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INTRODUCCION

El Reglamento de Organizacion y Funcionamiento debe ser el documento
basico necesario para el funcionamiento del Centro en su conjunto, debe
respetar siempre los derechos garantizados por la Constitucion y demas
normas legales. Es el punto de referencia obligado en todos los aspectos
referentes a la Organizacion y Funcionamiento del Centro.

Regula la ordenacion de la préactica docente, el funcionamiento concreto de las
diferentes estructuras de la institucion, los recursos humanos y materiales
puestos en accion para conseguir los objetivos educativos, los procedimientos
para fomentar la participacion de padres, madres, alumnos/as y profesores/as
en la vida del Centro y las relaciones con el entorno.

Es un documento valioso que concreta el Plan de Centro, junto con el
Proyecto de Gestion y el Proyecto Educativo que delimita los objetivos,
contenidos, metodologia, estrategias y procedimientos de orientacién y
evaluacion.

A)CAUCES DE PARTICIPACION DE LOS DISTINTOS

SECTORES DE LA COMUNIDADA EDUCATIVA

Los 6rganos de gobierno del centro velaran porque las actividades de este, se
desarrollen de acuerdo con los principios y valores de la Constitucion, por la
efectiva realizacion de los fines de la educacion, establecidos en las leyes y en
las disposiciones vigentes, y por la calidad de la ensefanza.

Ademas, los 6rganos de gobierno de los centros garantizaran, en el ambito
de su competencia, el ejercicio de los derechos reconocidos a los alumnos,
alumnas, profesores, profesoras, padres y madres de alumnos y personal de
administracion y servicios, y velaran por el cumplimiento de los deberes
correspondientes. Asimismo, favoreceran la participacion efectiva de todos los
miembros de la comunidad educativa en la vida del centro, en su gestién y en
su evaluacion.

Los centros tendran los siguientes 6rganos de gobierno:
a) Colegiados: Consejo Escolar de centro y Claustro de profesores/as.
b) Unipersonales: director/a, jefe/a de estudios y secretario/a

1. Consejo Escolar.

Es el 6rgano propio de participacion en el Centro de los diferentes
sectores de la comunidad educativa: padres y madres, profesorado,
personal de administracidbn y servicios y municipio. Su composicion en
Centros que impartan E. infantil y E. Primaria que tengan 18 o mas unidades
estard compuesto por los siguientes miembros:

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

b) El jefe o la jefa de estudios.

c) Ocho maestros 0 maestras.

d) Nueve padres, madres o representantes legales del alumnado, de los
gue uno sera designado, en su caso, por la asociacion de padres y
madres del alumnado con mayor numero de personas asociadas.

e) Una persona representante del personal de administracion y servicios.
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f)

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

g) El secretario o la secretaria del centro, que ejercera la secretaria del

Consejo Escolar, con voz y sin voto.
Competencias

h) Aprobar y evaluar el Plan de Centro, sin perjuicio de las competencias
del Claustro de Profesorado en relacion con la planificacion y la
organizacion docente.

i) Aprobar el proyecto de presupuesto del centro y la justificacion de la
cuenta de gestion.

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

k) Participar en la seleccién del director o directora, ser informado del
nombramiento y cese de los demas miembros del equipo directivo.

I) Decidir y garantizar la transparencia en la escolarizacion del alumnado

no habiendo discriminacion en la admision del alumnado por razén de
nacimiento, raza, sexo, religion, opinidbn o cualquier otra condicion o
circunstancia personal o social, no pudiendo condicionarse a los
resultados de pruebas o examenes

m) Realizar el seguimiento de los compromisos educativos y de convivencia

n)

B

suscritos en el centro.

Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios, cuando las medidas
disciplinarias adoptadas correspondan a conductas del que perjudiquen
gravemente la convivencia del centro. El Consejo Escolar, a instancia de
padres, madres o representantes legales del alumnado, podréa revisar la
decision 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.
Reprobar a las personas que causen dafios, injurias u ofensas al
profesorado. En todo caso, la resolucion de reprobaciéon se emitira tras
la instruccion de un expediente, previa audiencia al interesado.
Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones y equipo
escolar y aprobar la obtencion de recursos complementarios

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

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

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

Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Consejeria competente
en materia de educacion.
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Régimen de funcionamiento del Consejo Escolar:

1. 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
sesion de tarde sin que interfiera el horario lectivo del centro.

2. El Consejo Escolar sera convocado por acuerdo del presidente o presidenta,
adoptado por propia iniciativa o a solicitud de, al menos, un tercio de sus
miembros.

3. Para la celebracién de las reuniones ordinarias, el secretario o secretaria del
Consejo Escolar, por orden del presidente o presidenta, convocara con el
correspondiente orden del dia a los miembros del mismo, con una antelacién
minima de una semana, y pondra a su disposicion la correspondiente
informacion sobre los temas a tratar en la reunion. Podran realizarse, ademas,
convocatorias extraordinarias con una antelaciéon minima de cuarenta y ocho
horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi lo
aconseje.

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

Eleccion, renovacion y constitucion del Consejo Escolar:

1. La eleccion de todos los representantes de los distintos sectores de la
comunidad educativa en el Consejo Escolar se realizara por dos afos.

2. El procedimiento ordinario de eleccion de los miembros del Consejo Escolar
se desarrollara durante el primer trimestre del curso académico de los afios
pares.

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

4. Los miembros de la comunidad educativa s6lo podran ser elegidos por el
sector correspondiente y podran presentar candidatura para la representacion
de uno solo de dichos sectores, aunque pertenezcan a mas de uno.

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

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

1. En el plazo de diez dias a contar desde la fecha de proclamacion de los
miembros electos, el director o directora acordara convocar la sesion de
constitucion del Consejo Escolar.

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

Comisiones del Consejo Escolar:

Comision Permanente:

La comisién permanente llevard a cabo todas las actuaciones que le
encomiende el Consejo Escolar e informara al mismo del trabajo desarrollado.
Integrada por el director o directora, el jefe o jefa de estudios, un maestro o
maestra y un padre, madre o representante legal del alumnado, elegidos por
los representantes de cada uno de los sectores en dicho 6rgano e informara al
mismo del trabajo desarrollado

Funciones:

e Controlar la gestion econdémica del Centro.

e Velar por la transparencia de la escolarizacion y facilitar a toda la
comunidad educativa la informacion que sea necesaria.

e Colaborar con las Comisiones de Escolarizacion con objeto de facilitar
las actuaciones que éstas tengan que realizar.

e Estudiar las reclamaciones presentadas al proceso de escolarizacion.

e Gestionar y supervisar el Programa de Gratuidad, asi como todas
aquellas que se deriven de la Orden de 27 de abril de 2005.

e Asumir las competencias sobre la gratuidad de libros de texto
ateniéndose a lo dispuesto en la Orden de 27 de abril de 2005, Boja n°
92 de 13 de mayo de 2005, por la que se regula el programa de
gratuidad de los libros de texto, asi como cualquier circular o
instrucciones complementarias que se puedan recibir de la Consejeria o
Delegacion Provincial de Educacién

e Seguimiento y evaluacion de las medidas educativas desarrolladas en el
plan familia.

e Baremar las solicitudes de admisién al plan familia, si fuese necesario.
Coordinacion, seguimiento y evaluacion de las actividades llevadas a
cabo en el plan de familia

e Coordinar la planificacion 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 Elaborar y coordinar la implantacion,
actualizacion, difusion y seguimiento del Plan de Autoproteccion

e Proponer y aprobar la realizacion de actividades complementarias y/o
extraescolares una vez iniciado el curso y que no hayan sido
propuestas al consejo escolar a principio de curso

e Elaborar propuestas e informes sobre el funcionamiento del centro y la
mejora de la calidad de gestién
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e Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el desarrollo
e implantacion del Plan Andaluz de Salud Laboral.

e Supervisar la implantacion y desarrollo del Plan de Autoproteccion.

e Hacer un diagnoéstico de las necesidades formativas en materia de
autoproteccién, primeros auxilios, promocién 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 solicitard al centro de
Profesorado que corresponda la formacion necesaria.

e Determinar los riesgos previsibles que puedan afectar al centro, en
funcion de sus condiciones especificas de emplazamiento, entorno,
estructuras, instalaciones, capacidad, actividades y uso.

e Catalogar los recursos humanos y medios de proteccién, en cada caso
de emergencia, y la adecuacion de los mismos a los riesgos previstos.

e 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 reflexion, la cooperacion, el trabajo en equipo, el dialogo
y el consenso de los sectores de la misma para su puesta en practica.

Comision de Convivencia:

Integrada por el director o directora, que ejercera la presidencia, el jefe o jefa
de estudios, dos maestros 0 maestras y cuatro padres, madres o
representantes legales del alumnado elegidos por los representantes de cada
uno de los sectores en el Consejo Escolar.

Si en el Consejo Escolar hay un miembro designado por la asociacion de
madres y padres del alumnado con mayor nimero de personas asociadas, éste
sera uno de los representantes de los padres y madres en la comision de
convivencia.

Funciones:

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

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

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

d) Mediar en los conflictos planteados.

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

f) Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para
mejorar la convivencia en el centro.
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g) Dar cuenta al pleno del Consejo Escolar, al menos dos veces a lo largo
del curso, de las actuaciones realizadas y de las correcciones y medidas
disciplinarias impuestas.

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

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

Desarrollo de las sesiones y deliberaciones.
Para el desarrollo de las sesiones se establecen las siguientes normas:

1. Asistir a las sesiones con puntualidad, apagar los moviles, y no
abandonar las reuniones antes de que se levante la sesion.

2. Desde la finalizacion de un Consejo Escolar, se aceptan peticiones de
orden del dia para incluirlas en la siguiente convocatoria, siempre y
cuando sean competencia del Consejo escolar.

3. En ruegos y preguntas, los miembros se limitaran a rogar y/o preguntar
por cualquier tema que competa al Consejo escolar

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

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

6. No se aprobara ningun asunto que no esté en el Orden del dia.

2. Claustro

El Claustro de Profesores/as, 6rgano propio de participacion de éstos en el
Centro, tiene la responsabilidad de planificar, coordinar, decidir e informar
sobre todos los aspectos educativos del mismo. El Claustro de
Profesores/as sera presidido por el Director/a del Centro y estara integrado por
la totalidad del profesorado que preste servicios en el mismo. Actuara como
secretario en el Claustro el Secretario/a del Centro.

Competencias

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

b) Aprobar y evaluar los aspectos educativos del Plan de Centro.

c) Aprobar las programaciones didacticas y las propuestas pedagdgicas.

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

e) Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion, de la
innovacion y de la investigacion pedagdgica y en la formacién del
profesorado del centro.

f) Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar
en la seleccion del director o directora.

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

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

j) Informar la memoria de autoevaluacion.

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

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

Funcionamiento

e Las reuniones del Claustro de Profesorado deberan celebrarse en el dia
y con el horario que posibiliten la asistencia de todos sus miembros. En
las reuniones ordinarias, el secretario o secretaria del Claustro de
Profesorado, por orden del director o directora, convocara con el
correspondiente orden del dia a los miembros del mismo, con una
antelacion minima de cuatro dias y pondrd a su disposicién la
correspondiente informacién sobre los temas incluidos en él.

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

e EIl Claustro de Profesorado sera convocado por acuerdo del director o
directora, adoptado por propia iniciativa o a solicitud de, al menos, un
tercio de sus miembros.

e La asistencia a las sesiones del Claustro de Profesorado sera obligatoria
para todos sus miembros, considerandose la falta injustificada a los
mismos como un incumplimiento del horario laboral.

Desarrollo de las sesiones y deliberaciones.
Para el desarrollo de las sesiones se establecen las siguientes normas:

1. Asistir a las sesiones con puntualidad, apagar los méviles, y no
abandonar las reuniones antes de que se levante la sesion.

2. Desde la finalizacion de un Claustro, se aceptan peticiones de orden del
dia para incluirlos en la siguiente convocatoria, siempre y cuando sean
competencia del Claustro.

3. En ruegos y preguntas, los miembros se limitaran a rogar y/o preguntar
por cualquier tema que competa al Claustro nunca a informar.

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

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

6. No se aprobara ningun asunto que no esté en el Orden del dia.

3. El equipo directivo

Es el 6rgano ejecutivo de gobierno vy trabajara de forma coordinada en el
desempefio de las funciones que tiene encomendadas, conforme a las
instrucciones de la persona que ocupe la direccion y a las funciones
especificas legalmente establecidas.

Formado por el director/a, jefe/a de estudios y secretario/a.
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Funciones del equipo directivo:

a.
b.

C.

Velar por el buen funcionamiento del centro.

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

Adoptar las medidas necesarias para la ejecuciéon coordinada de los
acuerdos adoptados por el Consejo Escolar y el Claustro de
Profesorado, asi como velar por el cumplimiento de las decisiones de los
organos de coordinacion docente, en el &mbito de sus respectivas
competencias.

Elaborar el Plan de Centro y la memoria de autoevaluacion,

Impulsar la actuacion coordinada del centro con el resto de centros
docentes de su zona educativa, especialmente con el instituto de
educacion secundaria al que esté adscrito.

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

Colaborar con la Consejeria competente en materia de educacion en
aquellos 6rganos de participacion que, a tales efectos, se establezcan.
Cumplimentar la documentacion solicitada por los 6rganos y entidades
dependientes de la Consejeria competente en materia de educacion.
Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular
de la Consejeria competente en materia de educacion.

Competencias del director/a:

a)

b)

d)
f)

9)

h)

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

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

Ejercer la direccion pedagodgica, facilitar un clima de colaboracion entre
el profesorado, designar el profesorado responsable de la aplicacion de
las medidas de atencion a la diversidad, promover la innovacion
educativa e impulsar y realizar el seguimiento de los planes para la
consecucion 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.

Ejercer la potestad disciplinaria de acuerdo con lo establecido en la
normativa vigente.

Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacion en la
resolucién de los conflictos e imponer las medidas disciplinarias que
correspondan al alumnado, en cumplimiento de la normativa vigente y
del proyecto educativo del centro, sin perjuicio de las competencias
atribuidas al Consejo Escolar.

Impulsar la colaboracion con las familias, con instituciones y con
organismos que faciliten la relacién del centro con el entorno y fomentar
un clima escolar que favorezca el estudio y el desarrollo de cuantas
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)

k)

)

actuaciones propicien una formacion integral del alumnado en
conocimientos y valores.

