradas. Esta relacidon debera actualizarse en caso
de producirse altas o bajas.

h) La direccidn del centro facilitara al alumnado usuario del servicio de transporte un
documento acreditativo que lo identifique como tal, conforme al Anexo | de la Orden
03/12/10.

i) Comunicar a la persona titular de la Delegacién Provincial de la Consejeria de
Educacion cualquier alteracidn que se produzca en el cumplimiento del calendario,
del horario o de cualqulerotro aspecto del servicio complementario de transporte
escolar, utilizando el Anexo Il de la Orden de 03/12/10. Asi como de cualquier posible
modificacion del horario de entrada o salida, antes de hacerla efectiva, previo
acuerdo del Consejo Escolar.

j)  Comunicar a la empresa adjudicataria y al acompafiante, en su caso, un nimero de
teléfono de contacto con el centro que le permita comunicar de forma rapida
cualquier incidencia que pudiera producirse durante el trayecto o en relacién con la
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prestacion del servicio.

5.4.2. Obligaciones del alumnado usuario

a) Elalumnado beneficiario del Transporte Escolar llevara una tarjeta identificativa de
usuario de dicha actividad.

b) El alumnado usuario del Transporte Escolar debera permanecer en el interior del
colegio desde la llegada hasta la hora de entrada en el aula no pudiendo, bajo
ninguna circunstancia, salir del recinto escolar.

c) Se prohibe el consumo de chuchearias en el autobus.

d) Normas de comportamiento en el uso del autobus escolar:

&=

&=

&

q

&
&
&

=

Estar puntualmente en la parada a la hora de salida del autobus.
Respetar al acompanante y a la persona que conduce.

Mantener el orden establecido por el acompanante o conductor para subir o
bajar del autocar.

No molestar o perturbar la conduccion del vehiculo
Permanecer sentados durante el transcurso del viaje

Ayudar a sus compafieros/as menores o con limitaciones fisicas.
No arrojar papeles y otros desperdicios en los vehiculos

No molestar ni de palabra ni de hechos a los compafieros/as que viajan
juntos.

No subir ni bajar al autobus hasta que esté completamente parado.
No escupir en el autobus.

Se puede ir hablando, pero no gritando.

Utilizar siempre el mismo sitio.

Colaborar con los mas pequefios ensefiando a cumplir las normas.

Desde el autobus no insultar a personas que vayan por la calle o por la
carretera.

No producir dafios en los autocares.

e) El incumplimiento reiterado de estas normas sera corregido por la Comisiéon de
Convivencia aplicando los mismos criterios que en el resto de las normas. Art.35. 2
Decreto 85/1999 de 6 de abril.

5.5. OTROS RECURSOS HUMANOS

5.5.1. Monitor/a del transporte escolar: Funciones

El monitor/a de transporte es una persona contratada por la empresa de
autobuses que tiene las siguientes funciones:

Reglamento de Organizacion y Funcionamiento Pagina | 82



A

Junta de Andalucia
Consejeria de Educacion y Deporte

CEIP LOS PERALES
ROCIANA DEL CONDADO

& Debera conocer el funcionamiento de los mecanismos de seguridad del
vehiculo.

& Cuidara de los menores durante el transporte y las acciones de acceso y
abandono del vehiculo.

& Recogerd y acompanard al alumnado desde el autobus hasta el recinto
escolar.

& Les dard normas de conducta y seguridad vial.

& Acompaiiard al alumnado hasta que toque la sirena de entrada al centro, o
bien, en el caso que el autobus llegue al Colegio antes del horario de
apertura, las 9:00 horas, lo acompafiara al Aula Matinal donde el alumnado
permanecerda hasta la hora del comienzo de las clases.

5.5.2. Monitores/as del Aula Matinal: Funciones

El Aula Matinal cuenta con dos monitoras contratadas por la empresa
adjudicataria “Coperaula”. Las principales funciones de las monitoras del aula matinal
son:

& La vigilancia y atencién de los menores a su cargo hasta el comienzo del
horario lectivo.

& Resolver las incidencias que pudieran presentarse durante este periodo.
& Prestar especial atencién a la labor educativa del aula matinal.

& Cualquier otra funcién que le pueda ser encomendada por las normas
vigentes y por el Director o la Directora del centro.

5.5.3. Monitores/as, mentores/as acompafantes y maestros/as adscritos/as a los Planes y
Programas de Apoyo Lingiiistico para Inmigrantes, Acompanamiento Escolar y Extension
del Tiempo Escolar: Funciones

Este personal estd contratado por la empresa adjudicataria “Coperaula”.

1. La empresa adjudicataria con la participacidon de los monitores y monitoras
responsables de estos programas elaboraran una programacién anual que
contemplara todos aspectos relativos a los objetivos, contenidos, criterios
metodoldgicos, etc., y la evaluacién de todos los aspectos y elementos que
concurren en los Planes y Programas. La implementacion de la programacion
anual estara bajo la supervision del coordinador/a de los citados Planes y
Programas, que también colaborara en su desarrollo. En cualquier caso,
cuando la Consejeria de Educacién o el Organo publico competente lo
demande realizaran cuestionarios, encuestas de satisfaccion de las familias,
etc. que sirvan para conocer los resultados del/ de los programas. El /la
coordinador/a tendra la obligacidén de gestionar el control y la informacién
de todos los aspectos requeridos acerca de los citados Planes y Programas en
la aplicacidon SENECA.

2. Las clases de los citados Planes y Programas se impartiran en el CEIP “Los
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perales”, en horario de tarde, 16:00 a 18:00 horas, los dias a la semana que
a tal efecto se acuerden.

3. Lasreuniones que se realicen a lo largo del curso escolar entre monitores/as,
monitores/as y tutores/as del alumnado, constardan en acta y la
responsabilidad de su elaboracion correspondera al Coordinador/a. El/La
coordinador/a, también realizara las convocatorias y elaborara el Orden del
Dia. La supervision de las funciones del Coordinador/a correrd a cargo de la
Jefatura de Estudios por Delegacién de la Direccidn. El/La Jefe/a de Estudios
asistira a la reuniones que el/la Coordinador/a convoque.

4. Los/las maestros/as del CEIP “Los Perales” podran participar en estos Planes
y Programas con preferencia sobre los monitores o mentores acompanantes.
A tal efecto, a comienzos de cada curso escolar se ofertaran estas plazas
entre el profesorado del Claustro. Los/las interesados/as lo solicitaran en la
Direccion del Centro. Con posterioridad, la Jefatura de Estudios propondra al
directora/a el nombramiento de los maestros/as seleccionados, segun los
criterios establecidos para ello.

5.5.4. Voluntariado

Como una forma mas de participacion en la vida escolar, el centro esta abierto a
todas aquellas personas que, de manera voluntaria, quieran ayudar al profesorado
aportando su cooperacion, habilidades y/o conocimientos.

Estas personas firmaran un documento, al que se le dard entrada y se depositara
en la Jefatura de Estudios donde conste su nombre, DNI y que refleje su colaboracion de
forma voluntaria a las tareas que le puedan ser asignadas, sin ningun tipo de
compromiso por parte del centro.

Estas personas tendran asignada un profesor o profesora del centro como
referente. Necesitaran el visto bueno del Director, quien informard al Consejo Escolar
del Centro.

6. LA FORMA DE COLABORACION DE LOS/AS TUTORES/AS EN LA GESTION DEL PROGRAMA DE
GRATUIDAD DE LIBROS

La Orden de 27 de abril de 2005, por la que se regula el Programa de Gratuidad de los Libros
de Texto, establece que se entiende por libro de texto “el material impreso, no fungible y
autosuficiente, destinado a ser utilizado por el alumnado y que desarrolla, atendiendo a las
orientaciones metodoldgicas y criterios de evaluacidon correspondientes, los contenidos
establecidos por la normativa educativa vigente para el area o materia y el ciclo o curso de que en
cada caso se trate”. Asimismo, dispone que los libros de texto sean propiedad de la Administracidn
educativa y permanezcan, una vez concluido el curso escolar, en el centro docente donde el
alumnado haya cursado las ensefianzas, de forma que puedan ser utilizados por otros alumnos/as
en afos académicos sucesivos.

Asi, desde el CEIP “Los Perales” y las familias educardn al alumnado en su obligacién de
cuidar el material y mantener los libros en buen estado, para su uso por otro alumnado en cursos
futuros.
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Impulsar el uso compartido y la reutilizacidn de los libros de texto contribuira al fomento de
la equidad y a poner de manifiesto entre el alumnado y las familias valores como la
corresponsabilidad, la solidaridad y la conservacion del material para su reutilizacién por otro
alumnado y de atencién y cuidado del bien colectivo como propio. Ademas, el cuidado de los
materiales curriculares y su conservacion para una reutilizacién posterior supone un ahorro
econdémico para las familias y profundiza en la idea de desarrollo sostenible.