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

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

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

Visar las certificaciones y documentos oficiales del centro.

m) Proponer requisitos de especializacion y capacitacion profesional

p)

a)

B

u)

respecto de determinados puestos de trabajo docentes del centro, de
acuerdo con lo que a tales efectos se determine por Orden de la persona
titular de la Consejeria competente en materia de educacion.
Proponer a la persona titular de la Delegacion Provincial de la
Consejeria competente en materia de educacion el nombramiento y
cese de los miembros del equipo directivo, previa informacion al Claustro
de Profesorado y al Consejo Escolar.
Establecer el horario de dedicacion de los miembros del equipo directivo
a la realizacion de sus funciones, de conformidad con el numero total de
horas que, a tales efectos, se determine por Orden de la persona titular
de la Consejeria competente en materia de educacion.
Proponer a la persona titular de la Delegacion Provincial de la
Consejeria competente en materia de educacion el nombramiento y
cese de las personas coordinadoras de ciclo, oido el Claustro de
Profesorado.
Nombrar y cesar a los tutores y tutoras de grupo, a propuesta de la
jefatura de estudios.
Decidir en lo que se refiere a las sustituciones del profesorado que se
pudieran producir, por enfermedad, ausencia u otra causa de acuerdo
con lo que a tales efectos se determine por Orden de la persona titular
de la Consejeria competente en materia de educacion y respetando, en
todo caso, los criterios establecidos hormativamente para la provision de
puestos de trabajo docentes.
Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular
de la Consejeria competente en materia de educacion.
Adoptar los protocolos de actuacion y las medidas necesarias para la
deteccion y atencion a los actos de violencia de género dentro del
ambito escolar, asi como cuando haya indicios de que cualquier alumno
o alumna vive en un entorno familiar o relacional en el que se esté
produciendo una situacion de violencia de género.
Potestad disciplinaria en los siguientes casos:

e Incumplimiento injustificado del horario de trabajo hasta un

maximo de nueve horas al mes.
e La falta de asistencia injustificada en un dia.
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e EIl incumplimiento de los deberes y obligaciones previstos en la
legislacion de la funcién publica, del personal laboral y del
orientador/a de referencia en el horario en que presta servicios
en el centro.

Estas faltas podran ser sancionadas con apercibimiento, que deberd ser
comunicado a la Delegacion Provincial de la Consejeria competente en materia
de educaciéon a efectos de su inscripcion en el registro de personal
correspondiente.

El procedimiento a seguir para la imposicion de la sancion garantizara, en todo
caso, el derecho del personal a presentar las alegaciones que considere
oportunas en el preceptivo tramite de audiencia al interesado o interesada.
Contra la sancion impuesta el personal funcionario podra presentar recurso de
alzada ante la persona titular de la Delegaciéon Provincial de la Consejeria
competente en materia de educacién y el personal laboral podra presentar
reclamacion previa a la via judicial ante la Secretaria General Técnica de dicha
Consejeria.

Las resoluciones de los recursos de alzada y de las reclamaciones previas que
se dicten conforme a lo dispuesto en este apartado pondran fin a la via
administrativa

Seleccion, nombramiento y cese de la direccion.

La seleccion, nombramiento y cese de la direccidn se realizard segun lo
establecido en La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, y en las disposiciones
gue la desarrollan.

Competencias del/la jefe/a de estudios:

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

b) Sustituir al director o directora en caso de vacante, ausencia o0
enfermedad.

c) Ejercer, por delegacion de la direccion, la presidencia de las sesiones
del equipo técnico de coordinacion pedagogica.

d) Proponer a la direccion del centro el nombramiento y cese de los tutores
y tutoras de grupo.

e) Coordinar las actividades de caracter académico y de orientacion,
incluidas las derivadas de la coordinacion con los institutos de educacion
secundaria a los que se encuentre adscrito el centro.

f) Elaborar, en colaboracion con los restantes miembros del equipo
directivo, el horario general del centro, asi como el horario lectivo del
alumnado y el individual de cada maestro y maestra, de acuerdo con los
criterios incluidos en el proyecto educativo, asi como velar por su estricto
cumplimiento.

g) Elaborar el plan de reuniones de los 6rganos de coordinacion docente.

h) Elaborar la planificacion general de las sesiones de evaluacion.

1) Coordinar las actividades de los coordinadores de ciclo.

j) Garantizar el cumplimiento de las programaciones didacticas.
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k) Organizar los actos académicos.

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

m) 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.

Competencias del/la secretario/a:

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

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

c) Custodiar los libros oficiales y archivos del centro.

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

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

f) Adquirir el material y el equipamiento del centro, custodiar y gestionar la
utilizacion del mismo y velar por su mantenimiento en todos los aspectos

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

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

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

j) Ordenar el régimen economico del centro, de conformidad con las
instrucciones de la direccion, realizar la contabilidad y rendir cuentas
ante la Consejeria competente en materia de educacion

k) Cualesquiera otras por Orden de la persona titular de la Consejeria
competente en materia de educacion.

Nombramiento de la jefatura de estudios y de la secretaria.

1. La direccion previa comunicacion al Claustro de Profesorado y al Consejo
Escolar, formulara a la persona titular de la Delegacién Provincial
correspondiente de la Consejeria competente en materia de educacion
propuesta de nombramiento de la jefatura de estudios y de la secretaria, de
entre el profesorado con destino en el centro.

2. La propuesta garantizara la participacion equilibrada de hombres y mujeres
en los equipos directivos de los centros. A estos efectos, se entiende por
participacion equilibrada aquella situaciéon que garantice la presencia de
hombres y mujeres al menos en un cuarenta por ciento del total de miembros
del equipo directivo propuesto. Si el numero de miembros del equipo directivo
no permitiera alcanzar este porcentaje a hombres o a mujeres se garantizard,
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en todo caso, la presencia de ambos sexos en el mismo.

Cese de la jefatura de estudios y de la secretaria.
La jefatura de estudios y la secretaria cesaran en sus funciones al término de
su mandato o al producirse alguna de las circunstancias siguientes:

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

b) Cuando por cese de la direccion que los propuso, se produzca la
eleccion del nuevo director o directora.

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

d) A propuesta de la direccion, mediante escrito razonado, previa
audiencia al interesado y previa comunicacion al Claustro de
Profesorado y al Consejo Escolar.

Régimen de suplencias de los miembros del equipo directivo:

1. En caso de vacante, ausencia o enfermedad del/la director/a, se hara cargo
de sus funciones temporalmente la jefatura de estudios.

2. En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la jefatura de estudios y la
secretaria seran suplidas temporalmente por el maestro o maestra que designe
la direccion, que informara de su decision al Consejo Escolar.

4. Equipos docentes

Constitucion

Los equipos docentes estaran constituidos por todos los maestros y maestras
gue imparten docencia a un mismo grupo de alumnos y alumnas. Seran
coordinados por el correspondiente tutor o tutora.

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

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

Los equipos docentes tendran las siguientes funciones:

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

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

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

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

f)

9)

h)

Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el seno del grupo,
estableciendo medidas para resolverlos y sin perjuicio de las
competencias que correspondan a otros 6Organos en materia de
prevencién y resolucién de conflictos.

Conocer y participar en la elaboracion de la informacion que, en su caso,
se proporcione a los padres, madres o representantes legales de cada
uno de los alumnos o alumnas del grupo.

Proponer y elaborar las adaptaciones curriculares no significativas bajo
la coordinacion del profesor o profesora tutor y con el asesoramiento del
equipo de orientacion.

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

Cuantas otras se determinen en el plan de orientacion y accion tutorial
del centro.

5. Equipos de ciclo

Los Equipos de ciclo son los 6érganos encargados de organizar y desarrollar las
enseflanzas propias del ciclo bajo la coordinacion del Jefe/a de Estudios. A
cada Equipo de ciclo perteneceran los maestros y maestras que impartan
docencia en él.

Funciones

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

Colaborar con el equipo directivo en la elaboraciéon 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
incluyen 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 atencion a la diversidad
gue 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
gue favorezca el desarrollo de las capacidades en el alumnado de
educacion infantil y de las competencias basicas en el alumnado de
educacion primaria.

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

Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del
centro o por Orden de la persona titular de la Consejeria
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Nombramiento de los coordinadores y coordinadoras de ciclo.

1. El Director/a oido el Claustro de Profesorado, formulard a la persona
titular de la Delegacién Provincial de educacion, la propuesta de
nombramiento de los coordinadores o coordinadoras de ciclo, de entre el
profesorado funcionario con destino definitivo en el centro. Las personas
coordinadoras de ciclo desempefiaran su cargo durante dos cursos
escolares, siempre que durante dicho periodo continlen prestando
servicio en el centro.

2. La propuesta procurara la participacion equilibrada de hombres y
mujeres en los 6rganos de coordinacién docente de los centros.

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

a) Cuando por cese de la direccidon que los propuso, se produzca la
eleccion del nuevo director o directora.

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

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

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

3. Producido el cese de la coordinacion del ciclo, la direccion del centro
procedera a designar a una nueva persona responsable de dicha coordinacion.
En cualquier caso, si el cese se ha producido por cualquiera de las
circunstancias sefialadas en los parrafos b) y c¢) del apartado 1, el
nombramiento no podra recaer en el mismo maestro o maestra.

Competencias del coordinador o coordinadora de ciclo.

a) Corresponde al coordinador o coordinadora de ciclo:

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

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

d) Representar al equipo de ciclo en el equipo técnico de coordinacion
pedagdgica.

e) Coordinar y dirigir la accion de los tutores y tutoras conforme al plan de
orientacién y accién Tutorial.

f) Coordinar la ensefianza en el correspondiente ciclo de acuerdo con el
proyecto educativo.

g) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del
centro o por Orden de la Consejeria competente en materia de
educacion
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6. Equipo de Orientacion

Composicion

Lo compondran un orientador del equipo de orientacién educativa, los maestros
y maestras especializados en la atencion del alumnado con necesidades
especificas de apoyo educativo, los maestros y maestras especialistas en
pedagogia terapéutica o en audicién y lenguaje, los maestros y maestras
responsables de los programas de atencibn a la diversidad u otros
profesionales no docentes con competencias en la materia con que cuente el
centro.

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

El equipo de orientacion contara con un coordinador o coordinadora cuyas
competencias, nombramiento y cese se ajustaran a lo previsto para los
coordinadores y coordinadoras de ciclo.

Levantara acta de cada sesion en la que se especificara el orden del dia y los
acuerdos

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

Funciones

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

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

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

d) Asesorar a la comunidad educativa en la aplicacion de las medidas
relacionadas con la mediacion, resolucién y regulacién de conflictos en
el @&mbito escolar.

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

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

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

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

7.Equipo Técnico de Coordinacion Pedagoégica
Composicion

El equipo técnico de coordinacién pedagogica estara integrado por la persona
gue ostente la direccion, que lo presidira, el jefe o jefa de estudios, los
coordinadores o coordinadoras de ciclo y, en su caso, el coordinador o
coordinadora del equipo de orientacion educativa. Actuara como secretario o
secretaria el maestro o maestra que designe la direccion de entre sus
miembros.

Se integrara, asimismo, en el equipo técnico de coordinacion pedagogica, el
orientador u orientadora de referencia.

El equipo técnico de coordinacion pedagogica tendra las siguientes

Competencias:

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

b) Fijar las lineas generales de actuacidon pedagogica del proyecto
educativo.

c) Asesorar al equipo directivo en la elaboracion del Plan de Centro.

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

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

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

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

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

i) Realizar el 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.

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

k) Elaborar, en colaboracién con el correspondiente centro del profesorado,
los proyectos de formacion en centros.
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l) Coordinar la realizacién de las actividades de perfeccionamiento del
profesorado.

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

n) Investigar sobre el uso de las buenas préacticas docentes existentes y
trasladarlas a los equipos de ciclo y de orientacion para su conocimiento
y aplicacion.

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

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

g) Elevar al Claustro de Profesorado el plan para evaluar los aspectos
educativos del Plan de Centro, la evolucién del aprendizaje y el proceso
de ensefianza.

r) Colaborar con la Agencia Andaluza de Evaluaciéon Educativa en la
aplicacion y el seguimiento de las pruebas de evaluacion de diagndstico
y con aquellas otras actuaciones relacionadas con la evaluacion que se
lleven a cabo en el centro.

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

8. Tutores/as: Funciones

Cada unidad o grupo de alumnos y alumnas tendra un maestro tutor que sera
asignado por el Director/a, a propuesta de la jefatura de estudios.

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

En educacion primaria los tutores/as tendran las siguientes funciones:

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

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

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

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

e) Garantizar la coordinacion de las actividades de ensefianza vy
aprendizaje que se propongan al alumnado a su cargo.
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f) Organizar y presidir las reuniones del equipo docente y las sesiones de
evaluacion de su grupo de alumnos y alumnas.

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

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

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

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

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

I) Mantener una relacion permanente con los padres, madres o
representantes legales del alumnado, A tales efectos, el horario
dedicado a tutorias con los padres, madres o representantes legales del
alumnado se fijara de forma que se posibilite la asistencia de los mismos
y, en todo caso, en sesion de tarde.

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

n) Colaborar, en la gestion del programa de gratuidad de libros de texto.

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

p) Cumplimentar toda la informacion del programa Séneca (faltas de
asistencia, informes, evaluacion...)

Criterios para la asignacion de alumnos/as a unidades:

a) Al iniciarse la escolaridad en Educacion Infantil de tres afos, los
diferentes grupos se formaran, atendiendo a criterios como la fecha
de nacimiento (mes) y el sexo, con el fin de que estos sean lo mas
similares posible, estos grupos permaneceran durante toda la
escolaridad obligatoria.

b) No se cambiaran a los alumnos/as de grupo salvo causas justificadas.

Relaciones entre padres y madres y tutor/a: Reuniones de

tutorias:
El tutor/a, llevard un registro de las reuniones de tutoria en el que debera
reflejarse los temas tratados y los acuerdos.
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Deberan ser unas relaciones fluidas, siempre encaminadas a favorecer la
buena marcha de los alumnos/as.

Cada tutor/a contactara con los Padres o Madres para darles informacion de
todo lo relacionado con el rendimiento de sus alumnos/as y orientara a aquellos
sobre las directrices que se van a seguir a lo largo del curso, los planes de
trabajo, horarios, medidas de evaluacion, etc.

La importancia de la relacion tutor-familia es muy positiva tanto para el Centro
como para las familias. De igual manera, al finalizar cada trimestre, los tutores
entregaran las notas de sus alumnos/as, y les informar& del progreso escolar,
necesidades y posibilidades educativas de sus hijos/as, etc.