Todo el alumnado de las ensefanzas de Educacion Primaria de este Centro es beneficiario
del Programa de Gratuidad de Libros de Texto, aunque las caracteristicas de los libros de texto que
se utilizan en el primer ciclo de educaciéon primaria exigen un tratamiento diferenciado del
Programa de Gratuidad, siendo necesaria su adquisicién en todos los cursos escolares. En el caso
del segundo y tercer ciclo, el CEIP “Los Perales” llevard a cabo las siguientes actuaciones:

O El/La tutor/a preparard y entregard los libros de texto que hayan sido recogidos al
finalizar el anterior curso escolar y guardado para su reutilizacion.

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

O Eltutor/a supervisara a lo largo del curso la correcta utilizacion de los libros de texto por

O Parte de sus alumnos/asy que hagan de este uso una ocasidén para mejorar la educacion
en valores y actitudes solidarias, valoracidon de los libros de texto, materiales de estudio
y lectura, respeto al medio ambiente y cuidado de los bienes de uso comun.

O El tutor/a prestara especial atencidon a que los libros de texto sean devueltos por el
alumnado

O Alfinalizar el curso, a fin de disponer con tiempo suficiente del fondo de lotes de libros
para revisarlos y prepararlos para el curso siguiente.

O Una vez devueltos y antes del 30 de junio de cada afio, el/la tutor/a revisara los libros
de texto e informard al Equipo Directivo de aquellos que considera que no relnen las
condiciones necesarias para su uso y aquellos libros que sean necesarios para atender
al alumnado repetidor en aquellas materias que lo necesiten, asi como los que se hayan
extraviado, siempre que no fuera por causas imputables al alumnado con el fin de
adquirirlos para su reposicion.

O Eltutor/a pondra gran cuidado cuando un alumno/a vaya a trasladarse a otro centro, en
que entregue los libros de texto y comunicara al Equipo Directivo que la entrega se ha
realizado correctamente. Asi, la Direccidon del Centro emitira un certificado (Anexo IV de
las Instrucciones de la Direccidn General de Participacién e Innovacién Educativa sobre
el Programa de Gratuidad de los Libros de Texto) en el que se informard al nuevo centro
de la entrega y el estado de conservacion de los libros.

O La Direccion del Centro procederd a la adquisicién de los libros de texto para el
alumnado de los cursos y materias de los que el centro no disponga de lotes suficientes
para la atencidn del alumnado matriculado.

O La Direccidn del centro y por delegacion el/la Jefa/lefe de Estudios se encargard de la

Reglamento de Organizacidn y Funcionamiento Pagina | 85



*.

* .&*
',' %
SN,
*ﬂ| ~

CEIP LOS PERALES Junta de Andalucia

ROCIANA DEL CONDADO Consejeria de Educacion y Deporte

adquisicion para el alumnado con NEAE beneficiario del Programa de Gratuidad, de
libros de texto o materiales curriculares que pertenezcan a otros cursos o niveles
educativos seleccionados por el/la maestra/o de Pedagogia Terapéutica.

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

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

EL PLAN DE AUTOPROTECCION DEL CENTRO

7.1. NORMATIVA DE REFERENCIA

U REAL DECRETO 1468/2008, de 5 de septiembre, por el que se modifica el Real Decreto
393/2007, de 23 de marzo, por el que se aprueba la norma basica de autoproteccion de los
centros, establecimientos y dependencias dedicados a actividades que puedan dar origen
a situaciones de emergencia (BOE 3-10-2008).

 ORDEN de 16-4-2008, por la que se regula el procedimiento para la elaboracion,
aprobacion y registro del Plan de Autoproteccién de todos los centros docentes publicos
de Andalucia, a excepcion de los universitarios, los centros de ensefianza de régimen
especial y los servicios educativos, sostenidos con fondos publicos, asi como las
Delegaciones Provinciales de la Consejeria de Educacién, y se establece la composicidn y
funciones de los 6rganos de coordinacién y gestidén de la prevencion en dichos centros y
servicios educativos. (BOJA 8-5-2008).

U REAL DECRETO 393/2007, de 23 de marzo, por el que se aprueba la Norma Basica de
Autoproteccién de los centros, establecimientos y dependencias dedicados a actividades
que puedan dar origen a situaciones de emergencia. (BOE 24-3-2007).

U LEY 2/2002, de 11 de noviembre, de Gestién de Emergencias en Andalucia
7.2. DESARROLLO DEL PLAN DE AUTOPROTECCION

¢ Definicion. El Plan de Autoproteccion del Centro es el sistema de medidas y actuaciones
adoptadas por el CEIP “Los Perales”, valiéndose de sus propios medios y dirigidas a prevenir
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y controlar riesgos de personas y bienes, en funcidén de distintas situaciones de emergencia
que se puedan presentar.

¢+ Objetivos: Los objetivos que se persiguen con el Plan de Autoproteccidn son los siguientes:

+ Proteger a las personas y los usuarios del centro, asi como los bienes, estableciendo
una estructura y unos procedimientos que aseguren las respuestas mas adecuadas ante
las posibles emergencias.

+ Facilitar, a la estructura organizativa del centro, los instrumentos y recursos en relacion
con la seguridad y control de las posibles situaciones de emergencia.

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

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

+ Garantizar la fiabilidad de todos los medios de proteccion y disponer de un equipo de
personas formadas, informadas, adiestradas y organizadas que garanticen rapidez y
eficacia en las acciones a emprender ante las emergencias.

+ Realizar el mantenimiento preventivo de las instalaciones, la deteccion y eliminacion
de los riesgos, definiendo una organizacion que implante y actualice el Plan de
Autoproteccion.

+ Posibilitar la coordinacidn entre los medios de emergencias externos y el centro, para
optimizar las medidas de prevencién, proteccién e intervencion, garantizando la
conexién con los procedimientos y planificacién de ambito superior, planes de
autoproteccion locales, supramunicipales, autondmicos y nacionales.

>

*» Contenidos: El contenido del Plan de Autoproteccion incluird los apartados del indice
comprendido en el Manual para la elaboracién del Plan de Autoproteccién del Centro,
facilitados a todos los centros docentes publicos, y que recoge lo dispuesto en el Real
Decreto 393/2007, de 23 de marzo, por el que se aprueba la Norma Basica de
Autoproteccion de los centros, establecimientos y dependencias dedicados a actividades
que puedan dar origen a situaciones de emergencia (BOE num. 72, de 24 de marzo de
2007). Dicho indice se aplicara tanto para los edificios de la Administracion educativa como
para las instalaciones o dependencias donde se desarrollen actividades educativas.

¢ Elaboracion: Corresponde al equipo directivo de cada centro coordinar la elaboracién del
Plan de Autoproteccién, con la participacién del coordinador o coordinadora de centro del
Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales, quien deberd
cumplimentar, con el visto bueno de la direccién, la documentacién requerida del Plan, asi
como un Informe del mantenimiento preventivo de las instalaciones, donde queden
reflejadas las medidas de seguridad y las inspecciones realizadas.

Los datos del informe se grabardn en la aplicacidn informatica Séneca y se remitira
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a la Delegacidn Provincial de Educacién, que dard traslado al érgano que corresponda, e
incluird la fecha de la dltima revisién, la empresa o empresas acreditadas que revisaron las
instalaciones y, en su caso, las observaciones, las mejoras propuestas y el informe favorable
(o desfavorable) emitido por la misma.

0,

< Aplicacion:

1. La responsabilidad y las obligaciones, en materia de autoproteccién de los centros,
establecimientos, espacios, dependencias o instalaciones, donde se desarrollen las
actividades docentes, recaen en la persona que ostenta la direccién del centro.

2. Todos los centros docentes publicos sostenidos con fondos publicos deberan proceder
a la revision periédica del Plan de Autoproteccidn, durante el primer trimestre de cada
curso escolar, tras la realizacion del obligatorio ejercicio de simulacro, para adaptarlo a
los posibles cambios que puedan producirse, especialmente cada vez que haya alguna
reforma o modificacion en las condiciones del edificio (o edificios) y de los medios de
proteccién disponibles, y para incorporar las mejoras que resulten de la experiencia
acumulada. Las modificaciones del citado Plan de Autoproteccién deberda aprobarlas el
Consejo Escolar, por mayoria absoluta de sus miembros, e incluirse en el Plan de Centro
y grabarse en la aplicacion informatica Séneca.

3. Se determinara el organigrama de responsabilidades y funciones que deber3d llevar a
cabo el conjunto de personas usuarias del centro, los protocolos de actuacion y el
calendario para su aplicacion e implantacion real. Las modificaciones que se hagan al
mismo se incorporaran a la Memoria final de curso.

4. El Plan de Autoproteccion del Centro debe tener previsto, en su aplicacion, la
celebracidn de espectaculos publicos y actividades recreativas de caracter ocasional y
extraordinario, sean educativas o de otra indole, y debe cumplir las condiciones de
seguridad legal y reglamentaria e incluir la concesién de la autorizacién otorgada por el
dérgano competente para la celebracion de dichas actividades, de conformidad con lo
dispuesto en el Decreto 195/2007, de 26 de junio, por el que se establecen las
condiciones generales para la celebracion de espectaculos publicos y actividades
recreativas de cardcter ocasional y extraordinario.

* Registro, notificacion e informacion:
» El Plan de Autoproteccidn se incluird en el Plan de Centro.

» La persona titular de la direccion del centro sera responsable de la veracidad de los
datos grabados del Plan de Autoproteccidn y de su registro en la aplicacién informatica
Séneca.

» Todos los centros docentes deberdan depositar una copia del citado Plan de
Autoproteccién a la entrada del edificio, en lugar visible y accesible, debidamente
protegida, asimismo, deberdn notificarlo enviando una copia del Plan de
Autoproteccién al Servicio competente en materia de Proteccién Civil y Emergencias
del Ayuntamiento correspondiente, asi como las modificaciones que cada afio se
produzcan en el mismo, de conformidad con lo dispuesto en el Acuerdo del Consejo de
Gobierno, de 13 de octubre de 1999, por el que se determina la entrada en vigor del
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Plan Territorial de Emergencia de Andalucia, y en cumplimiento del Decreto 195/2007,
de 26 de junio, por el que se establecen las condiciones generales para la celebracion
de espectaculos publicos y actividades recreativas de caracter ocasional vy
extraordinario que se celebren en Andalucia, y en las normas de desarrollo posterior.

» La direccion de cada centro establecera el procedimiento para informar sobre el Plan
de Autoproteccion y que éste sea conocido por todos los sectores de la Comunidad
educativa o por las personas que integran el servicio educativo.

0,

** Funciones del coordinador:

& La persona titular de la direccién designard a un profesor o profesora,
preferentemente, con destino definitivo, como coordinador o coordinadora de centro
del Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales del personal
docente. En caso de no ser posible esta designacion, el cargo recaerd sobre un miembro
del equipo directivo. En este sentido, la direccién del centro garantizara que se asuma
esta coordinacién que se hard para un curso escolar, sin perjuicio de que al término de
dicho periodo se prorrogue para cursos sucesivos mediante declaracion expresa por
parte del coordinador o coordinadora. Asimismo, se designard una persona suplente.

& Cuando se trate de centros docentes publicos de nueva creacion, la designacion del
coordinador o coordinadora de centro del Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencién
de Riesgos Laborales del personal docente podra ejercerla cualquier profesor o
profesora, durante un curso escolar, sin perjuicio de que al término de dicho periodo
se prorrogue para cursos sucesivos. La direccidén del centro garantizard que se asuma
esta coordinacién. Asimismo, se designara una persona suplente.

& Los coordinadores y coordinadoras de centro del Plan Andaluz de Salud Laboral y
Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente deberdn ser designados,
nombrados y registrados en la aplicaciéon informatica Séneca, antes del 30 de
septiembre de cada curso escolar.

& El coordinador o coordinadora de centro designado debera mantener la necesaria
colaboracién con los recursos preventivos establecidos por la Consejeria, se encargara
de las medidas de emergencia y autoproteccion, segln lo dispuesto en los articulos 20
y 33 1c. de la Ley de Prevencidon de Riesgos Laborales y tendra las siguientes funciones:

a) Elaborary coordinar la implantacién, actualizacidn, difusién y seguimiento del Plan
de Autoproteccion.

b) Anotar, en la aplicaciéon informdtica Séneca, las fechas de las revisiones de las
diferentes instalaciones del centro. Comprobar y actualizar los datos relativos a las
mismas para el control y mantenimiento preventivo. Velar por el cumplimiento de
la normativa vigente.

¢) Coordinar la planificacién de las lineas de actuacion para hacer frente a las
situaciones de emergencia y cuantas medidas se desarrollen en el centro en materia
de seguridad.

d) Facilitar a la Administracion educativa la informacion relativa a los accidentes e
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incidentes que afecten al profesorado, al alumnado y al personal de administracién
y servicio.

e) Comunicar a la Administracidon educativa la presencia en el centro de factores,
agentes o situaciones que puedan suponer riesgo relevante para la seguridad y la
salud en el trabajo.

f) Colaborar con el personal técnico en la evaluaciéon de los riesgos laborales del centro,
haciendo el seguimiento de la aplicacién de las medidas preventivas planificadas.

g) Colaborar con los delegados y delegadas de prevencidny con el Comité de Seguridad
y Salud de la Delegacion Provincial de Educacion en aquellos aspectos relativos al
propio centro.

h) Facilitar laintermediacion entre el equipo directivo y el Claustro de Profesorado para
hacer efectivas las medidas preventivas prescritas.

i) Difundir las funciones y actuaciones que los equipos de emergencia y cada miembro
de la comunidad educativa deben conocer en caso de

j) emergencia. Programar los simulacros de emergencia del centro, coordinando las
actuaciones de las ayudas externas.

k) Participar en la difusion de los valores, las actitudes y las practicas de la cultura de la
prevencion de riesgos.

[) Coordinar las actividades relativas a la seguridad, la promocién de la salud en el lugar
de trabajo y la implantacion de las medidas correspondientes y cuantas actuaciones
se desarrollen en el centro en estas materias transversales. En este sentido, solicitara
la formacidn necesaria al centro de Profesorado correspondiente.

m) Hacer un seguimiento de las actuaciones realizadas y su incidencia en la mejora de
las condiciones de seguridad y salud del profesorado, mediante la cumplimentacion
de los cuestionarios proporcionados por la Consejeria de Educacion. Dichos
cuestionarios estaran disponibles en la aplicaciéon informdtica Séneca, durante el
mes de junio de cada curso escolar.

n) Cuantas otras funciones se deriven de la aplicacion del Plan Andaluz de Salud Laboral
y Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente de los centros publicos
dependientes de la Consejeria de Educacién (2006-2010).

¢ Funciones de la comision permanente en materia de autoproteccion:

En relacion con la autoproteccion, la comisiéon permanente del Consejo Escolar,
creada al amparo de los Decretos 327/2010y 328/2010, tendra las siguientes funciones:

& Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el desarrollo e implantacién
del Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales del personal
docente de los centros publicos.

& Supervisar la implantacidn y desarrollo del Plan de Autoproteccién.

& Hacer un diagnéstico de las necesidades formativas en materia de autoproteccion,
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primeros auxilios, promocion de la salud en el lugar de trabajo y prevencion de riesgos
laborales, asi como proponer el plan de formacion que se considere necesario para
atender al desarrollo de dichas necesidades. En tal sentido, se solicitara al centro de
Profesorado que corresponda la formacién necesaria.

& Determinar los riesgos previsibles que puedan afectar al centro, en funcidon de sus
condiciones especificas de emplazamiento, entorno, estructuras, instalaciones,
capacidad, actividades y uso, utilizando la informacion facilitada por la Consejeria de
Gobernacién y el Servicio de Proteccién Civil, atendiendo a los criterios establecidos por
el Plan Territorial de Emergencia de Andalucia.

& Catalogar los recursos humanos y medios de proteccién, en cada caso de emergencia, y
la adecuacién de los mismos a los riesgos previstos en el apartado anterior.

& Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la
seguridad y la salud en el centro, garantizando el cumplimiento de las normas de
autoproteccion, canalizando las iniciativas de todos los sectores de la comunidad
educativa y promoviendo la reflexidn, la cooperacidn, el trabajo en equipo, el didlogo y
el consenso de los sectores de la misma para su puesta en practica.

& Cuantas acciones se deriven del desarrollo e implantacién del Plan Andaluz de Salud
Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente de los centros publicos,
y le sean encomendadas por la Administracion educativa.

7

+* Realizacion de simulacros de evacuacion de emergencias:

1. Al menos una vez en cada curso escolar debera realizarse un simulacro de evacuacion
o de confinamiento. Se hara, por regla general, sin contar con ayuda externa de los
Servicios de Proteccidn Civil o de Extincidn de Incendios, sin perjuicio de que el personal
dependiente de los citados servicios pueda asistir como observador durante la
realizacion de los simulacros. La participacion en los simulacros es obligatoria para todo
el personal que esté presente en el centro, o en el servicio educativo, en el momento
de su realizacion.

2. Los simulacros de evacuacidn o de confinamiento no deben hacerse simulando
situaciones reales de emergencia que impliquen el uso de elementos peligrosos, tales
como botes de humo, bengalas, fuego u otros, salvo que el ejercicio sea una iniciativa
de los Servicios Locales de Proteccién Civil o Extincién de Incendios, o bien haya sido
disefiado y preparado por aquellos, se realice bajo su total supervision y control, y el
centro cuente con la previa autorizacidn de la Delegacidn Provincial de Educacién. En
este sentido, el centro debera cumplimentar la correspondiente solicitud, segun el
Anexo |.B de la Orden de 16 de abril de 2008, y remitirla a la referida Delegacién
Provincial.