El tutor/a dispondré de una hora de exclusiva a la semana para entrevistarse
con aquellos Padres o Madres que lo deseen, esta hora sera dada a conocer a
todos los Padres y Madres de cada grupo de alumnos/as a principio de curso.
Los padres/madres visitaran, al tutor/a siempre que sea necesario para un
intercambio de ideas sobre los alumnos/as o para resolver cualquier conflicto
en el que esté implicado su hijo/a.

Después de estas reuniones los padres/madres deben comprometerse a
colaborar con los tutores/as de forma constante para conseguir efectividad en
las reuniones.

Cuando las visitas a tutoria sean a peticion de los padres/madres, es
conveniente que avisen con antelacion, para que el tutor/a pueda recabar la
informacion necesaria de los demas profesores/as y para que no se acumulen
visitas el mismo dia.

Si un padre/madre, no puede asistir a la tutoria a la hora fijada, podra conciliar
otra hora diferente, siempre dentro del horario no lectivo y regular.

Todas estas reuniones se realizaran dentro de un clima de ayuda mutua y
comprension de los problemas.

A principios de curso los tutores/as citaran a los padres/madres de los
alumnos/as por escrito para tener la reunién anual del curso,

El contenido de esta reunion serd explicar a los padres/madres las finalidades
del curso, la metodologia a seguir, el plan de accion tutorial, y los criterios y
procedimientos de evaluacion y recuperacion.

Se aprovechara dicha reunién para que los padres/madres elijan a sus
delegados y delegadas.

En estas reuniones también se expondran a los padres/madres la colaboracion
gue esperamos, tanto en el campo académico como en el de la adquisicion de
hébitos buena conducta.

La entrega de boletines de calificaciones correspondientes a las distintas
Evaluaciones, y que se realizara al finalizar cada trimestre, constituye un nuevo
punto de informacion que el Centro pone a disposicion de todos los familiares,
con el objetivo de hacerles coparticipes del proceso educativo de sus hijos e
hijas, convirtiendo de esta forma al centro en un lugar de encuentro donde los
profesionales de la educacion asesoren, orienten e intercambien ideas con las
familias de manera que compartan practicas y modelos educativos. Reflejaran
los progresos efectuados por el alumnado con referencia a los criterios de
evaluacion establecidos y las medidas de refuerzo y adaptacién que, en su
caso, se hayan adoptado. El contenido y formato del informe seran decididos
por los docentes del ciclo, en el marco del proyecto educativo.
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Podemos proponer como estrategias favorecedoras de la participacion de las
familias entre otras:

a)

b)

c)

Conseguir fluidez y eficacia informativa. El equipo directivo en las horas
gue se determinen, estard dispuesto siempre a recibir e informar a los
padres/madres en los aspectos en los que tengan dudas o que
necesiten consultar.

Posibilitar contactos entre los tres sectores, ademas de los habituales y
en los que existan nuevas oportunidades para conocerse como en
celebraciones, fiestas u otras actividades

Aprovechamiento de la experiencia profesional y social de los padres.

9. El Profesorado: Deberes y derechos
Deberes:

a)

b)
c)

d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)

)

La programacion y la ensefianza de las é&reas que tengan
encomendadas.

La evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado,

La tutoria del alumnado, la direccion y la orientacion de su aprendizaje y
el apoyo en su proceso educativo, en colaboracion con las familias.

La orientacion educativa en colaboracion con los equipos de orientacion
educativa.

La atencién al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral
del alumnado.

La promocion, organizacion y participacion en las actividades
complementarias, dentro o fuera del recinto educativo, programadas por
los centros.

La contribucién 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.

La informacion periddica a las familias sobre el proceso de aprendizaje
de sus hijos e hijas, asi como la orientacidn para su cooperacion en el
mismo.

La coordinacion de las actividades docentes, de gestion y de direccion
gue les sean encomendadas.

La participacion en la actividad general del centro.

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.

La participacion en los planes de evaluacion que determine la
Consejeria competente en materia de educacion o los propios centros.

m) La investigacion, la experimentaciéon y la mejora continua de los

n)

procesos de ensefianza correspondiente.
El conocimiento y la utilizacién de las tecnologias de la informacion y la
comunicacion como herramienta habitual de trabajo en el aula.

Derechos

a)

Al reconocimiento de su autoridad magistral y académica.
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b)

C)

d)

e)

f)

9)

h)

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 centro.

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

A recibir la colaboracion activa de las familias, a que éstas asuman sus
responsabilidades en el proceso de educacién y aprendizaje de sus hijos
e hijas y a que apoyen su autoridad.

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

A recibir el respeto, la consideracion y la valoracion social de la familia,
la comunidad educativa y la sociedad, compartiendo entre todos la
responsabilidad en el proceso educativo del alumnado.

Al respeto del alumnado y a que estos asuman su responsabilidad de
acuerdo con su edad y nivel de desarrollo, en su propia formacion, en la
convivencia, en la vida escolar y en la vida en sociedad.

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

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

Ausencias del profesorado.
a) Todo el profesorado tiene obligacion de firmar a la entrada y salida de su

b)

horario regular en el soporte material que a tal fin se encuentra en la
sala de profesores/as.

En caso de incomparecencia de algun profesor/a el curso afectado
debera seguir las indicaciones de la Jefatura de Estudios segun las
necesidades del servicio.

c) TODAS LAS AUSENCIAS DEBEN SER COMUNICADAS CON ANTELACION

(siempre que sea posible). Se comunicaran a cualquier MIEMBRO DEL
EQUIPO DIRECTIVO.

d) TODAS LAS AUSENCIAS HABRA QUE JUSTIFICARLAS

DOCUMENTALMENTE:

Enfermedades de corta duraciéon hasta tres dias (Anexo Il)

a)

b)

No se requiere solicitud de licencia, pero se deberd comunicar la
ausencia al equipo directivo el mismo dia que se produzca v,
posteriormente, aportar el documento acreditativo de haber acudido a la
consulta de un facultativo, el cual debera reflejar en el mismo el tiempo
gue considere de incapacitacion para el desempefio del trabajo. Es
decir, si la ausencia es de UN DIA DE DURACION el justificante debera
reflejar: “No ha podido asistir hoy a su puesto trabajo por encontrarse
enfermo/a”

En el caso de DOS O TRES DIAS DE DURACION, se debera reflejar:
“Necesita reposo durante 2 o tres dias”.

Bajas por enfermedad de mas de tres dias:
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a) Comunicard el mismo dia la ausencia y entregara la baja al dia siguiente
hébil de su expedicion. En los sucesivos partes de baja (partes de
confirmacion) se actuard del mismo modo, entregandolos al dia
siguiente habil.

Otros permisos y licencias (Anexo |)

a) El profesorado estéd obligado a comunicar sus ausencias y siempre que
estas sean previsibles, con la suficiente anticipacion.

b) Sila ausencia era imprevisible, se comunicara lo antes posible.

c) Si se trata de baja médica se procurara que el parte médico acreditativo
de la misma esté en secretaria cuanto antes para su urgente tramitacion.

d) Entodo caso deberan justificarse todas las ausencias ante la Jefatura de
Estudios que elaborara parte mensual de ausencias.

e) Cuando falte algun profesor/a, la Jefatura de Estudios planificara
inmediatamente la atencién al alumnado afectado encomendando la
sustitucion de la primera ausencia al profesor/a de apoyo, quien se
haran cargo del horario del profesor/a ausente que se le asigne.

f) Si coincidieran mas de dos profesores/as ausentes, sus horarios se
encomendaran a otros profesores que desempeiien el refuerzo
educativo, procurando en todo caso que a las clases de infantil y primer
ciclo de primaria entre el menor numero posible de maestros/as.

g) En el caso de baja por enfermedad la cubriré el profesor/a de apoyo.

h) Sila ausencia es de una especialidad y superior a siete dias se solicitara
a la Administracion su sustitucion.

10. Los alumnos/as: Derechos y deberes

e Derecho a una formacién integral

El alumnado tiene derecho a una formaciéon integral que asegure el pleno
desarrollo de su personalidad.

El centro programara actividades complementarias y extraescolares que
fomenten el espiritu participativo y solidario del alumnado y promuevan la
relacion entre el centro y el entorno socioeconémico y cultural en que éste
desarrolla su labor.

e Derecho a la objetividad en la evaluacién

El alumnado tiene derecho a que su rendimiento escolar sea evaluado con
plena objetividad. Los centros deberan hacer publicos los criterios generales
gue se van a aplicar para la evaluacion de los aprendizajes y la promocion del
alumnado. El alumnado, o sus representantes legales, podran solicitar cuantas
aclaraciones consideren necesarias acerca de las valoraciones que se realicen
sobre su proceso de aprendizaje, asi como sobre las -calificaciones o
decisiones que se adopten como resultado de dicho proceso, debiendo
garantizarse por el Equipo Educativo el ejercicio de este derecho.

e Derecho a la igualdad de oportunidades

El alumnado tiene derecho a la no discriminacién por razén de nacimiento,
raza, sexo, capacidad econdmica, nivel social, convicciones politicas, morales
o religiosas, asi como por discapacidades fisicas, sensoriales y psiquicas, 0
cualquier otra condicién o circunstancia personal o social. El establecimiento de
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medidas compensatorias que garanticen la igualdad real y efectiva de
oportunidades.

e Derecho a percibir ayudas

El alumnado tiene derecho a percibir ayudas para compensar carencias de tipo
familiar, econémico o sociocultural, de forma que se promueva su derecho de
acceso a los distintos niveles educativos. La Administracion educativa, de
acuerdo con las previsiones normativas y las dotaciones presupuestarias,
garantizarq este derecho mediante una politica de becas y los servicios de
apoyo adecuados a las necesidades del alumnado.

eDerecho ala prestacion de ayuda

Toda persona esta obligada a prestar auxilio a quien por accidente pudiera
necesitarlo, estando tipificada y penada por la legislacion vigente la falta de
auxilio. Cuando los padres/madres envian a su hijo/a al colegio depositan en
nosotros/as la responsabilidad de cuidarlos hasta que los recogen de nuevo.
Cuando algun alumno/a sufra un accidente en el colegio el maestro/a que mas
cerca se encuentre lo atendera.

Si se aprecia que el accidente reviste el mas minimo peligro para el alumno/a
se llamara a los padres/madres para que valoren la pertinencia de llevarlos a
donde puedan prestarles asistencia medica.

Si se aprecia gravedad o riesgo inminente se avisara a la ambulancia para
trasladar al alumno/a al hospital, avisando a los padres/madres para que
también acudan al hospital.

Es obligacion de los padres/madres procurar el cuidado y atencidon necesarios
cuando su hijo/hija esta enfermo, no teniendo justificacion en ningun caso el
hecho de enviar un nifio/a enfermo a clase. El centro comunicara a los
Servicios Sociales del Ayuntamiento tal circunstancia si los padres dan
muestras de dejacion en su obligacion de procurar a sus hijos/as la atenciéon
sanitaria necesaria.

Cuando un alumno/a se pone enfermo en clase, el maestro/a enviara aviso a la
familia, salvo que se presente un caso de suma gravedad, en cuyo caso
actuara de la misma forma que queda descrito en los casos anteriores.

Como norma general los maestros/as no proporcionaran a los alumnos/as
medicacion alguna.

Cuando por enfermedad crénica, o por otros motivos, algun alumno/a
necesite la administraciéon de algun medicamento durante el periodo
lectivo se actuara como sigue:

a) Los padres lo solicitaran por escrito a la Direccion del Centro,
acompafando la peticion de justificante médico donde se especifique
exactamente qué se requiere, los motivos y la periodicidad.

b) Que en el escrito de la solicitud los padres hagan constar
fehacientemente que eximen al personal del centro de cualquier
responsabilidad que pudiera derivarse de la administracion  del
medicamento que se solicita.

c) Que los Servicios juridicos y/o equipo médico de la Delegacion
Provincial de Educacién exprese por escrito que la actuaciéon solicitada
no supone riesgo alguno para la salud del alumno/a o que el riesgo que
entrafia es menor que el que se correria por no hacerlo.

e Derecho al estudio
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El alumnado tiene derecho al estudio y, por tanto, a participar en las
actividades orientadas al desarrollo del curriculo de las diferentes areas
materias.

e Derecho ala orientacion escolar

Todos los alumnos y alumnas tienen derecho a recibir orientacion escolar para
conseguir el maximo desarrollo personal, social y profesional, segin sus
capacidades, aspiraciones o intereses.

De manera especial, se cuidara la orientacion escolar del alumnado con
discapacidades fisicas, sensoriales o psiquicas o con carencias sociales o
culturales, asi como de aquel otro alumnado que precise de algun tipo de
adaptacion.

e Derecho alalibertad de conciencia

El alumnado tiene derecho a que se respete su libertad de conciencia y sus
convicciones religiosas y morales, de acuerdo con la Constitucion.

El alumnado o, en su caso, sus representantes legales, tienen derecho a
recibir, antes de formalizar la matricula, informacion sobre la identidad del
centro.

El alumnado o, en su caso, sus representantes legales, tienen derecho a elegir
la formacion religiosa o ética que resulte acorde con sus creencias o
convicciones, sin que de esta eleccion pueda derivarse discriminacion alguna.

e Derecho a que se respete su intimidad integridad y dignidad personales
El alumnado tiene derecho a que se respete su intimidad, integridad fisica y
dignidad personal, no pudiendo ser objeto, en ningun caso, de tratos vejatorios
0 degradantes.

El alumnado tiene derecho a que su actividad académica se desarrolle en las
debidas condiciones de seguridad e higiene.

Los centros docentes estan obligados a guardar reserva sobre toda aquella
informacion de que dispongan acerca de las circunstancias personales y
familiares del alumnado.

No obstante, los centros comunicaran a la autoridad competente las
circunstancias que puedan implicar malos tratos para el alumnado o cualquier
otro incumplimiento de las obligaciones establecidas en la normativa en materia
de proteccién de menores.

e Derecho a la utilizacion de las instalaciones del centro

En el marco de la normativa vigente, el alumnado tiene derecho a utilizar las
instalaciones de los centros con las limitaciones derivadas de la programacion
de otras actividades ya autorizadas y con las precauciones necesarias en
relacion con la seguridad de las personas, la adecuada conservacion de los
recursos y el correcto destino de los mismos.

eDerecho de reunion

El alumnado podra reunirse en sus centros docentes para actividades de
caracter escolar o extraescolar, asi como para aquéllas otras a las que pueda
atribuirse una finalidad educativa o formativa.

En el marco de la normativa vigente, los Directores/as de los centros
garantizaran el ejercicio del derecho de reunién del alumnado. El/la Jefe/a de
Estudios facilitara el uso de los locales y su utilizacion para el ejercicio del
derecho de reunion.

e Derecho alalibertad de expresion
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El alumnado tiene derecho a la libertad de expresion, sin perjuicio de los
derechos de todos los miembros de la comunidad educativa y el respeto que
merecen las instituciones de acuerdo con los principios y derechos
constitucionales

El/la Jefe/a de Estudios favorecera la organizacién y celebracion de debates,
mesas redondas u otras actividades analogas en las que el alumnado podra
participar.

Los centros estableceran la forma, los espacios y lugares donde se podréan fijar
escritos del alumnado en los que ejercite su libertad de expresion.

e Derecho a participar en la vida del centro.
Deberes de los alumnos/as

e Deber de estudiar
El estudio constituye un deber fundamental del alumnado. Este deber se
concreta, entre otras, en las siguientes obligaciones:
a) La obligacion de asistir regularmente a clase con puntualidad.
b) La participacion activa y diligente en las actividades orientadas al
desarrollo del curriculo, siguiendo las directrices del profesorado.
c) El respeto a los horarios de las actividades programadas por el centro.
d) El respeto al ejercicio del derecho al estudio de sus compafieros y
comparfieras.
e) La obligacion de realizar las actividades escolares para consolidar su
aprendizaje que le sean asignadas por el profesorado.
e Deber de respetar la libertad de conciencia
El alumnado debe respetar la libertad de conciencia y las convicciones
religiosas y éticas, asi como la dignidad, integridad e intimidad de todos los
miembros de la comunidad educativa, asi como la igualdad entre hombres y
mujeres
e Deber de buen uso de las instalaciones del centro
El alumnado debe cuidar y utilizar correctamente las instalaciones, los recursos
materiales y los documentos del centro.
No se permitird el uso de balones durante toda la jornada escolar, salvo que
esté supervisado por personal del centro.
eDeber de ir al centro con el material necesario
El alumnado debe de traer consigo todo el material que necesita diariamente,
no se interrumpiran las actividades del centro para hacerles llegar ningun tipo
de material.
e Deber de respetar el Proyecto de Centro
El alumnado debe respetar el Proyecto de Centro y, en su caso, el caracter
propio del mismo, de acuerdo con la normativa vigente
e Deber de cumplir las normas de convivencia
El alumnado tiene el deber de cumplir las normas de convivencia recogidas en
el Plan de Convivencia.
e Deber de respetar al profesorado, su autoridad y orientaciones, asi
como alos demas miembros de la comunidad educativa
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El alumnado debe mostrar al profesorado el maximo respeto y consideracion,
igual que al resto de los miembros de la comunidad educativa, asi como
respetar sus pertenencias.

e Deber de participar en la vida del centro,

El alumnado tiene el deber de participar en la vida y funcionamiento del centro
en los términos establecidos en la normativa vigente.

e Deber de conocer la Constitucién espafiolay el Estatuto de Autonomia.

Faltas de Asistencia a Clase y retrasos de los alumnos/as sin
Justificacion.

Se consideraran injustificadas aquellas faltas de asistencia y retrasos
gue no se justifiguen por los padres/madres, 6 sus representantes
legales.

Si el alumno/a acumula 5 retrasos se considerara una falta de asistencia.
Cuando un alumno/a sea reincidente en los retrasos, el tutor/a
contactara con la familia, si a pesar de esto es reincidente, lo
comunicara a la J. de Estudios quien contactara con los representantes
legales del alumnado.

La justificacion de la ausencia debera de realizarse en el plazo maximo
de tres dias habiles a partir de la incorporacion del alumno/a a clase y el
retraso cuando el alumno se incorpore a clase.

En ultima instancia, correspondera al profesor tutor considerar adecuada
0 no la justificacion de una falta de asistencia.

Considerando que la falta a clase de modo reiterado puede provocar la
imposibilidad de la aplicacion correcta de los criterios de evaluacion y la
propia evaluacion continua, el total de faltas sin justificar en las distintas
areas o materias no excedera a 5 dias lectivos.

Se considerara que existe una situacion de absentismo escolar cuando
las faltas de asistencia sin justificar al cabo de un mes sean de cinco
dias lectivos o el equivalente al 25% de dias lectivos o de horas de
clase, respectivamente.

Las faltas a clase de alumnos/as, las controlaran los Profesores/as, a
través de la lista de clase. El tutor/a grabara, los dos primeros dias del
mes siguiente en el Sistema Informéatico Séneca las ausencias y retrasos
de sus alumnos/as, notificando a la Jefatura de Estudios los alumnos/as
gue falten con mayor frecuencia.

Sin perjuicio de lo recogido en el apartado anterior, cuando a juicio de
los tutores o tutoras y del equipo docente que atiende al alumnado, la
falta de asistencia al centro puede representar un riesgo para la
educacion del alumno o alumna, se actuaré de forma inmediata.

Si se superase diez dias lectivos sin justificar, el tutor/a lo notificara a la
Jefatura de Estudios, quien se pondra en contacto con la familia y si no
se resuelve el problema, enviara lista detallada de los alumnos con
absentismo escolar a los Servicios Sociales del Ayuntamiento, para que
analicen los distintos casos y efectlen las visitas domiciliarias con el fin
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de estudiar las posibles soluciones en colaboracion con el Centro y
especialmente con el Tutor/a del grupo al que pertenece el alumno/a.

11. Los Padres y Madres: Derechos y Deberes

Este Reglamento de Organizacion y Funcionamiento reconoce el derecho de
los Padres y Madres a decidir sobre la educacién y formacién de sus hijos/as.
El Equipo Directivo y los tutores/as facilitaran a los Padres y Madres la
necesaria informacién sobre la asistencia de sus hijos/as a clase, sobre su
rendimiento académico, asi como de cuantos aspectos docentes los padres y
madres consideren de su interés.

Tienen derecho a:

a) Recibir el respeto y la consideracion de todo el personal del centro.

b) Participar en el proceso educativo de sus hijos e hijas.

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

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

e) Ser informadas de los criterios de evaluacion.

f) Ser informadas de las faltas de asistencia de sus hijos e hijas al centro.

g) Suscribir con el centro docente un compromiso educativo para procurar
un adecuado seguimiento del proceso de aprendizaje de sus hijos e
hijas.

h) Conocer el Plan de Centro.

i) Serinformadas de las normas de convivencia.

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

k) Suscribir con el centro docente un compromiso de convivencia y de
colaborar en la aplicacion de las medidas que se propongan, tanto en el
tiempo escolar como extraescolar.

l) Recibir informacion de las actividades y régimen de funcionamiento del
centro, asi como de las evaluaciones de las que haya podido ser objeto.

m) Recibir informacion sobre los libros de texto y los materiales didacticos
adoptados en el centro.

n) Participar en la vida del centro y en el Consejo Escolar.

0) Utilizar las instalaciones del centro en los términos que establezca el
Consejo Escolar.

p) Elegir a sus delegados o delegadas de los padres y madres del
alumnado.

Deberes

a) Estimularan a sus hijos e hijas en la realizacién de las actividades
escolares que les hayan sido asignadas por el profesorado.

b) Respetara la autoridad y orientaciones del profesorado.

c) Respetaran las normas de organizacion, convivencia y disciplina del

d)

centro.
Procuraran que sus hijos e hijas conserven y mantengan en buen estado
los libros de texto y el material didactico cedido por los centros.
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e) Cumpliran con las obligaciones contraidas en los compromisos
educativos y de convivencia que hubieran suscrito con el centro.

f) Justificar las ausencias y retrasos de sus hijos/as.

g) Supervisar que sus hijos vengan a clase con el material necesario.

12. Asociaciones de Padres y Madres

La participacion de los padres/madres es una aspiracion social dentro de la
corriente de democratizacion de los centros, dentro de un concepto de ayuda a
la gestion de los mismos para garantizar la pluralidad democréatica de la
institucion.

La colaboracion de las Asociaciones de madres y padres de alumnos/as en el
quehacer educativo debe canalizarse a través de los Organos Colegiados
correspondientes y su actuacion, incluida en las Programaciones del Plan de
Centro que aprobara el Consejo Escolar.

Las Asociaciones de Padres y Madres de alumnos y Profesores,
constituidas segun la Ley, poseen libertad de reunion siempre que no perturbe
el normal desarrollo de la actividad del Centro.

Su organizacion y funcionamiento sera el establecido en la Ley 4/2006, de 23
de Junio, de Asociaciones de Andalucia y el Decreto 27/1998, de 10 de
Febrero, por el que se regulan las asociaciones de padres de alumnos de
centros docente no universitarios en el ambito de la Comunidad Autonoma de
Andalucia.

Competencias:

a) Elevar al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion del Proyecto
de Centro.

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

c) Informar a los padres y madres de su actividad.

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

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

f) Formular propuestas para la realizacion de actividades complementarias
y extraescolares y colaborar en el desarrollo de las mismas.

g) Conocer los resultados académicos y la valoracion que de los mismos
realice el Consejo Escolar.

h) Recibir un ejemplar del Proyecto de Centro y de sus modificaciones, asi,
como del Plan Anual de Centro y de la Memoria Final de Curso.

i) Recibir informacién sobre los libros de texto y los materiales didacticos
adoptados por el Centro.

j) Realizar propuestas para la elaboracibn del Reglamento de
Organizacion y Funcionamiento y de sus modificaciones.

k) Fomentar la colaboracién entre los padres y madres y el profesorado del
Centro para contribuir a un mejor funcionamiento y convivencia en el
mismo.
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l) Utilizar las instalaciones del Centro en los términos que establezca el
Consejo Escolar, deberan ser comunicadas con 7 dias de antelacion,
por escrito, a la Direccion del Centro.

13. El Personal no Docente.

Los Conserjes
Se regiran por lo establecido en sus respectivos convenios. Colaboran en la
conservacion y buen funcionamiento del Centro.
Su misién consiste en custodiar las instalaciones, ocuparse de lo relacionado
con la entrada y salida al Centro, atendiendo y orientando a las personas que
acudan al mismo por motivos académicos o impidiendo la entrada a quienes
sea procedente.
Estan siempre a disposicion de los 6rganos de gobierno del Centro y del
Profesorado para facilitar el material pedagdgico necesario y para otras
actividades que exija el bueno funcionamiento del Centro.
Los alumnos/as trataran a los/las conserjes con educacion y respeto y
aceptaran, en lo que les incumba, la mision que ellos/as deban realizar.
El/la conserje es un miembro mas de la Comunidad Educativa y se le debe
respeto.
Dentro del horario de trabajo son competencias del Conserje entre otras:

a) Controlar y vigilar la entrada de personas ajenas al Centro, y en su

caso, acompafar a estas a las dependencias o ante las personas

gue soliciten.
b) Comunicar a la Direccion del Centro inmediatamente de
ser observadas cuantas anomalias o averias se

produzcan en dependencias, mobiliarios, instalaciones, etc., asi
como ala unidad competente del Excmo. Ayuntamiento.

c) Aperturay cierre del Centro.

d) Colaborar en el manejo de maquinas fotocopiadoras y analogas.

e) Atender el teléfono, anotando cuantos avisos fuesen necesarios.

f) Custodiar y controlar las llaves del edificio.

g) Toques de sirena, campana, etc., para avisos de recreos, entradas,
etc.

h) Recogida de correspondencia y su entrega en la Secretaria del
Centro.

El personal de limpieza

Contribuye también con su trabajo al correcto funcionamiento del Centro. Su
funcién debe ser respetada. Podran formular a la Direccion del Centro las
oportunas quejas, siempre que constaten en algunas dependencias abusos en
lo que se refiere a suciedad, a destrozos o a desorden en el material, de las
actividades de cada jornada.

El personal de Administracién y Servicios:
Se regira por las normas que regulen su situacién laboral y todo aquello que
marque su legislacion (Convenio).
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El auxiliar administrativo/a atenderd al publico durante las horas
reglamentarias.

El secretario/a velard por el cumplimiento de la jornada del personal de
administracion y servicios, y pondra en conocimiento inmediato del director/a
cualquier incumplimiento. El procedimiento a seguir sera el mismo que se fija
para el personal docente.

14. Participacion del Ayuntamiento
El Ayuntamiento puede participar en el Centro a traves de:
a) Organizando actividades extraescolares en las instalaciones del
Centro o en el entorno.
b) Facilitando el uso de infraestructura para la realizacién de actividades
programadas por el Centro.
c) Realizando actuaciones de mejora y conservacion del edificio.
d) Encargandose de la limpieza, asi como de los gastos de luz, agua,
calefaccion...
e) Aportando dotacion econOmica a los proyectos presentados por la
Asociacion de Padres de Alumnos/as o por el Centro.
f) Coordinando actividades o interesandose por los problemas de los
Centros
g) La participacion del Ayuntamiento se encauza a través de su
representante en el Consejo Escolar

15.- Auxiliar de Conversacion.

Incorporaciéon y cese

El Auxiliar de Conversacion se incorporara al centro el 1 de octubre y cesara
en sus funciones el 31 de mayo.

La Direccion del centro debera comunicar la incorporacion del auxiliar

Horario

La dedicacion horaria del auxiliar en el centro o centros adjudicados no podra
exceder las 12 horas semanales

Renuncias y ceses

Si el auxiliar ha previsto cesar en su puesto antes de finalizar su adscripcion, lo
comunicara a la direccién quien tramitara su renuncia

Funciones
No podré impartir docencia en solitario. El Auxiliar de Conversacion asistira al
profesor titular y sus funciones especificas irdan fundamentalmente
encaminadas a reforzar las destrezas orales del alumnado.
Las tareas que se podran asignar al auxiliar bajo la coordinacién y supervisiéon
del profesor son las siguientes:

e Précticas especificas de conversacion

e Ensefianza de la cultura y civilizacién de su pais

e Otras tareas afines
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No son competencia del auxiliar las siguientes tareas y actividades:

e Docencia directa a grupos de alumnos sin la supervision del profesor
titular

e Redaccion de la programacion didactica o de la Memoria Final de Curso
de las ensefianzas que se integran en el Departamento

e La preparacion o correccion de exadmenes, pruebas, controles,
redacciones o ejercicios similares

e La calificacion de los alumnos

e El auxiliar podra participar, con caracter voluntario, en la realizacion de
actividades extraescolares de diferente indole.