3. Con antelacion suficiente a la realizacién de un simulacro de evacuacién o de
confinamiento la direccion del centro debe comunicarlo a los Servicios Locales de
Proteccién Civil, Extincion de Incendios y Policia Local, a fin de evitar alarmas
innecesarias entre la ciudadania.

4. Enlasemana previa a la realizacién de un simulacro de evacuacién o de confinamiento,
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la direccién del centro informard a la comunidad educativa acerca del mismo, a fin de
evitar alarmas innecesarias, sin indicar ni el dia ni la hora prevista. Con posterioridad a
la realizacién del simulacro, el profesorado y todo el personal del centro, deberd volver
a la normalidad de sus clases y tareas. Los centros docentes y los servicios educativos,
elaborardn un informe donde se recojan las incidencias del mismo. La direccion del
centro debera comunicar a los Servicios de Proteccion Civil y Extincién de Incendios las
incidencias graves observadas durante el mismo que puedan afectar al normal
desempefio de sus funciones en caso de emergencia, asimismo, y en ese caso, se
remitird a la Delegacién Provincial de la Consejeria Educacion.

5. Elinforme del simulacro de evacuacién o de confinamiento se cumplimentara segun el
modelo del Anexo | de la Orden de 16 de abril de 2008 y se anotara en la aplicacién
informatica Séneca. Asimismo, se incluird en la Memoria final del centro.

Rl

+* Seguimiento y control de accidentes e incidentes en el centro: En el caso de que ocurriese
algun accidente que afecte al alumnado o al personal del centro, se procederd a
comunicarlo a la Delegacion Provincial de Educacion, via fax, en el plazo de 24 horas, si la
valoracién médica realizada por un facultativo es considerada como grave, y en un plazo
maximo de cinco dias, cuando no fuese grave. A tal efecto se cumplimentar3, por parte de
la direccién del centro, los correspondientes modelos que figuran en el Anexo |l de la Orden
de 16 de abril de 2008.

Asimismo, debera incluirlo en la aplicacion informatica Séneca y notificarlo a la
Autoridad Laboral, a través del envio de dicho Anexo a la Delegacién Provincial de Empleo,
conforme a los modelos que se adjuntan como Anexo Il. By C, de la Orden de 16 de abril
de 2008. Estd notificacion sera canalizada a través de la Delegacion Provincial de Educacion
y ésta la derivara a la Delegacion Provincial de Empleo.

Plan de actuacion ante emergencias.

Ante las emergencias caben dos opciones: la evacuacién y el confinamiento.
La evacuacion.

Para evacuar un centro tiene que haber un riesgo que provenga del interior del
mismo. La evacuacion se produciria si se producen riesgos tales como incendio, explosién,
amenaza de bomba y fuga de gas.

Para la realizacién de la evacuacidn se instalardn en el centro planos donde se
indique las vias de evacuacién. Las normas en caso de incendio, atentado o amenaza de
bomba, y otros riesgos que necesiten evacuacién son las siguientes:

e Cerrar puertas y ventanas, para evitar corrientes de aire.
e Sjse encuentra una nube de humo, salir a ras de suelo.

e Dejar mochilas y bolsas en clase.

En caso de humo en los pasillos: Se procedera al confinamiento.

Los grupos han de salir en linea recta y pegados a las paredes. Se ha de respetar el
turno de salida de las clases mas cercanas a la salida. El profesor cogera el parte de clase y
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se procederd a la evacuacién de personas con movilidad reducida.

El delegado colocard al salir un folio pillado en la puerta. Indica que no queda nadie
en clase. La clase se agrupard en el centro de reunion y alli el profesor procedera a pasar
lista. Si falta algin alumno por estar en el servicio, o en otra aula (apoyo, refuerzos...) se
comunicard al profesor. Se comunicara que estan todos.

El confinamiento.

Se realizard cuando se den las siguientes circunstancias: inundacién, tempestad,
accidente quimico, incendio forestal o humo en el pasillo.

Para avisar de una situacion o de otra, se establecen unos mecanismos de alarma
que se seguird como protocolo de actuacion: El profesor que detecte una emergencia
colectiva avisara, por medio del delegado de curso, al miembro de guardia del equipo
directivo que activard el plan. Tras esta actuacion:

1. se comunicard la emergencia al director.

2. se comunicara la emergencia al ordenanza para dar la sefal de alarma (toques
intermitentes, aperturas de puertas, apagar el cuadro de luz.

3. se comunicara la emergencia al secretario, para que lo comunique a los medios
externos.

En caso de pérdida de electricidad, el timbre auxiliar es el megafono que se
encuentra en jefatura de estudios.

Riesgo grave de enfermedad o accidente
En caso de que se produzca un riesgo grave de enfermedad o accidente:

e si la emergencia es indeterminada, o grave, se solicitard asistencia sanitaria
externa (emergencias sanitarias).

® sinoesgrave, se comunicara a los padres, para que sea atendida por éstos.
Como norma general no se debe evacuar a los alumnos en coches particulares.

Hay otros riesgos descritos en el Plan de Autoprotecciéon como son los peligros
radiactivos (accidente en la autovia o en las cercanias del edificio), los geoldgicos (riesgos
de terremoto), peligro de inundacidn, dafos industriales, o por transporte de mercancias
peligrosas, en la mayor parte de los casos se procedera al confinamiento. En caso de aviso
de bomba se procedera de igual forma.

Protocolo de comunicacion de emergencias y de coordinacion entre el centro y
proteccion civil.

En dicho protocolo de emergencias y coordinacidn se indicara que:

» elencargado de realizar la llamada al 112 serdn el director o Jefe de estudios
del centro, una vez analizada gravedad del siniestro que le afecte (incendio,
terremoto u otros).

> si éstos no se encontraran en el centro, o no estuvieran localizados, dicha
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responsabilidad recaera sobre algin miembro del equipo directivo.

> si éstos no se encontraran en el centro, o no estuvieran localizados, dicha
responsabilidad recaera sobre el profesorado de guardia.

®,

+» Organizacion: El PAC consta de 9 capitulos, en los que se incorporan numerosos datos en
varios niveles:

Caracteristicas del CEIP “Los Perales” y riesgos posibles

= Medios humanos y responsables de las distintas actuaciones
= Mantenimiento de las instalaciones

= Actuaciones concretas ante emergencias.

= |mplantacién del Plan, informacion y Formacion en el mantenimiento del Plan de
Autoproteccion

7

+* Temporalizacién: El Plan habrd de actualizarse en el Equipo Operativo cada curso escolar
antes de la finalizacion del mes de noviembre.

7

+* Personal del Centro implicado: Esta implicado todo el personal del centro.
% Ambitos de actuacion ante una emergencia:
O Atencion al alumnado por enfermedad o accidente:
o Accidente leve: asistencia
o Accidente grave
Primeros Auxilios y aviso a las familias
Aviso a la ambulancia.

Tratamiento e Informe.

O o0Oo0oo

Traslado centro de salud, hospital o domicilio

Seran responsables las personas que en ese momento se encuentren en el lugar ya sea
profesorado o no.

% Incendio: de la fase de deteccidn, se pasaria aviso al equipo directivo que valora y
comprueba su incidencia. Este daria la alarma al grupo operativo, el cual actuaria en tres
ambitos:

e Control con extintores.
e Aviso a los bomberos.

e Evacuacién hacia el punto de concentracidn. Este punto esta en la zona ajardinada del
Centro junto a los cuatro arboles que estan en ese lugar.

+ Inundaciones o temporal de vientos: determina un confinamiento en el interior del centro,
con puertas y ventanas cerradas, hasta que proteccidn civil determine una evacuacion. El
confinamiento se llevara a cabo en las aulas 3, 4 y 5 segun los planos del Centro.

« Terremoto: nos mantenemos fuera o dentro del edificio, buscando la proteccién de pilares
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y dinteles y bajo las mesas. Fuera del edificio nos alejariamos de este. También evitaremos
las fuentes de electricidad.

< Amenaza de bomba: Se avisa inmediatamente a la policia y no se manipula ningln
paquete.

+ Accidente en Transporte Escolar: deberan comunicar a la mayor brevedad lo ocurrido al
CEIP.

%+ Zonas de concentracion o confinamiento:

4+ Concentracion: Patios exteriores, situados en los laterales de los recintos.
+ Confinamiento: Aulas 3, 4y 5.

Esto siempre se hara en orden y controlando el nimero de nifos.

s Vias de salidas de evacuacion: Estan recogidas en el Plan de Autoproteccion del CEIP “Los
Perales” y estan sefializadas con carteles y sefiales.

s Plan de simulacros: Se realizard un simulacro de evacuacién anual, Preferentemente en el
primer trimestre: se concretara la semana, pero no el diay la hora.

En Direccion del Centro, hay una copia del PAE que esta a disposicidon de todas las personas
gue deseen consultarlo. Otra copia se ha remitido a la Consejeria de Educacién a través del Sistema
Informativo SENECA.

8. LAS COMPETENCIAS Y FUNCIONES RELATIVAS A LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

Segun articulo 24 de la LEA, 1¢" Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales,
Orden de 16 de abril de 2.008.

» Lostrabajadores tienen derecho a una proteccion eficaz en materia de seguridad y salud
en el trabajo.

» Elcitado derecho supone un deber general de la Administracién Publica referido a dicha
materia.

» La elaboracién del Plan de Autoproteccién del Centro y el establecimiento de normas
sobre la evacuacion sera de obligado cumplimiento para los centros docentes publicos.

* La direccién del Centro designara a un/a profesor/a como coordinador/a, del 1¢ Plan
Andaluz de Salud Laboral, que tendra las siguientes funciones:

& Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el desarrollo e
implantacion del 1¢" Plan Andaluz de Salud Laboral.

& Supervisar la implantacion y desarrollo del Plan de Autoproteccidn

& Hacer un diagndstico de las necesidades formativas en materia de autoproteccion,
primeros auxilios, promocidn de la salud en el lugar de trabajo y prevencién de
riesgos laborales.

& Determinar los riesgos previsibles que puedan afectar al Centro.
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& Catalogar los recursos humanos y medios de proteccion, en cada caso de
emergencia.

& Proponer al consejo Escolar las medidas que se considere oportunas para mejorar la
seguridad y la salud del Centro.

& Cuantas acciones se deriven del desarrollo e implantacion del 1¢" Plan Andaluz de
Salud

& Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales del personal docente.
1 MANTENIMIENTO PREVENTIVO:

1. Todos los centros docentes revisaran periédicamente los medios disponibles para intervenir
en caso de emergencia (extintores, alarmas, BIEs, lamparas de emergencia, sistemas
automaticos de deteccién, aviso y extincion de incendios, etc.), asi como el resto de
instalaciones existentes (agua, electricidad, calefaccion, comunicaciones, ascensores, etc.)
Dichas revisiones se efectuaran por empresas homologadas y acreditadas segun la
normativa vigente.

2. Cuando se detecten deficiencias o carencias graves en las infraestructuras, instalaciones o
equipamientos escolares que comporten riesgos significativos para la seguridad del centro,
o dificulten o impidan la correcta evacuacion del mismo, la direccion del centro lo
comunicard a la Delegacion Provincial y ésta derivard dicho informe a los organismos o
entidades a quienes les corresponda la subsanacion.

O SENALIZACION DE SEGURIDAD:

1. Se deberd sefalizar las areas de trabajo y locales que por sus propias caracteristicas son
potencialmente peligrosas (almacenes, talleres, laboratorios, salas de calderas, etc.), las vias
de evacuacién y las zonas de transito, los peligros derivados de las actividades realizadas en
el centro o de la propia instalacion, los medios de proteccién, emergencia, socorro y
salvamento.

2. Lasefializacion se empleard cuando se ponga de manifiesto la necesidad de:

a. Llamar la atencidn sobre la existencia de determinados riesgos, prohibiciones u
obligaciones.

b. Alertar de la existencia de determinadas situaciones de emergencia que requieran
medidas urgentes de proteccidén o evacuacion.

c. Facilitar la localizacién e identificacion de determinados medios o instalaciones de
proteccidn, evacuacion, emergencia o primeros auxilios.

d. Orientar o guiar a la hora de realizar determinadas maniobras peligrosas.

3. La sefializacion debe cumplir las directrices del R.D. 485/1997, de 14 de abril, sobre
disposiciones minimas en materia de sefializacidén de seguridad y salud en el trabajo. Estas
sefales se pueden obtener a través del CD titulado “Autoproteccidon de Centros” incluido
en la carpeta del mismo nombre, editada y distribuida por la Consejeria de Educacidn; o
descargarlas de la pagina web de Seguridad y Salud Laboral Docentes de la Consejeria de
Educacion a través de la siguiente direccion:
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http://www.juntadeandalucia.es/educacion/salud

4. Se procedera al disefo de un programa de mantenimiento y revisiones periédicas para
controlar el correcto estado y aplicacion de la sefalizacidon y que garantice que se proceda
regularmente a su limpieza, reparacion o sustitucion.

5. Se procederad alaformacion e informacion del profesorado, alumnado y personal de servicio
con el fin de que sean conocedores del significado de las sefiales implantadas.

U Art 68. DIRECTRICES SOBRE EL MANTENIMIENTO DEL EDIFICIO
o SUELOS:

1. Lossuelos de los locales deberan ser fijos, estables y no resbaladizos, sin irregularidades
ni pendientes peligrosas. Se vigilara la aparicién de grietas y desperfectos que puedan
poner en peligro el transito de las personas y se procederd a su inmediata reparacion.

2. Las aberturas o desniveles que supongan un riesgo de caida de personas se protegeran
mediante barandillas u otros sistemas de proteccion de seguridad equivalente.

3. Las barandillas seran de materiales rigidos, tendrdan una altura minima de 90
centimetros y dispondran de una proteccidon que impida el paso o deslizamiento por
debajo de las mismas o la caida de objetos sobre personas.

o PUERTAS:

1. Las puertas transparentes deberan tener una sefializacion a la altura de la vista. Las
superficies transparentes o transllcidas de las puertas y portones que no sean de
material de seguridad deberan protegerse contra la rotura.

2. Llas puertas y portones de vaivén deberan ser transparentes o tener partes
transparentes que permitan la visibilidad de la zona a la que se accede.

3. Las puertas de emergencia deberan abrirse hacia el exterior y no deberan estar
cerradas, de forma que cualquier persona que necesite utilizarlas en caso de urgencia
pueda abrirlas facil e inmediatamente. Estas puertas no pueden ser correderas o
giratorias ni pueden cerrarse con llave.

o VIAS Y SALIDAS DE EVACUACION:

1. Lasviasy salidas de evacuacién, asi como las vias de circulacidén que den acceso a ellas,
no deberdn estar obstruidas por ningln objeto de manera que puedan utilizarse sin
trabas en cualquier momento. Se eliminaran con rapidez los desperdicios, las manchas
de grasa, los residuos de sustancias peligrosas y demds productos residuales que
puedan originar accidentes o contaminar el ambiente de trabajo.

2. En caso de averia de la iluminacién, las vias y salidas de evacuacién que requieran
iluminacidon deberdan estar equipadas con iluminacién de seguridad de suficiente
intensidad.

o PROTECCION CONTRA INCENDIOS:

El centro deberd ajustarse a lo dispuesto en la normativa que resulte de aplicacién
sobre condiciones de proteccidn contra incendios. Los dispositivos no automaticos de lucha
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contra incendios deberdn ser de facil acceso y manipulacién y estardn convenientemente
sefalizados. Ademads, deberan estar sometidos a un adecuado programa de mantenimiento
por una empresa homologada y acreditada segun la normativa vigente.

o INSTALACION ELECTRICA:

1. Lainstalacion eléctrica debera ajustarse a lo dispuesto en su normativa especifica y no
deberd entrafiar riesgos de incendios o explosidn.

2. La instalacion eléctrica debe contar con elementos de proteccidon contra contactos
directos e indirectos. Se establecera un adecuado programa de mantenimiento por una
empresa homologada y acreditada segun la normativa vigente que procurara el buen
estado de la instalacion.

o EQUIPOS DE TRABAJO:

Aqguellos centros docentes que por su propuesta educativa tengan queg utilizar
equipos de trabajo tendrdn que adaptar éstos a las disposiciones minimas de seguridad y
salud para la utilizacién de los equipos de trabajo recogidas en el R.D. 1215/1997, de 18 de
julio; modificado por el R.D. 2177/2004, de 12 de noviembre. En particular se prestara
atencidén especial a los siguientes puntos:

1. Los equipos de trabajo deberan ser adecuados al trabajo que deba realizarse y
convenientemente adaptados al mismo, de forma que se garantice la seguridad y la
salud del profesorado y del alumnado al utilizar dichos equipos de trabajo.

2. Los equipos de trabajo estaran sometidos a pruebas de caracter periddico con objeto
de asegurar el cumplimiento de las disposiciones de seguridad y salud y remediar a
tiempo los deterioros que se produzcan. Las comprobaciones las llevara a cabo una
empresa homologada y acreditada segun la normativa vigente.

3. Se procederd a la formacidn e informacion del profesorado y el alumnado acerca de los
riesgos derivados de la utilizacidn de los equipos de trabajo.

o PRODUCTOS QUIiMICOS:

Aquellos centros docentes que por su propuesta educativa tengan que trabajar con
productos quimicos deberdn contemplar en la elaboracidn del Reglamento de Organizacidn
y Funcionamiento las directrices de la normativa especifica, en particular el R.D. 374/2001,
de 6 de abril, sobre la proteccion de la salud y seguridad de los trabajadores contra los
riesgos relacionados con los agentes quimicos durante el trabajo y el Real decreto R.D.
379/2001, de 6 de abril, por el que se aprueba el Reglamento de almacenamiento de
productos quimicos y sus instrucciones técnicas complementarias. En particular se prestara
atencidn especial a los siguientes puntos:

1. Se estableceran procedimientos adecuados para el uso y mantenimiento de los equipos
utilizados para trabajar con agentes quimicos peligrosos, asi como para la realizacién de
cualquier actividad con agentes quimicos peligrosos, o con residuos que los contengan,
incluidos el almacenamiento, la manipulacidn y el traslado de los mismos en el lugar de
trabajo.