Vacaciones y permisos

El auxiliar disfrutard de los dias festivos y vacaciones estipuladas en el
calendario escolar del centro.

La Direccion del Centro podra conceder permisos por asuntos particulares, sin
la intervencion de la Subdireccion General de Promocién Exterior Educativa, si
se trata de periodos de una semana o inferiores. En este caso, el auxiliar
debera acordar con la Jefatura del Departamento del que dependa, y siempre
con el visto bueno de la Direccion del centro, un plan de recuperacion de
clases.

Si el auxiliar solicita un permiso para un periodo superior a una semana
(retorno a su pais de origen por examenes, etc.) que cuente con el visto bueno
de la Direccion del centro, ésta debera comunicarlo a la Seccion del Programa
de Auxiliares de Conversacion

Ausencias e incidencias diversas
En caso de ausencia por enfermedad, el auxiliar deberd seguir el mismo
protocolo que el marcado por la Direccidon del centro para su personal

Asistenciay apoyo
El auxiliar debera contar con un profesor tutor que le oriente en sus cometidos
y le ofrezca asistencia tanto a nivel profesional como personal

Comunicacién de incidencias y resolucion de problemas

Cualquier problema o consulta sobre el rendimiento del auxiliar, impuntualidad,
ausencias reiteradas o injustificadas, etc. debera comunicarse a los
coordinadores del programa en la Consejeria, Departamento o Direccion de
Educacion de su Comunidad o Ciudad Auténoma. Estos transmitiran el
problema a los gestores del programa en nuestra Subdireccion General, donde
se estudiara cada caso y se dara una respuesta, también a través de los
coordinadores del programa en las CC.AA. Mantener este cauce de
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comunicaciones favorecerd la correcta gestion y resolucion de aquellos
problemas que puedan surgir durante la adscripcion del auxiliar al centro.

Documentacién de cese en el Programa

Al finalizar la adscripcion del auxiliar, la Direccion:

Cumplimentara un informe sobre el rendimiento del auxiliar y de valoracion del
programa que se proporcionara a finales de curso

Entregara al auxiliar un certificado acreditativo de los servicios prestados con
indicaciéon del nimero de horas semanales y fechas de inicio y cese

16.- Monitor/a Escolar: Funciones

1. Atender a los nifios/as con discapacidad bajo la dependencia de la
direccion y pautas del profesorado especialista.

2. Colaborar en los programas escolares, siempre y cuando haya sido
previamente requerido

3. Atender e instruir a los nifios/a con discapacidad del centro con habitos
de higiene y aseo personal, servicio alimentario

4. Atender e instruir a los nifios/as con discapacidad del centro sobre
conductas y/o habilidades sociales y buenas practicas de
autoalimentacion

5. Colaborar en los cambios de servicio, vigilar en los recreos y durante las
clases

6. Participar bajo la supervision del equipo técnico en las relaciones Centro
Escolar — Familiar (en caso de requerimiento)

7. Colaborar junto al equipo técnico de profesionales en actividades
formativas (Equipo de Orientacion Escolar)

B) CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS QUE GARANTICEN EL
RIGOR EN LOS PROCESOS DE ESCOLARIZACION Y
EVALUACION

Antes del comienzo del plazo de admision se informaré al Consejo Escolar del

Centro de las plazas escolares vacante y de procedimiento de admisiéon del

alumnado.

Una vez finalizado el plazo de admisién de solicitudes, el Consejo escolar las

estudiara y adjudicara los puestos escolares segun los criterios establecidos en

la normativa vigente.

Criterios para la escolarizacion de los alumnos/as
a) Areas de influencia, delimitada por la Delegacion Provincial
b) Hermanos o hermanas matriculados en el Centro.
c) Domicilio o lugar de trabajo.
d) Padre/madres o tutores legales que trabajen en el Centro docente.
e) Familia numerosa.
f) Discapacidad.
g) Renta familiar
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En ningun caso habr& discriminacion en la admision del alumnado por razon de
nacimiento, raza, sexo, religiébn, opinibn o cualquier otra condicibn o
circunstancia personal o social, ni podra exigirse la formulacion de
declaraciones que puedan afectar a la intimidad, creencias o convicciones del
mismo.

Se publicara en el tablon de anuncios:

a) La direccion de Internet en la que la Consejeria competente en materia
de educacion informa sobre el procedimiento de admisién del alumnado.

b) El documento que facilite el sistema de informacién Séneca en el que se
detalla la programacién de la oferta educativa a la que se refiere el
articulo 46.2 del Decreto 40/2011, de 22 de febrero.

c) El area de influencia de cada centro, las direcciones catastrales
correspondientes y, en su caso, las areas limitrofes.

d) Asimismo publicaran los mapas facilitados por la correspondiente
Delegacion Provincial de la Consejeria.

e) La adscripcion autorizada con otros centros docentes.

f) Los recursos autorizados para la atencion del alumnado

g) que presenta necesidades educativas especiales asociadas a
discapacidad o trastornos graves de conducta.

h) Los servicios complementarios de la ensefianza autorizados.

i) Las referencias relativas a la normativa vigente de aplicacion en el
procedimiento de admision del alumnado

j) El calendario del procedimiento ordinario de admisién del alumnado

k) El plazo de presentacion de solicitudes de admision en los centros
docentes sera el comprendido entre el 1y el 31 de

l) marzo de cada afio.

Las solicitudes se entregaran en la secretaria del centro o por medios
telematicos, y deberdn acomparfarse de la documentacion requerida para
acreditar los criterios de admision que la persona interesada quiere que le sean
tenidos en cuenta.

Una vez terminado el plazo de presentacion de solicitudes y siempre dentro de
los protocolos de actuacion que determinen las Ordenes correspondientes se
actuara como sigue:

a) Cuando el n° de solicitudes de plazas escolares, no supere el n°® de
vacantes todos los alumnos/as seran admitidos.

b) En el caso que existan mas solicitudes que plazas se aplicara el baremo
contemplado en la orden.

c) Las reclamaciones al baremo seran estudiadas y resueltas por el
Consejo Escolar.

d) La Direccion General competente en materia de escolarizacién del
alumnado convocara anualmente un sorteo publico para resolver las
posibles situaciones de empate que subsistan tras la aplicacion de los
criterios de prioridad regulados DECRETO 40/2011, de 22 de febrero,

Matriculacion y ensehanza de la religion

Los padres/madres o tutores legales del alumnado admitido formalizaran la
matricula y manifestardn su deseo de cursar la ensefianza de la religion,
cumplimentando el impreso correspondiente que se entregara al realizar la
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primera matricula en el centro, sin perjuicio de que la decision adoptada
pueda modificarse al formalizar la matricula para cursos posteriores

Criterios para la evaluacion del alumnado

Educacion Infantil:

a) La evaluacion en esta etapa sera global, continua y formativa, y
tendra como referente los objetivos establecidos para la misma.

b) La evaluacion del aprendizaje del alumnado correspondera a la
persona que ejerza la tutoria, que recogerd, en su caso, la
informacion proporcionada por otros profesionales que puedan incidir
en el grupo o atiendan a algin alumno o alumna en particular. Dicha
evaluacién se realizara preferentemente a través de la observacién
continua y sistematica del alumnado y de las entrevistas con la
familia.

c) Para la evaluacion, tanto de los procesos de desarrollo como de los
aprendizajes, se utilizaran distintas estrategias y técnicas.

d) La valoracion del proceso de aprendizaje se expresara en términos
cualitativos, recogiéndose los progresos efectuados por el alumnado
y, en su caso, las medidas de refuerzo y adaptacion llevadas a cabo.

Se realizard una evaluacion inicial, al incorporarse por vez primera un nifio o
nifia al centro, una evaluacion continua, a lo largo del ciclo y al término del
ciclo se procedera a la evaluacion final del alumnado a partir de los datos
obtenidos en el proceso de evaluacion continua, teniendo como referencia los
objetivos y los criterios de evaluacion establecidos en el proyecto educativo.

A la finalizacion del ciclo, el tutor o tutora elaborara un informe individualizado
de final de ciclo que recogera los logros y dificultades en su proceso de
desarrollo y de aprendizaje.

Se establecen tres sesiones de evaluacion a lo largo del curso, sin perjuicio de
otras que se establezcan en la propuesta pedagogica

Educacion Primaria

La evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado en esta etapa
educativa sera continua y global, tendra en cuenta su progreso en el conjunto
de las areas del curriculo y se llevara a cabo teniendo en cuenta los diferentes
elementos del mismo:

- La evaluacion tendra un caracter formativo y orientador del proceso
educativo y proporcionara una informacion constante que permita
mejorar tanto los procesos como los resultados de la intervencion
educativa.

- En el proyecto educativo estan especificados los procedimientos y
criterios de evaluacion comunes que ayuden al profesorado a valorar el
grado de desarrollo de las competencias basicas y los objetivos
generales de la etapa y facilite la toma de decision mas adecuada en
cada momento del proceso evaluador.

- El alumnado tiene derecho a ser evaluado conforme a criterios de plena
objetividad, asi como a conocer los resultados de sus aprendizajes, para
gue la informacion que se obtenga a través de los procedimientos
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informales y formales de evaluacion tenga valor formativo y lo
comprometa en la mejora de su educacion.

- El centro hara publicos los criterios de evaluacion comunes y los
propios de cada area que se aplicaran para la evaluacién de los
aprendizajes y para la promocion del alumnado.

- Los padres, madres o tutores legales podran solicitar al maestro tutor o
maestra tutora aclaraciones acerca de las evaluaciones que se realicen
sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos e hijas o pupilos.

Documentos de evaluacion. Educacion Infantil y Primaria
Al inicio de la escolarizacion, el centro abrird un expediente personal del
alumnado. En dicho expediente, que tendra un formato de carpeta-dossier, se
consignaran el nombre y apellidos del nifio o la nifia y los datos relativos al
centro.
El expediente personal comprenderd, al menos:

e La ficha personal del alumno o alumna

¢ Informe anual de evaluacion individualizado,

¢ Informe individualizado de final de ciclo,

e Resumen de la escolaridad.

e Las actas de evaluacion
Cuando el alumno o alumna permanezca en nuestro centro, el informe
individualizado de final de ciclo se trasladara al tutor o tutora correspondiente
de educacién primaria, para facilitar la continuidad del proceso de aprendizaje.
Dicho informe servira de orientacion para la evaluacion inicial al comienzo del
siguiente ciclo o etapa

Educacion primaria:
e Las actas de evaluacion.
e El expediente académico.
e El historial académico de educacion primaria.
e Informe personal.

C) ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS, INSTALACIONES
Y RECURSOS MATERIALES

1. Aulas

Cada grupo tendra asignada un aula. La asignacién de la misma se realizara
en el Claustro de principio de curso teniendo en cuenta lo siguiente:

Los alumnos/as de Educacion infantil permaneceran en la misma aula durante
los cursos de 3 y 4 afios, en 5 afios cambiaran de aula.

Los alumnos/as de Primaria que inician ciclo en un aula, permanecera en la
misma hasta la finalizacion del mismo.

Deben de hallarse convenientemente dotadas y bien acondicionadas.
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Los miembros de la Comunidad Escolar no deberan manchar o deteriorar las
paredes y mobiliario, asi como escribir sobre mesas, puertas, sillas o paredes.
Los alumnos individualmente o por grupos deben reparar el dafio causado al
material del aula, incluido su limpieza (por suciedad anormal).

Tras la Ultima clase de la mafiana los profesores/as, cerrardn las ventanas y
apagaran las luces.

Cualquier incidencia de rotura 6 desperfecto debera ser comunicada por el
profesor/a, al Secretario/a del Centro.

Cada tutor o tutora, al final del curso, dejar4d ordenado en las estanterias
todos los materiales libros de texto, guias didacticas, cuadernos didacticos,
recursos didacticos, y hara un listado de dicho material.

El material informatico y audiovisual, se guardard bajo llave en el lugar del
centro que designe la direccion.

Si el maestro o maestra no tiene caracter definitivo en el centro entregara todo
el material (llaves, lapiz de memoria, casettes...) al secretario/a del Centro.

A principios del curso, una vez asignadas las tutorias y aulas, se procedera al
traspaso del material al aula.

2. Taller Polivalente

Se utiliza para actividades de gran grupo representaciones, conferencias,
proyecciones...

Cuando las circunstancias lo requiera la Jefatura de Estudios confeccionara un
horario de funcionamiento procurando la equidad entre Profesores y Ciclos.

3. Sala de Usos Miultiples

Se utiliza para proyecciones, actividades de gran grupo, para actividades
diversas de E. Infantil (ensefianza complementaria) y para actividades
Extraescolares.

4. Biblioteca

En el Centro se lleva a cabo un plan de lectura y bibliotecas, todo el
profesorado debe participar. Anualmente se programaran las actividades a
realizar para el curso escolar y la biblioteca sera el punto inicial.

Normas de Funcionamiento:

1. En septiembre, la Jefatura de Estudios organizara un horario
consensuado con los tutores, donde semanalmente todos los cursos
visiten la biblioteca del Centro.

2. La biblioteca estara abierta durante todo el horario escolar y el lunes de
16:00h a 18:00 h

3. La organizacion y programacion de actividades de animacion lectora la
realizard el coordinador/a, en colaboracion con los maestros/as de
apoyo a la biblioteca y los padres/madres colaboradores.

4. El fondo de libros se encuentra informatizado por el programa ABIES, en
el ordenador de la biblioteca.
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5. Los alumnos/as estaran siempre acompafiados por su tutor/a o por otro
maestro/a cuando acudan a la biblioteca en la hora asignada.

6. Los tutores/as pueden cambiar la ubicacion de los libros en el programa
ABIES, para formar una biblioteca de aula y realizar préstamos desde
ella.

7. Cuando esté finalizada la organizacién de la biblioteca y confeccionados
los carné, se podré realizar prestamos en un horario propuesto para
ello.

8. Durante las vacaciones de Navidad y Semana Santa podran llevarse
libros en préstamo.

9. Antes de las vacaciones de verano se devolveran todos, para realizar el
control del fondo., en caso de pérdida o rotura malintencionada debera
reponerlo el usuario/a.

10.El orden y cuidado de la biblioteca es responsabilidad de sus usuarios
(profesores/as y alumnos/as) es su deber cuidar los libros y dejarlos
ordenados.

11.Los niflos/as deben aprender a colocar bien los libros, con el lomo visto
y en sentido vertical, a ser posible en el lugar en que lo encontro (en la
misma estanteria)

12.Los maestros/as deben ensefiar y vigilar la correcta colocacion.

Plan de trabajo de la Biblioteca Escolar

Objetivos

e Utilizar la biblioteca escolar como centro de recursos para el aprendizaje,
contribuyendo al desarrollo de las competencias basicas.

e Ser utilizada por todo el profesorado en las diferentes areas y
programas.

e Estimular el desarrollo de la competencia lectora.

e Fomentar la lectura.

e Hacer participar a las familias en los programas de lectura.

Actuaciones para el fomento de la lectura

Anualmente la persona responsable de la biblioteca junto al claustro y el equipo
directivo, elaborardn un plan de actividades para el fomento de la lectura,
incluyendo en él, el tiempo dedicado sobre el tratamiento de la lectura para el
desarrollo de la competencia en comunicacion linguistica.

Automatizacion y organizacion
e La biblioteca est4 ubicada en la planta baja.
Se encuentra organizada por secciones de lectura y colores:
Celeste: libros de infantil.
Verde: libros del primer ciclo de primaria.
Amarillo: libros de segundo ciclo de primaria.
Blanco: libros del tercer ciclo de primaria.
Rojo: libros de consulta.
Zona de material para el profesorado.
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e Zona de libros en inglés.

e Zona de material multimedia.

e En cada zona esta ubicado un cesto con material de animacion lectora

de ciclo.

e Existe un cesto con material de educacion en valores.

e Zona de material de educacion vial.
El fondo de libros se encuentra informatizado con el programa ABIES, en el
ordenador de la biblioteca.
Cuenta con un espacio para la lectura con mesas grandes y sillas, una mesa
de profesorado y un ordenador con cafion y pantalla.

Servicios Bibliotecarios

Al inicio del curso escolar la jefatura de estudios organizara un horario semanal
para que todos los grupos del centro visiten la biblioteca para realizar
actividades de animacion lectora.

El sistema de préstamos se realizara por aulas, sera el profesorado el
encargado de retirar los libros de la biblioteca, cambiando la ubicacion, para
realizar prestamos al alumnado, hasta que no se disponga de los carnet de la
biblioteca y de personal suficiente para hacer los prestamos.

Apoyo a los Planes y Programas

La biblioteca sera nexo de unién entre todas las actividades que se realicen en
los diferentes planes y proyectos, por lo que los coordinadores/as se reuniran a
principio de cada trimestre para la organizacion de las actividades.

Fomento de la lectura

Uno de los objetivos de la biblioteca sera el fomento de la lectura, por lo que se
dara gran importancia al tiempo dedicado al tratamiento de la misma,
seleccionando textos acordes con los niveles y utilizando diferentes tipos de
lectura.

Se organizaran actividades, utilizando las técnicas de animacion, invitando a
autores e ilustradores y participando en actividades ofertadas por las diferentes
entidades del entorno.

Difusion de la informacioén

Sera e/la responsable de la biblioteca quién a principio de curso informe al
claustro del plan y actividades que se van a realizar, asi como el material que
se disponen (bibliografico y multimedia) para poder ser utilizado.

A través de los coordinadores de ciclo, se dara difusion de las novedades.

Horario de apertura escolar y extraescolar

La biblioteca estara abierta durante todo el horario escolar, el profesorado que
la utilice tendrd que responsabilizarse de su cuidado, en las horas de
coordinacion del responsable de la biblioteca, podra realizar tareas de ayuda y
asesoramiento al alumnado y profesorado.
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En horario extraescolar, el lunes de 16h a 19h, podra permanecer abierta para
realizar actividades siempre que se solicite y algun profesor/a o familia se
responsabilice o que el coordinado/a de la biblioteca organice alguna actividad.

Persona responsable
Cada afo la Direccion del Centro designard a un profesor/as docente
funcionario como responsable de la biblioteca escolar que acredite experiencia
y formacion en organizacion y funcionamiento de las bibliotecas escolares
La jefatura de estudios incluira en el horario semanal de la persona
responsable un minimo de tres horas semanales, en horario de obligada
permanencia, dedicadas a actividades relacionadas con la organizacién y el
funcionamiento de la misma.
Las funciones seran:
a) Elaborar el plan de trabajo en colaboracion con el equipo directivo.
b) Realizar el tratamiento de fondos.
c) Coordinar y establecer criterios para la adquisicion de fondos atendiendo
a las necesidades del profesorado.
d) Establecer el sistema de préstamos y organizacion de la biblioteca.
e) Asesorar en estrategias de fomento de la lectura.
f) Informar al claustro de las actuaciones de la biblioteca.
g) Elaborar con el equipo de apoyo la memoria y la evaluacion.
h) Coordinar junto al equipo de apoyo el desarrollo del plan anual.
i) Cada curso la biblioteca contard con un equipo de apoyo para la
biblioteca, con disponibilidad horaria especifica, en funcion de las
necesidades del centro.

Implicacion de la comunidad educativa

Desde la biblioteca se impulsaran estrategias para la participacién de toda la
comunidad educativa, dando a conocer el plan anual de actividades e invitando
a la participacion del profesorado, alumnado y de las familias.

Acciones formativas
El responsable de la biblioteca y el equipo de apoyo realizaran cursos de
formacion que mejoren su trabajo en la biblioteca.

Redes profesionales de bibliotecas escolares

El/la responsable de la biblioteca esta inscrito en la red profesional provincial,
ya que es una herramienta y un referente principal de informacion,
interconexién, apoyo, comunicacién, asesoramiento, y colaboracion entre el
profesorado.

Normas de funcionamiento
1. El orden y cuidado de la biblioteca es responsabilidad de sus usuarios
(profesorado alumnado) es su deber cuidar los libros y dejarlos
ordenados.
2. Se cuidaran los libros, en caso de rotura o perdida, deberan reponerse.

300



3. Durante las vacaciones de Navidad o Semana Santa podran llevarse
libros en préstamo.

4. Antes de las vacaciones de verano se devolveran todos para realizar el
control del fondo.

Evaluacion
1. Se realizar4 una evaluacion al finalizar el plan para asegurarse de que
se han cumplido los objetivos propuestos:
Se ha utilizado la biblioteca en el horario semanal.
Se han realizado actividades para el fomento de la lectura.
Han participado las familias.
Se han prestado libros.

Ghwd

5. Gimnasio

Sera preferentemente utilizado por el profesorado de Educacion Fisica que se
pondra de acuerdo en el horario de utilizacion.

Se procurara dejar unas horas disponibles para Educacion Infantil.

Se utilizara en actividades extraescolares del Plan Familia y como espacio de
recreo en dias de lluvia o mal tiempo

En él se encuentra el material deportivo.

La responsabilidad de dicho material sera del profesorado de Educacion
Fisica.

Si algun Profesor/a necesita cualquier tipo de material deportivo debera
solicitarselo y devolverlo tras su uso.

En caso de ausencia del Profesorado de Educacion Fisica el responsable del
material sera el Equipo Directivo.

En ningln caso se dara permiso a los alumnos/as para entrar y coger cualquier
material.

6. Sala de Profesores/as

La Sala de Profesores/as es el lugar de trabajo, lectura, reunién, dialogo,
recogida de informacién, depdsito de libros, charla informal, etc., del
profesorado del Centro, por lo que debe ser para uso exclusivo del mismo y no
servir como aula de exadmenes y de trabajos varios de los alumnos, aun con la
presencia del profesor/a responsable de los mismos.

Los ordenadores que se encuentran en él, son de uso exclusivo del
profesorado del Centro.

A ella no debe de entrar ningun alumno/a libremente.

La Direccion del Centro podra facilitar otro espacio para las reuniones
solicitadas por diversos agentes de ventas u érganos sindicales.

7. Secretaria

En la Secretaria se realizara los trabajos de reprografia en la multicopista.
También se archivan en ella los documentos oficiales, informes
individualizados, boletines, fichas de cada alumno, etc.

Estos documentos oficiales seran custodiados por el Secretario/a.
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En esta sala se encuentra todo el material fungible del Centro que esta a
disposicién del profesorado, previa autorizacion del/la secretario/a.

Cada principio de curso se completa, sobre todo, con material de papeleria que
se ira sirviendo a los Profesores/as, dependiendo de sus necesidades.

Los ordenadores de Secretaria son de uso exclusivo del equipo directivo y de/la
administrativo/a del centro

El/la responsable es el secretario/a.

8. Direccion y Jefatura de Estudios

Son de uso exclusivo del Equipo Directivo.

En ellas se atendera a las visitas y a los miembros de la comunidad educativa
gue lo requieran, en el horario establecido al principio de curso.

9. Conserjeria
El responsable es el Conserje.

10. Sala de Material No Fungible

Este espacio se utiliza como almacén de material didactico que el Centro
necesita para su funcionamiento.

Este material podra ser usado por los profesores/as en sus aulas, anotandolo
previamente en un cuaderno para poder llevar el control.

Todo el material de la sala esta inventariado por lo que al principio de curso,
ellla secretario/a, comprobara el material existente y vera las nuevas
necesidades, teniendo en cuenta al presupuesto aprobado para este capitulo y
llevara el control de salida y entrada del material que se lleve el resto de los
profesores/as para su uso.

11. Aula de Informatica

El aula de informatica podra ser utilizada por todos los alumnos del centro de
acuerdo con un horario establecido a principio del curso.

Cada grupo de alumnos acudira con su tutor/a, que sera responsable del
cuidado del material disponible.

En horario de tarde se utiliza para actividades extraescolares, dentro de las
normas y condiciones que se establezcan para asegurar el cuidado y
mantenimiento en éptimas condiciones de los equipos informaticos.

12. Patio y pistas polideportivas

El patio es el espacio comun destinado a los recreos y a las actividades al aire
libre.

El patio podra tener tres tipos de usos:

Durante el horario lectivo se podra dedicar a las clases de Educacion Fisica.
Como espacio de recreo.

Fuera del horario lectivo, estara permitido el uso de patios e instalaciones
deportivas, para actividades extraescolares.

No esta permitido el uso de balones durante el recreo en el patio de primaria.
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13. Sala de la AMPA
Este espacio se usa para las reuniones que celebra la Junta Directiva de la
Asociacion de Madres y Padres

14. Vestibulos

Se evitara por parte del conserje que durante las horas de clase existan ruidos,
voces, carreras, etc., que puedan perturbar el normal desarrollo de las
actividades docentes.

15. Pasillos y Escaleras

Los pasillos, escaleras y servicios son lugares de transito y estacionamiento
ocasionales.

La permanencia en ellos debe ser breve, manteniendo el mayor orden posible y
guardando la compostura adecuada, evitando carreras, juegos, el uso de
instrumentos sonoros como teléfonos moviles, o luminicos, que perturben el
normal desarrollo de las actividades o cualquier otra forma de escandalo,
voces, etc., que perjudiquen el trabajo ordinario en las estancias adyacentes.
En ningan caso se podra permanecer en los pasillos y escaleras durante el
horario lectivo.

16. Aseos

Los aseos deberan de usarse en los periodos de recreo, su uso en cualquier
otra ocasion, debera de autorizarse por el profesor/a.

Es conveniente responsabilizar a los nifios/as en el uso de los mismos, no se
deben utilizar fuera del tiempo de recreo por los alumnos/as de educacién
primaria salvo excepciones, las aulas dispondran de papel higiénico que se le
suministrara a los alumnos/as cuando utilicen el servicio

17. Ascensor
El ascensor del Centro, serd de uso exclusivo para los miembros de la
Comunidad escolar que tengan problemas de movilidad.

18. Estacionamientos de Vehiculos
El aparcamiento de coches esta reservado para los trabajadores y trabajadoras
del Centro, nadie debe transitar por la zona de aparcamiento

19. Dependencias de uso comun

En nuestro Centro disponemos de varias dependencias de uso comun
(gimnasio, biblioteca, aula de informatica taller polivalente...) y para su correcta
utilizacion se estableceran acuerdos atendiendo a las necesidades de cada
momento.

Cada afio a principios de curso se hara una planificacion horaria que tendra en
cuenta:
e Los grupos o profesores/as que manifiesten necesidad de utilizar dichos
espacios en sus distintas programaciones.
e Las distintas actividades que se programen a lo largo del curso.
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e Las necesidades que surjan por parte del Centro con caracter eventual.

20. Uso de las Instalaciones Deportivas y Otras, fuera del

Horario Escolar

Las instalaciones deportivas y recreativas de los colegios de educacién infantil
y primaria asi como otras que lo permitan, en tanto que no se perjudique el
normal funcionamiento y la seguridad de los centros, podran permanecer
abiertas para su uso publico hasta las 20:00 horas en los dias lectivos, y de
8:00 a las 20:00 horas durante todos los dias no lectivos del afio, a excepcién
del mes de agosto.

Para ello, sera necesario un proyecto elaborado por el centro docente, por la
asociacion de madres y padres del alumnado del centro o, en su caso, por el
Ayuntamiento del municipio u otras Administraciones Locales.

El proyecto describira la actividad a realizar, su finalidad y desarrollo, la
persona o personas fisicas responsables, las dependencias y, en su caso, las
instalaciones deportivas a utilizar, asi como los dias y horas para ello.

Los proyectos seran remitidos a la correspondiente Delegacion Provincial de la
Consejeria competente en materia de educacion antes del 20 de junio de cada
afio, junto con una solicitud.

Las personas titulares de las Delegaciones Provinciales de la Consejeria
competente en materia de educacién informaran a la Direccion General
competente en materia de planificacion educativa sobre los proyectos
presentados en los centros. Dicha Direcciéon General autorizara los mismos en
funcidn de su interés educativo y de las disponibilidades presupuestarias. Los
proyectos autorizados contaran con el servicio de control y adecuada utilizacion
de las instalaciones.

La responsabilidad del uso de las instalaciones del centro fuera del horario
escolar sera de los usuarios/as quienes aseguraran el normal desarrollo de las
actividades y adoptaran las medidas oportunas en materia de vigilancia,
mantenimiento y limpieza de los locales e instalaciones, de modo que tales
dependencias queden en perfecto estado para su uso inmediato posterior por
los alumnos/as en sus actividades escolares ordinarias, asi como sufragar los
gastos originados por la negligente utilizacion de los locales e instalaciones y
los ocasionados por posibles deterioros, pérdidas o roturas en el material,
instalaciones o servicios y cualquier otro que derive directa o indirectamente de
la realizacion de tales actividades.