2. Se adoptaran las medidas higiénicas adecuadas, tanto personales como de orden y
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limpieza.

3. El uso de agentes quimicos peligrosos se realizara con las adecuadas condiciones de
ventilacién u otras medidas de proteccion colectiva. Cuando la exposicidn o el contacto
a los agentes quimicos peligrosos no pueda evitarse por otros medios, se utilizaran
equipos de proteccién individual homologados al uso destinado.

4. Se impedira la presencia de sustancias inflamables o quimicamente inestables o
incompatibles.

5. Se procederd a la formacion e informacion del profesorado y el alumnado acerca de los
riesgos derivados de la utilizaciéon de los agentes quimicos utilizados y de la forma de
protegerse.

6. No se admitird ninguin producto que no venga acompafiado con su ficha técnica. La
informacién recogida en dicha ficha deber ser clara y no dar lugar a confusién. Se
facilitard esta informacion tanto al profesorado como al alumnado para su
conocimiento.

9. PROCEDIMIENTO PARA LA DESIGNACION DE LOS MIEMBROS DE LOS EQUIPOS DE EVALUACION
Segun el articulo 26 del Decreto 328/2010, de 13 de julio

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

Dicha evaluacién tendrd como referentes los objetivos recogidos en el Plan de Centro e
incluird una medicién de los distintos indicadores establecidos que permita valorar el grado del
cumplimiento de dichos objetivos, el funcionamiento global del centro, de sus drganos de gobierno
y de coordinaciéon docente y del grado de utilizacion de los distintos servicios de apoyo a la
educacién y de las actuaciones de los citados servicios en el centro.

Corresponde al Equipo Técnico de Coordinacién Pedagdgica la medicién de los indicadores
establecidos.

El resultado de este proceso se plasmara, al finalizar cada curso escolar, en una memoria de
autoevaluaciéon que aprobard el Consejo Escolar del Centro, contando para ello con las
aportaciones que realice el Claustro, y que incluira:

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

e Propuestas de mejora para su inclusidon en el Plan de Centro.

Para la realizacién de la memoria de autoevaluacién se creard un EQUIPO DE EVALUACION
gue estard integrado, por el Equipo Directivo y por un representante de cada uno de los distintos
sectores de la comunidad educativa elegidos por el Consejo Escolar del Centro de entre sus
miembros, de acuerdo con la siguiente composicion:

» Representante de la AMPA “Los Perales”.

» Representante del profesorado con mayor antigiiedad en el centro.
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» Representante del Personal de Administracion y Servicios (PAS) con mayor antigtiedad
en el centro.

» Representante del Ayuntamiento.

10. NORMAS SOBRE LA UTILIZACION EN EL CENTRO DE TELEFONOS MOVILES Y OTROS APARATOS
ELECTRONICOS, ASi COMO EL PROCEDIMIENTO PARA GARANTIZAR EL ACCESO A INTERNET

De acuerdo con lo dispuesto en el Decreto 25/2007, de 6 de febrero, por el que se
establecen medidas para el fomento, la prevencién de riesgos y la seguridad en el uso de internet
y las tecnologias de la informacion y comunicacién (TIC) por parte de las personas menores de edad.

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

v Proteccidon del anonimato, de modo que los datos de cardcter personal relativos a los
menores no puedan ser recabados ni divulgados sin la autorizacién de madres, padres o
personas que ejerzan la tutoria.

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

v Proteccidn frente a los contenidos de juegos u otras propuestas de ocio que puedan
contener apologia de la violencia, mensajes racistas, sexistas o denigrantes, con respecto a
los derechos y la imagen de las personas.

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

v' Se incentivard el uso efectivo de sistemas de filtrado, que bloqueen, zonifiquen o
discriminen contenidos inapropiados para menores de edad en Internet y TIC.

v’ Este sistema de filtrado se establecerd a través del sistema Guadalinex y estara sujeto a los
siguientes criterios de configuracion:

v" Aportarad informacién a las personas usuarias sobre los valores, criterios y métodos de
filtrado que se utilizan.

v Ofrecerd informacidn a las personas usuarias sobre los procedimientos de supervision y los
criterios de los mismos.

v' Debera permitir que sea la persona/s bajo cuya guardia o custodia se encuentre el menor
quien tome voluntariamente la decisién de activarlos o suspenderlos.

v' Debera ofrecer las mayores posibilidades de configuracion del servicio.

U DERECHOS DE LAS PERSONAS MENORES DE EDAD AL ACCESO Y USO SEGURO DE INTERNET Y
LAS TICs

De acuerdo con la Convencién de los Derechos del Nifio de las ONU y de la normativa
vigente desarrollada por la consejeria de Educacion, el profesorado tendra el deber de orientar,
educary acordar con el alumnado un uso responsable de Internet y las TIC. Esta responsabilidad
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serd de los padres, madres y tutores legales del alumnado cuando los/las alumnas/os se
encuentren fuera del horario escolar.

& Tiempos de utilizacién.
& P3ginas que no se deben visitar.

& |nformacidn que no deben proporcionar, con objeto de protegerles de mensajes y
situaciones perjudiciales.

O USO DE LOS MOVILES Y OTROS APARATOS ELECTRONICOS

No esta permitido el uso de los mdviles, ni de otros aparatos electrénicos como MP3s o
video consolas al alumnado en el CEIP “Los Perales”, bajo ninglin concepto.

En las excursiones, siempre que lo autorice el/la maestro/a tutor/a, el alumnado podra
llevar su movil Unicamente para avisar o comunicarse con su familia y hara uso del mismo
cuando lo determine el profesorado. No permitiendo cualquier otro uso durante toda la
actividad.

El resto de la comunidad educativa podrd hacer uso del mdvil de forma racional, en
casos de necesidad e interfiriendo del menor modo posible el normal funcionamiento del
centro, como aclaracién el uso de los teléfonos moviles de los profesores o profesoras se
utilizaran en casos de urgencias, cuando se refiera a un familiar de 12 o 22 grado de
consanguinidad o afinidad, teniendo a disposicion los teléfonos del centro para poder llamar a
las familias que lo necesiten en cualquier momento.

También se procurard mandar las comunicaciones por whatsapp escritas o en horario
qgue no interfiera en el desarrollo normal del aula para no tener que escuchar los audios en la
misma.

U COORDINADOR/A TDE

El/La Coordinador/a sera un maestro/a nombrado por el Director/a del centro. El
Coordinador/a TDE y del Plan Escuela TIC 2.0 dispondra hasta de tres horas semanales para el
desempefio de sus funciones.

Estas funciones tendran por finalidad:
& Coordinar y dinamizar la integracion curricular de las TIC en el centro.

& Elaborar propuestas para la organizacion y gestion de los medios y recursos
tecnoldgicos del centro, asi como velar por su cumplimiento.

& La supervision de la instalacién y configuracidn del software.

& Asesorar al profesorado sobre materiales curriculares en soportes multimedia, su
utilizacion y estrategia de incorporacion a la planificacién didactica.

& Realizar el analisis de necesidades del centro relacionadas con las TIC a fin de
garantizar actuaciones coherentes del centro y poder incorporar y difundir iniciativas
valiosas en la utilizacion didactica de las TIC.
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& Colaborar con el CEP en la elaboracion de un itinerario formativo del centro que dé
respuesta a las necesidades que, en este dmbito, tiene el profesorado.

& Gestionar las incidencias referentes a los equipos informaticos, hardware y software:
armario de datos, red de conexidn a internet, impresoras, equipos audiovisuales del
Centro, ordenadores del alumnado, profesorado, etc.

& Realizar el inventario, controlar y supervisar todos los equipos informaticos vy
audiovisuales antes citados, inclusive los ordenadores ultra portatiles del alumnado
y del profesorado en coordinacion con la/el Secretaria/o del Centro.

11. ASPECTOS RELATIVOS A LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO NO
CONTEMPLADOS EN LA NORMATIVA VIGENTE

11.1. ASIGNACION DE TUTORIAS

11.1.1. Asignacidon de ensefianzas

Para la asignacion de ensefanzas se atendera en primer lugar al puesto de
trabajo que ocupa cada maestra/o en el centro de acuerdo con la adjudicacién de
destinos realizada por la Consejeria de Educacién de la Junta de Andalucia.

No obstante, en funcién de las necesidades organizativas del centro, se podra
tener en cuenta las habilitaciones que tenga cada maestra/o con destino en el centro,
contando siempre que sea posible, con la voluntad positiva a las ensefianzas del
maestro/a implicado.