21. Fotocopias

Hay que hacer un uso responsable de las mismas.

El conserje colabora en la realizacion, para facilitar su trabajo es necesario
hacer una planificacion de las mismas y notificarle con tiempo las que se
necesitan.

Se deben anotar cada dia las que se hacen.

Es imprescindible coordinarse con el nivel para poder hacerlas en la
multicopista, para trabajos inferiores a 40 copias/unidad se usara la
fotocopiadora y para mayor nimero, la multicopiadora.

Todos los trabajos de fotocopias realizados se anotaran en las hojas que
existen para tal fin.
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El servicio de reprografia estara abierto durante toda la jornada escolar, para
las necesidades docentes del profesorado.

22. Ordenadores

El profesorado dispone de dos ordenadores en la Sala de Profesores, también
puede utilizar el de la Biblioteca. Una vez finalizado el trabajo deben apagarse.
Los ordenadores de los despachos son de uso exclusivo del Equipo Directivo y
de la Administrativa del Centro.

No se pueden instalar ni desinstalar programas sin el conocimiento del
coordinador/a TIC2.0

23. Espacio para la Atencion educativa, y lugares de reunion.

Educacion Infantil usara el S.U.M. y Educacion Primaria los grupos pequefios,
también se podra utilizar la Biblioteca, sala de informatica, si no esta ocupada
por algun curso.

Los ciclos deben programar las materias que se daran en atencion educativa.
Para las reuniones de Claustro, se utilizara la Sala de Profesores.

Para las reuniones de Consejo Escolar y E.T.C.P (Equipo Técnico de
Coordinacion Pedagogica) la biblioteca

Para las reuniones de los equipos de ciclo, equipos docentes y grupos de
trabajo se usaran las aulas.

24. Luces, puertas y ventanas del aula.

Debemos hacer un uso responsable de la luz, apagarla a la salida al recreo y al
finalizar la jornada escolar.

Se deben cerrar las puertas durante el recreo, las ventanas al finalizar la
jornada y las persianas al finalizar la semana y al iniciar las vacaciones

Los proyectores deben apagarse una vez finalizada la actividad.

25. Recursos Materiales y Conservacion

Todos los miembros de la Comunidad Educativa deberan respetar y colaborar
en la conservacion de los recursos e instalaciones del Centro.

Tanto el cuidado de normas higiénicas en el Centro, como la conservacion de
material e instalaciones de uso cotidiano son fundamentales para el
funcionamiento del mismo. En caso de que esto no se cumpliera, los
desperfectos seran subsanados econémicamente por los responsables de los
mismos.

La comision de convivencia determinara la cuantia de los desperfectos y si
éstos constituyen una conducta gravemente perjudicial para la convivencia del
Centro.

Los miembros de la Comunidad Escolar que sustrajeran bienes del Centro o de
los componentes de la misma deberan restituir lo sustraido y, si esto no fuera
posible, el importe econémico equivalente.
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En el caso de que los alumnos/as fueran los que sustrajeran bienes u
ocasionaran desperfectos, los padres o representantes legales de los mismos
seran responsables civiles en los términos previstos por las leyes.

Cuando se descubra algun desperfecto en las aulas o en cualquier otro lugar
del colegio, se anotara en un soporte material que habrd en la Sala de
Profesores con el fin de agilizar los tramites para su arreglo.

Se comunicara a la Secretaria la necesidad de algin material en concreto. En
Secretaria hay un soporte material para anotar las necesidades de material
fungible.

26. Recursos TIC
El equipo directivo gestionara tanto los recursos (ultraportatiles) asignados al
centro para uso del profesorado como aquellos asignados al alumnado
matriculado en el tercer ciclo de Educacion Primaria.
El profesorado que ejerza funcion de tutora o tutor, podra gestionar los
recursos asignados al centro para uso del alumnado de su tutoria, desde su
perfil de profesorado en Séneca.
A fin de poder realizar un correcto seguimiento de los ultraportatiles, se
grabaran en Séneca los diferentes usos que van teniendo a lo largo de su vida.
Una vez entregado el material a las familias del alumnado, las averias objeto
de garantia seran tramitadas por los centros donde esté matriculado el
alumno/a.
Para la correcta organizacion y entrega de los ultras portatiles para el
alumnado, se seguiran los siguientes pasos:
1. Sesion informativa al equipo docente implicado en el Plan Escuela TIC
2.0, de tercer ciclo de Educacion Primaria
2. Acto de entrega de ultras portatiles a los padres, madres, tutoras o
tutores legales.

Normas

1. El ultra portatil es para uso y formacién del alumnado. Al igual que el
libro de texto es una herramienta educativa del mismo nivel, compromiso
y concepcion que este.

2. Es fundamental velar por el cuidado y buen estado del ultra portatil, ya
gue deberd utilizarse hasta la finalizacion de la etapa educativa
obligatoria.

3. Es responsabilidad de cada alumna o alumno el cuidado del ultra portatil
asignado y su mantenimiento en buen estado.

4. La informacién que se almacena en €l estara relacionada con las tareas

educativas.

5. Es obligacién de acudir al centro educativo con la bateria de la portatil
cargada.

6. No se debe acceder a aquellos recursos para los que no se tiene la edad
autorizada.

7. Usar de la Red con una finalidad formativa y evitar el acceso a paginas
de contenidos que no tienen que ver con el objeto de estudio.
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8. Se debera comunicar cualquier averia o contratiempo a la direccion en
la mayor brevedad.

Roturay averias de los portétiles Escuela T.IC2.0
Cuestiones generales:
1. El deterioro culpable o malintencionado, asi como el extravio supondra
la obligacién, por parte de los representantes legales del alumno o
alumna, de reponer el material deteriorado o extraviado
2. La propiedad del portétil es de la Administracion Educativa y esta lo
delega a los centros educativos sostenidos con fondos publicos. No es
de la familia ni del alumnado hasta que no finaliza la Ensefianza
Secundaria Obligatoria con resultados positivos.
3. El Compromiso Digital firmado por la familia obliga, en el punto primero,
a cuidarlo, mantenerlo en buenas condiciones de uso, entre otros, y
colaborar en caso de incidencias con el centro.
4. El equipo averiado o roto debe ser reparado necesariamente por el
Servicio Técnico Oficial. De no ser asi, se perderia la garantia.

Casuistica concreta:

1.- Si una familia se niega, sin justificacion alguna, a arreglar el equipo, la
direccion del centro enviara informe detallado de lo sucedido con el portatil a
innovacion.ced@juntadeandalucia.es

2.- Si una familia se niega a reparar el equipo daflado y ademas, no quiere
entregar el portatil al centro, se actuara conforme a lo establecido en el caso de
cualquier bien sustraido a la Administracion Educativa con la correspondiente
denuncia ante los Cuerpos y Fuerzas de Seguridad del Estado.

3. Si la familia no tiene recursos econdomicos para reponer el equipo, se
pueden dar las siguientes situaciones:

3.1. La familia dispone de otro ultra portatil con caracteristicas similares, en
hardware y software, a los de Escuela TIC 2.0, entrega el portatil dafiado y
utiliza el suyo propio en el centro escolar.

3.2. La familia no dispone de un portatil propio ni de recursos econémicos para
reponer el equipo.

e Si existe disponibilidad de portatiles en el centro, se le adjudica uno
disponible pero sélo para uso en el centro.

e Sino hay disponibilidad de portatiles en el centro, se envia una solicitud,
con informe de la Direccién del centro y la declaracién de la renta
familiar, a innovacion.ced@juntadeandalucia.es con todo el historial para
gue sea estudiada.

Pérdidas, sustracciones, hurtos o robos:

1.- Pérdidas, sustracciones, hurtos o robos en general en las dependencias
educativas.
¢ Denuncia ante los Cuerpos y Fuerzas de Seguridad del Estado.

¢ Informe de los hechos e inventario de lo sustraido y registro en Séneca
del estado de los portatiles.
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Envio, lo antes posible, de ambos documentos a
innovacion.ced@juntadeandalucia.es.

2.- Pérdidas, sustracciones, hurtos o robos de un portétil del alumnado en
las dependencias educativas.

Denuncia ante los Cuerpos y Fuerzas de Seguridad del Estad. No seran
vélidas las denuncias presentadas por las familias. Se procedera al
registro en Séneca del nuevo estado del equipo.

Informe de los hechos y sus circunstancias.

Envio, lo antes  posible, de ambos documentos a
innovacién.ced@juntadeandalucia.es .

Cuando se reponga el portatil, el centro educativo valoraréa la pertinencia
de si el portatil queda bajo la custodia del centro educativo para uso del
alumnado y exclusivamente en las horas lectivas o si se vuelve al
régimen anterior.

3.- Pérdidas, sustracciones, hurtos o robos del ultra portatil fuera del
centro educativo, se actuara conforme al siguiente:

Denuncia ante los Cuerpos y Fuerzas de Seguridad del Estado por parte
de la familia o tutoria legal o las instituciones que tutelen al alumnado.
Sera la familia o la tutoria legal quienes repongan el equipo
sustraido, de acuerdo con lo firmado en el Compromiso Digital. El nuevo
equipo repuesto sera registrado en Séneca.

Informe, por parte del centro, de los hechos e inventario de lo sustraido y
actualizacion en Séneca del nuevo estado del portatil.

Envio, lo antes posible, de ambos documentos a
innovacion.ced@juntadeandalucia.es.

Una vez repuesto el equipo por parte de la familia o la tutoria legal, se
enviara el n® de serie a innovacion.ced@juntadeandalucia.es para
proceder a su registro en Séneca.

Cuando se reponga el portatil, el centro valorara la pertinencia de si el
nuevo equipo queda bajo la custodia del centro educativo para uso del
alumnado, exclusivamente, en las horas lectivas o si se vuelve al
régimen anterior.

27. Orden y limpieza en las clases.
Las clases deben mantenerse limpias y ordenadas, educaremos a nuestros
nifos/as en el orden y limpieza tanto del mobiliario como de su material.

28. Llaves.

Todas las llaves de las dependencias del Colegio se encuentran bajo la
supervision del conserje

Cuando algun Profesor necesite alguna llave la cogera, teniendo cuidado de
devolverla al acabar la jornada lectiva, evitando asi que se pierdan las llaves.
Ningun nifio/a podra coger o poner llaves.
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29. Comunicacion e Informacion.
La informacion que llega al Centro procedente de variadas instituciones:
Ayuntamiento, Delegacion, Sindicatos, Centro de Profesorado, Organizaciones
no Gubernamentales etc., que sea relevante para el funcionamiento del mismo
sera distribuida por medio de los diferentes cauces:
e Reuniones de los diferentes érganos de gobierno y coordinacion docente
gue se contemplan en este ROF.
e Circulares dirigidas al profesorado, padres/madres.
e Publicacion en los tablones de anuncios y pagina Web.
e Se establecerdn los mismos cauces para la distribuciéon de la
informacidn que genera el centro.
e Las circulares dirigidas a los padres/madres, se entregardn a los
alumnos/as para que estos se las den a sus padres/madres.

30. Agenda Escolar

En educacion primaria el alumnado traera una agenda escolar para anotar sus
tareas diarias y como medio de comunicacion entre la familia y el profesorado.

31. Actividades Complementarias y Extraescolares.

Se realizaran aquellas actividades extraescolares y complementarias que se
recojan en las programaciones elaboradas por los distintos Ciclos a principio de
curso, aprobadas por el Consejo Escolar, podran organizarse por centro, etapa,
ciclos y niveles.

Para las actividades que se realicen fuera del Centro sera necesaria la
autorizacion paterna/materna, firmada.

Para ello se elaborara un modelo de autorizacion para tales actividades.
Cuando un alumno/, por enfermedad crénica u otros motivos, necesite la
administracion de medicamentos o atencion especial, los padres/madres los
acompanfaran, previo consenso con el tutora.

El viaje de estudios se podra realizar en sexto curso de Primaria, en los
términos que se apruebe por el Claustro de Profesores y el Consejo Escolar.
Se hara coincidir en la medida de lo posible, con la semana anterior 6 posterior
a las vacaciones de Semana Santa, o al final del curso.

La Jefatura de Estudios coordinard las actividades extraescolares de manera
gue éstas se repartan lo mas equitativamente entre los diferentes grupos,
profesores/as y tiempo, para que no perjudique el normal funcionamiento del
Centro.

La ratio alumnos / profesor debe ser de 20 alumnos o fraccién por Profesor.

En caso de que la salida suponga pernoctar fuera, habra como minimo dos
personas responsables.

A instancia del ciclo podra requerirse el apoyo de los padres/madres de los
alumnos/as implicados en la actividad.

En la Programacién de las Actividades, se tendra en cuenta los recursos
econdmicos, y sera preceptiva la realizacion de un presupuesto en cada una de
ellas.

La asistencia a estas actividades no sera obligatoria para los alumnos/as y
teniendo en cuenta que se realizan dentro del horario escolar, el Centro debera
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arbitrar las medidas necesarias para atender educativamente al
alumnado que no participe.

Las familias de los alumnos deberan ser informadas, con antelacion suficiente,
sobre las actividades que exijan la salida de los alumnos/as del Centro, asi
como del horario, del itinerario y del desembolso econémico

Los padres/madres deberan entregar dicha autorizacion en el plazo que se
determine, de no ser asi el alumno/a podra quedarse exento de dicha salida.
Las autorizaciones las elaborara el/la coordinador/a, que seré el quien avise al
autobus si es necesario, recoja el dinero y lo entregue al equipo directivo.

En aquellas actividades en las que resulte necesario abonar el importe, en el
momento de su realizacién, sera el equipo de ciclo quien decida la forma de
realizar el abono, si por unidades o por ciclos e informaré al equipo directivo.
En el caso que algun alumno/a no pueda asistir a la actividad solicitada, se
hara la devolucién de la entrada a dicha actividad; no se reembolsara el dinero
del autobus, ya que el presupuesto del mismo se realiza en funcién del numero
de alumnos/as que solicitan la actividad

El tutor/a debera entregar a la J. de Estudios un listado de los alumnos/a que
van de excursion.