11.1.2. Asignacion de grupos

1. Continuidad en ciclo. Aquellos maestros/as que durante un curso escolar hayan
tenido asignado el primer curso de cualquier ciclo de la educacién Primaria o del
segundo ciclo de la educacion Infantil permaneceran en el mismo ciclo hasta su
finalizacion por parte del grupo de alumnos/as con que lo inicié, siempre que
continlen prestando servicio en el centro.

2. Profesorado definitivo. El profesorado definitivo asumira preferentemente una
tutoria del curso inicial de cualquier ciclo de la educacién Primaria o del segundo
ciclo de la educacion Infantil a fin de garantizar, en la medida de lo posible, la
permanencia del tutor/a a lo largo del ciclo.

3. Profesorado especialista. Se debe intentar que el profesorado especialista de
Educacidn Primaria (Educacién Fisica, inglés, Mdusica), si deben asumir una tutoria y
salir un numero elevado de horas, se le asigne una tutoria en el tercer o segundo
ciclo de educacién Primaria. En todo caso se debe procurar que el profesorado
especialista que asuma tutorias salga el menor tiempo posible de ellas cuanto menor
sea el alumnado.

4. Concentracion y estabilidad. Se debe procurar que el menor nimero de profesores
imparta clase a un grupo de alumnos. Siendo este criterio de especial aplicacién en
el primer ciclo de Educacidon Primaria, en el que se designard tutor-a a profesorado
con experiencia en el mismo, siempre que sea posible.
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5. Caracteristicas del grupo. Para la designacidn de tutor-a de un determinado grupo
se tendrdn en cuenta las particularidades colectivas e individuales del mismo
(alumnado NEAE...)

6. Ildoneidad. La asignacion de los diferentes cursos, grupos de alumnado y areas la
realizard la Direccion del Centro, a propuesta de la Jefatura de Estudios, en los
primeros dias del curso, hacia el 2 de septiembre, una vez conocidos todos los
docentes, habiendo recogido las opiniones del profesorado interesado y atendiendo
estos criterios pedagdgicos y/u organizativos. La antigiedad en el centro de las/os
maestras/os no serd motivo de asignacion de un determinado grupo.

Para impartir docencia en el tercer ciclo de Educacion Primaria serd tenida en
cuenta la formacién del profesorado en la utilizacién de los recursos informaticos y
de la Red (Plan Escuela TIC 2.0).

7. Eficacia organizativa. Se procurara que los miembros del Equipo Directivo no sean
tutores, ni mas de 2 de los 3 especialistas; se intentard que impartan clases en el
segundo o tercer ciclo de Educacién Primaria. En caso de permanecer en el primer
ciclo de Educacién Primaria o pertenecer a Educaciéon Infantil, las horas de
dedicacion a las funciones directivas seran cubiertas por un solo docente, en horario
regular de sesiones completas.

8. Otras enseilanzas. La adjudicacion de un determinado puesto de trabajo no exime
al profesorado de impartir otras ensefanzas o actividades que pudieran
corresponderle, de acuerdo con la organizaciéon pedagdgica del centro y con la
normativa que resulte de aplicacién.

9. Rotacion. Se intentard, por el bien de toda la comunidad educativa(docentes-
discentes- familias) en funcidn de las caracteristicas coyunturales del Claustro, que
las maestras y maestros de Educacion Primaria roten ciclicamente por los tres ciclos
con la finalidad de evitar largas permanencias no deseadas de una persona en un
mismo ciclo.

11.1.3. Asignacidn de reduccion horaria para planes y proyectos que no tengan reduccion
estipulada.

Se asignard a los siguientes coordinaciones la reduccién de carga horaria que segun el curso
académico, las necesidades del centro y la disponibilidad horaria sean posibles:

- Autoproteccién

- lgualdad

- Convivencia

- Escuela Espacio de Paz

- CIMA

=  Aldea
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=  Creciendo en salud.

= Cine

11.2. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

Las actividades complementarias se regirdn por la normativa vigente
contemplada en Real Decreto 1694/1995, de 20 de octubre, Orden de 25/7/1996, Orden
de 11/11/1997, Orden de 14/7/1998, Instrucciones de 18/12/1998, Orden de 17/2/1999
y Orden de 3/08/2010.

La programacion de las actividades extraescolares y complementarias de
programaran a inicios de curso, con la participacién de los Equipos de Ciclos coordinados
por la Jefatura de Estudios y seran aprobadas en sesidn del Consejo Escolar.

Por su propia naturaleza, las actividades complementarias deben ser organizadas
y vigiladas por el profesorado del Centro, como si de actividad lectiva ordinaria se
tratara, independientemente de que otras personas relacionadas con el Centro puedan
colaborar.

La propuesta de programacion de actividades extraescolares que se sometan a
la aprobacion del Consejo Escolar comprendera:

a. Denominacién especifica de la actividad.
b. Horarioy lugar en el que se desarrollara.
c. Personal que dirigird, llevara a cabo y participara en cada actividad.

d. Costeyfdérmulas de financiacién de las actividades, con expresion, en su caso,
de las cuotas que se proponga percibir de los alumnos y alumnas que
participen en ellas.

Las actividades extraescolares pueden ser desarrolladas de alguna de las formas
siguientes:

a. Por el personal adscrito al Centro.

b. Mediante la suscripcidon de un contrato administrativo de servicios con una
entidad legalmente constituida, la cual ha de asumir, en este caso, la plena
responsabilidad contractual del personal que desarrollara la actividad.

La organizacidon de las actividades extraescolares puede realizarse también a
través de la AMPA “Los Perales” o de otras asociaciones colaboradoras, o en
colaboracién con el Ayuntamiento de Rociana.

Los tutores/as estaran obligados a acompafiar a sus alumnos/as en las
actividades complementarias y extraescolares, y a todas aquellas actividades que se
realicen fuera del centro siempre que hayan sido programadas por ellos/as.

En las actividades complementarias que se desarrollen en el Centro, el alumnado
estard siempre acompafiado por los tutores/as y/o especialistas, que le corresponda,
segun su horario.
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Las horas dedicadas a alumnos/as que no correspondan al horario lectivo, seran
acumulables y podran descontarse del horario complementario del profesor/a.

Para las salidas de los alumnos/as del Centro, serd necesaria la autorizacién del
padre, madre o tutor/a legal.

Si algin alumno/a no trae la autorizacion, el centro se hard cargo de dicho
alumnado de la siguiente manera:

@ Sjes un nimero considerable de alumnos/as en cada nivel, se hara cargo del
grupo el profesor/a con la funcién del apoyo o la persona asignada por la
Direccion del Centro.

& Cuando es un numero reducido, se repartird el alumnado entre las clases que
qgueden disponibles.

& El profesorado especialista podra acompafiar al grupo o ciclo siempre que
imparta ese dia el mayor nUmero de sesiones en él.

& Los especialistas que no participen en dicha actividad, las horas que deberian
impartir a esos grupos, la dedicarian a la atencion del alumnado que no
realiza esa actividad.

& El Centro arbitrard los medios para que ningun alumno/a se quede sin la
actividad por falta de recursos econémicos.

Excursion fin de curso con el profesorado de 62 de Educacion Primaria.

Se estipula que aquellos tutores que asi lo consideren, si que sirva de precedente y sin ser
obligatorio para todo el profesorado que termine esa etapa.

Dicha excursidon sera organizada por el profesorado junto con la familia, y siempre que el
profesorado considere que quiere ir con dicho alumnado.

En los anexos correspondientes se reflejan:
- Normas que regulan las actividades fuera del centro

- Autorizacion para la realizacién de la actividad extraescolar final de etapa de pernoctacién
fuera de la localidad.

- Autorizacion para la toma de medicamentos durante el viaje fin de etapa

- Autorizacién para la toma de fotografias durante el viaje fin de etapa.

AUTORIZACION PARA LA REALIZACION DE LA ACTIVIDAD EXTRAESCOLAR FINAL DE
ETAPA CON PERNOCTACION FUERA DE LA LOCALIDAD

Don/dofia con DNI , padre,

madre o tutor del alumno del grupo
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AUTORIZO a mi hijo/a, bajo mi responsabilidad, a participar en la actividad fuera del centro:
VIAJE FIN DE ETAPA A..........ccceeveeeeeeee...(descrita en el anexo 1), que se realizard entre los dias
............... Y eoeerveeeennn. d€ .. del presente curso escolar.

Esta autorizacidn supone de manera expresa, la aceptacidon por mi parte de las normas que
regulan este tipo de actividades (VER EL DORSO DEL DOCUMENTO) , tanto de las medidas

sancionadoras, como de la reparacion de dafios y perjuicios ocasionados por mi hijo/a, asi como
exigir a mi hijo/a que se comprometa a cumplirlas.

Fdo:

Normas que requlan las actividades fuera del
centro

Por tratarse de actividades de centro, al alumnado participante le serd de aplicacion durante el desarrollo de
la misma cuanto se recoge en este REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO sobre derechos y deberes
de los alumnos y alumnas y las correspondientes correcciones en caso de conductas inadecuadas.

En caso de conductas inadecuadas se considerard agravante el hecho de desarrollarse la actividad fuera del
centro, por cuanto puede suponer el comportamiento insolidario con el resto de sus compafieros, falta de
colaboracién e incidencia negativa para la imagen del centro.

Si la gravedad de las conductas inadecuadas asi lo requiriera, los adultos acompafantes podran comunicar
tal circunstancia a la Jefatura de Estudios del centro, la cual podrd acordar el inmediato regreso de las personas
protagonistas de tales conductas. En este caso, se comunicard tal decisién a los padres o tutores de los alumnos
afectados, acordando con ellos la forma de efectuar el regreso, en el caso de alumnos/as menores de edad.

El alumnado que participe en este tipo de actividades debe asumir el compromiso de asistir a todos los actos
programados.

Los alumnos no podrdan utilizar o alquilar vehiculos a motor diferentes a los previstos para el desarrollo de la
actividad, ni desplazarse a localidades o lugares distintos a los programados, ni realizar actividades deportivas o de
otro tipo que impliquen riesgo para su integridad fisica o para los demas.
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De los dafios causados a personas o bienes ajenos seran responsables los alumnos causantes. De no
identificarlos, la responsabilidad recaera en el grupo de alumnos directamente implicados o, en su defecto, en todo
el grupo de alumnos participantes en la actividad. Por tanto, en caso de minoria de edad, seran los padres de estos
alumnos los obligados a reparar los dafios causados.

Si la actividad conlleva pernoctar fuera de la localidad habitual, el comportamiento de los alumnos en el
hotel debera ser correcto, respetando las normas basicas de convivencia y evitando situaciones que puedan generar
tensiones o producir dafios personales o materiales (no alterar el descanso de los restantes huéspedes, no producir
destrozos en el mobiliario y dependencias del hotel, y actos de vandalismo o bromas de mal gusto).

Los alumnos no podran ausentarse del grupo o del hotel sin la previa comunicacién y autorizacién de los
adultos acompafiantes.

AUTORIZACION PARA LA TOMA DE FOTOGRAFIAS DURANTE EL VIAJE FIN DE ETAPA A

Don/dofia con DNI , padre,

madre o tutor del alumno del grupo

AUTORIZO a que se tomen fotografias de mi hijo/a, individuales o en grupo, durante el

desarrollo del viaje a Malaga programado para los dias del ........ al........ de........... de 202....
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Las fotografias se realizaran con la unica finalidad de ser compartidas con los familiares desde
los dispositivos de los maestros y respetando siempre su derecho a la propia imagen, su intimidad y

su honor.

Los maestros se comprometen a compartir tinica y exclusivamente dichas fotografias con los

familiares autorizados y borrarlas una vez finalizada la actividad extraescolar.

Fdo:

AUTORIZACION PARA LA TOMA DE MEDICAMENTOS DURANTE EL VIAJE FIN DE
ETAPA A....cueuvrrriiirieninrenninnees

Don/dofia con DNI , padre,

madre o tutor del alumno del grupo

Autorizo a los maestros responsables de la actividad a que, en caso de que sea

necesario, suministren a mi hijo/a en las dosis convenidas los siguientes medicamentos:
® Apiretal
e Dalsy

Esta autorizacion tiene como finalidad poder suministrar a su hijo/a medicamentos para

dolencias leves (dolores de cabeza, menstruacion, etc.) Segun la legislacion vigente en caso de no
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contar con su autorizacion los maestros responsables no podran suministrar ningin tipo de

medicamento.

En caso de que su hijo necesite alglin medicamento por enfermedad crénica, tratamiento
especifico que no pueda interrumpir durante los dias de la actividad, o cualquier otro caso particular
debera notificarlo expresamente a los encargados de la actividad y acompaiiarlo de un informe

médico que lo avale.

Fdo:

11.3. DISTRIBUCION DE LOS ESPECIALISTAS Y NO TUTORES/AS EN LOS DISTINTOS CICLOS
Segun el articulo 80 del Decreto 328/2010, de 13 de julio.

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

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

11.4. MEDIOS DE COMUNICACION DEL CENTRO

Se establecen como medios de comunicacion del centro, preferentemente, los
de caracter telematico:

U Pégina Web del CEIP “Los Perales”:
https://blogsaverroes.juntadeandalucia.es/ceiplosperales

()

Correo electrénico.

Aplicacién SENECA.

(M

Cualesquiera otros que pueda desarrollar la Consejeria Educacién o el propio
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CEIP “Los Perales”.
Se mantendran otros medios de comunicacion tradicionales:
%+ Correo ordinario.
*+ Tablones de anuncios.
% Avisos por escrito.
*+ Radio Local: Radio Rociana.
+» Video Comunitario local.
11.5. ACCESO A LA INFORMACION

El acceso a la informacidn se vincula con el acceso a internet. El centro facilitara
el acceso a internet para cualqulermiembro de la comunidad educativa, respetando el
horario lectivo.

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

11.6. RELACIONES ENTRE EL CENTRO Y EL MUNICIPIO

Se mantendran relaciones de coordinaciéon y colaboracién con el resto de
centros, con los servicios educativos del municipio y con el Ayuntamiento. Participando
en cuantas actividades sean ofertadas por dichas entidades y se hayan aprobado
previamente en el Consejo Escolar del Centro.

11.7. REVISION DEL ROF

El presente ROF se estructura como un documento abierto, revisable y en
constante evolucion, para dar respuesta a las necesidades de organizacién y
funcionamiento de nuestro Centro Educativo. Por ello, se ird adaptando a la normativa
vigente y los miembros de la Comunidad Educativa podran sugerir la revision de las
normas o proponer otras nuevas sirviéndose de los cauces legales establecidos para ello.

La revision de este Reglamento corresponde al Consejo Escolar, por iniciativa de:
a) La Comision de Convivencia.

b) El Equipo Directivo.

c) Almenos un tercio del profesorado.

d) Al menos un 20% de los alumnos o la mayoria de los delegados de grupo.

e) LaA.M.P.A.

f) Almenos un 10% de los padres o representantes legales.

g) Almenos un tercio del personal de Administracién y Servicios.

h) Para la aprobacién del ROF, asi como sus modificaciones, es preceptiva la
mayoria en el Consejo Escolar, oido previamente el Claustro de Profesores.
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12. PROTOCOLO ARA LA SOLICITUD DE INFORMACION O DOCUMENTACION AL CENTRO EDUCATIVO
POR PARTE DE LOS TUTORES/AS LEGALES DEL ALUMNADO.

Los tutores legales del alumnado pueden solicitar al centro educativo la informacion o
documentacion que necesiten. No se consideran, en este apartado, las entrevistas a realizar con
tutores/asde grupo o profesorado que imparten las distintas materias, estas se solicitaran por los
canales ordinarios,via iPasen o a través de la agenda del alumnado, y la entrevista puede ser
personal o telefonica.

Para el resto de informacion o documentacion a solicitar, se seguird el siguiente
protocolo deactuacion:
- Cumplimentar y presentar el formulario de solicitud correspondiente que se podra
solicitar aladministrativo/a del centro, y presentarlo al mismo/a.
- Aportar una fotocopia o el original del DNI.
- El centro dispondra de tres dias para resolver y contestar la solicitud al interesado.

Otros aspectos a tener en cuenta

a) Solo se pueden reclamar fotocopias de los documentos custodiados por el centro,
nunca losoriginales.

b) En ningun momento se autoriza a sacar del centro los documentos originales, por lo que las
copiasseran realizadas exclusivamente por personal autorizado de dicho centro.

c) Elcoste de las copias correra por cuenta del solicitante, y se establece de 1€ por exameny
asignatura.En el caso de cualquier otra documentacion sera de 0,2€ por copia realizada.

d) No podré recoger las copias antes del plazo de tres dias posteriores a la presentacion de esta
solicitud.

13. DISPOSICION FINA

U Los profesores/as que tengan asignadas las tutorias de grupos se encargardn de difundir de
modo suficiente entre sus alumnos/as el presente Reglamento. Asi mismo el Consejo Escolar
dara la mayor difusién entre el resto de la comunidad educativa.

U Parala difusidn de este documento el Centro facilitara todas las vias de comunicacidn resefiadas
en el capitulo Il referido a los cauces de participacidn y canales de Informacién y Comunicacién
de los distintos sectores de la Comunidad Educativa.

L Este Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion por el Consejo Escolar del
Centro.

U Porser el marco que establece las relaciones en la vida del Centro es de obligado cumplimiento
para todos los miembros de la Comunidad educativa.
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O EIROF, al ser una parte del plan de centro, entrard en vigor con él, teniendo los plazos legales
establecidos para su revision, que en este caso son el articulo 5 de la orden de 20 de agosto,
donde se establece que, tras la oportuna memoria del curso, se dispondrd de un plazo hasta el
15 de noviembre para aprobar las modificaciones oportunas.
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