32. Plan Familia

32.1.- Comedor escolar: Funcionamiento

El centro prestara el servicio de comedor para los/as alumnos/as de educacion
infantil y primaria. En la organizacion se considera la atencion al alumnado
tanto en el tiempo destinado a la comida como en los espacios inmediatamente
anteriores y posteriores a la misma, hasta completar el periodo maximo de dos
horas

El horario destinado sera desde las 14:00 a las 16:00 h. durante un tiempo
maximo de dos horas a partir de la finalizacion de la jornada lectiva de mafiana,
en un turno/dos turnos, con el nimero maximo de comensales autorizados por
la Delegacion Provincial de Educacion

El servicio de comedor se contrata directamente por la Consejeria de
Educacion.

El centro docente pondra a disposicién de este servicio la sala y mobiliario
béasico.

Normas para el funcionamiento del comedor

e Cada maestro/a dispondra de un listado de los alumnos/as que hacen
uso del comedor escolar.

e A principio de cada curso escolar se informara a las madres y padres de
las normas del comedor.

e EIl servicio de comedor cumple varias funciones: educativas, sociales y
de convivencia.

e EIl concesionario nombrara entre los cuidadores a un responsable de
comedor que supervisara los preparativos del servicio diario, controlara
el acceso, velara por las condiciones del mend y transmitird a la
Direccién del Centro las incidencias.
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El alumnado de E. Primaria que se queda en el comedor escolar, se
reunira con el/la monitor/a o inmediatamente después de salir de clase.
A los alumnos/as de Educacion Infantil, la monitor/a los recogera
directamente desde sus aulas a las 13: 55 horas.

A partir de las 15:30 horas los padres/madres que lo necesiten, podran
recoger a sus hijos/as.

Los alumnos que se quedan a actividades del Plan Familia, los recogeran
las monitoras de dichas actividades.

Las salidas del comedor se realizaran de la siguiente forma:

1. Alumnado de infantil, por la puerta de acceso al aulario de infantil.

2. Alumnado de E. Primaria por la puerta principal.

El tiempo anterior y posterior a la comida, los alumnos estaran con sus
monitoras en el patio correspondiente.

Si durante el tiempo anterior y posterior al comedor la climatologia es
adversa, se les facilitara al alumnado espacios cubiertos.

En el caso de que algun alumno o alumna tenga que ausentarse del
comedor en un dia que ha asistido a clase, tendrd que ser puesto en
conocimiento del Profesor/a, monitor/a y del coordinador/a del comedor.
Si una alumna/o no asiste al comedor y si a clase y no ha comunicado su
ausencia, inmediatamente se avisara a sus padres/madres por
teléfono.

Cualquier incidente que revista cierta importancia ha de ser puesto en
conocimiento de la Direccién del Centro y de los padres/madres del
alumno/a.

En ningln caso se podran imponer sanciones que constituyan trato
vejatorio o degradante para el alumnado. Tampoco se tolerara que las
alumnas y alumnos desobedezcan o falten al respeto a las monitoras o
monitores.

Las alumnas y alumnos adoptaran las medidas higiénicas y de
compostura que son obligatorias en un comedor escolar.

El alumnado estara siempre bajo la tutela de su monitora o monitor, v,
obligado/a a cumplir las normas, en caso de no cumplirlas las monitoras
lo comunicaran a la coordinadora del comedor, a la Direccion del centro
y a los padres/madres.

Cuando los incidentes sean graves, la alumna o alumno, podra ser
privado de su derecho a asistir al comedor, después de ser oidos el
alumnado y sus representantes legales.

Por causas motivadas el Director o la Directora del Centro podra
autorizar la baja temporal de usuarios del servicio de comedor durante
el curso escolar.

La solicitud de baja en el servicio de comedor escolar, se comunicara por
escrito, con una antelacion de al menos una semana del inicio del mes en
gue se pretenda hacer efectiva la baja. Asimismo, la opcién inicialmente
elegida podra modificarse a lo largo del curso, lo que se comunicara en el
plazo mencionado anteriormente.

Si algun nifio/a tiene que ausentarse del comedor antes de la finalizacién
del mismo, lo pondra en conocimiento del la encargado/a del comedor.
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e Los padres/madres de los alumnos/as usuarios/as de comedor podré
realizar visitas al mismo, previo aviso a la Direccion del Centro, quién
consensuara con los mismos, como se realizaré dicha visita, procurando
en todo momento no entorpecer el normal desarrollo del mismo.

e Una vez realizada la visita, si se considera que hay incidencias que
afectan al normal desarrollo del mismo, deben ponerse en contacto con
la Direccién del Centro quien realizar4 las gestiones necesarias para
subsanar dichas incidencias.

e Cuando los usuarios/as asistan a una actividad programada por el centro,
gue le impida la asistencia al comedor , la direccion informara a la
empresa que lo gestiona

Si un alumno/a, no ha asistido a clase y quiere asistir al comedor el
padre/madre, debera justificar el motivo ante la direccion del centro.

Funciones del personal de atencion al alumnado

a) Atender y custodiar al alumnado durante las comidas y en el tiempo
anterior y posterior a las mismas,

b) Resolver las incidencias que pudieran presentarse durante ese periodo.

c) Prestar especial atencion a la labor educativa del comedor: adquisicion
de habitos sociales e higiénico-sanitarios y correcta utilizacion del
menaje del comedor.

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

El personal de atencion al alumnado en el comedor escolar sera el
siguiente:
Para el alumnado de segundo ciclo de educacion infantil,

e Por cada quince comensales o fraccion superior a diez, una persona.
Para el alumnado de educacion primaria

e Por cada veinticinco comensales o fraccion superior a quince, una
persona.

e Excepcionalmente y para el caso de alumnos/as comensales con
necesidades educativas especiales se estableceran medidas de
apoyo en caso que se produzcan disfunciones que impidan una normal
atencion a dicho alumnado, una vez analizado cada caso concreto con
la Direccion del Centro y el Ente Publico Andaluz de Infraestructuras y
Servicios Educativos,

En los periodos inmediatamente anteriores y posteriores a la comida, el
namero minimo de personas para la atencion al alumnado sera el establecido
para el cuidado y vigilancia de los recreos en la normativa de organizacion y
funcionamiento de la etapa educativa correspondiente

Funciones de la Empresa Adjudicataria
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1.-Facilitar con caracter mensual a la Direccion del Centro Educativo la
relacion de menus a servir en el mes siguiente.

2.- informar a las familias de los contenidos de los mendus.

3.- Poner a disposicion de las familias una guia u orientaciones de menus
complementarios para facilitar que éstos complementen en sus casas los
alimentos que se hayan consumido en el Centro Educativo

4.- Realizar un informe de las actividades realizadas dentro de los primeros
cinco dias de cada mes.

5.- Mantenimiento de todo el equipamiento y mobiliario inventariado en
perfectas condiciones de calidad

6.- Revision y desinsectacion los locales y utensilios de cocina, despensas,
almacén y comedor y demas dependencias existentes en los locales
acondicionados para la prestacion del servicio,

7.- Después de cada turno de comedor, se procedera a la limpieza y
desinfeccion de todos los utiles empleados que hayan tenido contacto con los
alimentos.

Responsable de comedor

El concesionario designara en cada comedor escolar a un trabajador/a con las
siguientes obligaciones:

1.- Supervisar los preparativos del servicio de comedor.

2.- Coordinar las tareas de los cuidadores/as.

3.- Garantizar que la apertura del servicio se realiza en el horario aprobado.

4.- Controlar el acceso y presencia de los comensales

5.- Controlar que el menu es servido en condiciones higiénicas adecuadas y
gue el menaje se encuentra en un estado idéneo de utilizacion.

6.- Controlar que el menu servido se ajusta al previamente planificado e
informado a las familias

7.- Verificar la adecuacion del menu servido a los alumnos con las necesidades
alimentarias especiales siempre y cuando estas Ultimas hubieran sido previa y
adecuadamente comunicadas.

8.- Recoger y conservar la “comida testigo” de acuerdo con la normativa.

9.- Recoger las quejas y sugerencias que directamente le transmitan los padres
0 tutores usuarios del servicio y gestionarlas de acuerdo con lo establecido en
el Pliego de Prescripciones Técnicas.

10.- Transmitir las incidencias que surjan durante la prestacion del servicio

11.- Comunicar las actas levantadas por los servicios veterinarios oficiales de
salud publica de la Consejeria de Salud de la Junta de Andalucia

Auxiliar de Comedor
1.- Preparar las comidas, adecuacion de las mesas, distribucion y emplatado, y
limpieza tanto de menaje, equipamiento e instalaciones.
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2.- El personal dedicado al servicio de distribucion de la comida no podra ser
computado como personal de atencién al alumnado.

Cuidadores y cuidadoras

Atenderan a los usuarios/as del comedor, especialmente a los alumnos/as de
educacion infantil.

Los Cuidadores/as desarrollaran las siguientes funciones:

1.- El Cuidado y apoyo al alumnado, que por su edad o necesidades educativas
especiales asociadas a condiciones personales de discapacidad, necesiten la
colaboracion y soporte de una persona adulta en las actividades de
alimentacion y aseo.

2.- El cuidado y mantenimiento de la higiene de nifios/as. A este respecto se
insistira en el lavado de manos, antes y después de la comida, bien con agua y
jabon o mediante la distribucion de toallitas humedas. Las toallitas debera
aportarlas el concesionario.

3.- Acompafiar al alumnado usuario del servicio a las referidas instalaciones
teniendo especial cuidado con el alumnado de educacion infantil.

4.- La adopcion de las medidas necesarias para que en caso de existencia de
turnos de comedor no se impida una ingesta satisfactoria en aquellos
alumnos/as que precisen mayor tiempo.

5.- Desarrollo de programas de Autonomia Personal del alumnado, en relacion
con la alimentacion y aseo.

6.- Proporcionar orientaciones en materia de educacion para la salud y de
adquisicion de habitos sociales, realizando actividades educativas y de tiempo
libre, a desarrollar en los periodos anterior y/o posterior a la utilizacion del
servicio de comedor, que reflejen la dimension educativa del comedor y
favorezca el desarrollo de habitos relacionados con la alimentacién y la higiene.
7.- Realizaran su actividad en los periodos anteriores (desde la finalizacion de
la ultima clase de la mafiana), durante los turnos del servicio, y durante el
periodo posterior a la utilizacion del servicio (hasta el comienzo de las
actividades extraescolares).

8.-En caso de dispersion de las aulas respecto de la ubicacién de las
instalaciones del comedor este personal acomparfara al alumnado usuario del
servicio a las referidas instalaciones teniendo especial cuidado con el
alumnado de educacion infantil.

Mantenimiento de las instalaciones, equipamientos

La empresa adjudicataria sera totalmente responsable del mantenimiento de
las instalaciones en las que se ubican las dependencias adscritas a la
prestacion del servicio contratado, asi como de todo el equipamiento y
mobiliario inventariado para su funcionamiento ordinario en perfectas
condiciones de calidad y servicio exigidas por el Ente Publico de
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Infraestructuras y Servicios Educativos, corriendo por cuenta de la empresa

adjudicataria los gastos que estas actividades generen

REGISTROS

SEGUIMIENTO DEL COMEDOR DEL ...... AL......... DE...........

RESPONSABLES DE GRUPOS
EDUCACION INFANTIL:

DIA N°USUARIOS/AS | N°DECOMIDAS COINCIDENCIA

SUFICIENTE

INCIDENCIAS REGISTRADAS
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DIA INCIDENCIA RESUELTA

FIRMA: Almeria a......

Nota: Entregar en Direcciobn semanalmente

32. 2.- Aula Matinal: Funcionamiento
El tiempo entre las 7,30 y la hora de comienzo de la jornada lectiva sera
considerado como «aula matinal», sin actividad reglada.
El centro establecera las medidas de vigilancia y atencion educativa que
necesiten los menores en funcion de su edad y, en su caso, discapacidad.
El acceso a este servicio podra solicitarse para dias determinados o con
caracter continuado, ejerciéndose la opcion que se desee al presentar la
solicitud del servicio de aula matinal.
La solicitud de baja en el servicio de aula matinal se comunicara por escrito con
una antelacion de al menos una semana del inicio del mes en que se pretenda
hacer efectiva la baja.
No obstante, a lo largo del curso podra modificarse la opcion elegida,
solicitdndolo con una antelacion de, al menos, una semana a la prestacion del
servicio.
La atencion al alumnado en el aula matinal se realizara por personal que, al
menos, esté en posesion de alguno de los siguientes titulos de Formacion
Profesional:

a) Técnico Superior en Educacion Infantil, en Animacién Sociocultural, en

Integracién Social o titulacion equivalente a efectos profesionales.
b) Técnico en Atencion Socio sanitaria o titulacion equivalente a efectos
profesionales.

El aula matinal que atienda hasta 60 alumnos o alumnas dispondra de un
Técnico Superior y un Técnico de los que se indican en las letras a) y b) del
apartado
Cuando el niumero de alumnos y alumnas del aula matinal sea superior a 60,
por cada 30 alumnos o alumnas o fraccion se incrementard, alternativamente,
con un Técnico Superior o un Técnico de los que se indican en las letras a) y b)

Objetivos

1. Desarrollar las habilidades y las relaciones sociales del alumnado en un
ambiente educativo propicio, motivador y generador de actitudes y valores
positivos.

2. Potenciar la autoestima del alumnado.

3. Favorecer las relaciones sociales.
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4. Ensefiar normas de educacién y convivencia en la mesa.

5. Ensefiar métodos para colaborar entre todos a crear juegos y evitar asi
peleas, discriminaciones...

6. Concienciar a los alumnos/as de la necesidad de un desayuno saludable que
les proporcionara la energia suficiente para el resto de la mafana.

7. Potenciar actitudes de integracion para el comienzo de la jornada escolar.

8. Adquirir habitos saludables de higiene y alimentacion.

Funciones de los educadores y educadoras

1.- Apertura y puesta en marcha de las instalaciones, para que las actividades
puedan comenzar a las 7:30horas.

2.- Recepcién y control de acceso al centro de los usuarios/as del servicio
contratado, custodia y vigilancia del buen uso de las instalaciones.

3.- Cuidado de los alumnos/as en el aula destinada al efecto que ira en
consonancia a la edad y/o discapacidad del alumnado.

4.- Traslado del alumnado hasta sus aulas respectivas, especialmente si el
centro se compone de varios edificios, o entre diferentes centros.

5.- El adjudicatario realizara las actividades de limpieza necesarias para que los
locales en los que se realiza la prestacion del servicio mantengan las
condiciones de uso e higiene adecuadas.

6.- Proporcionar a los padres/madres la informacion necesaria al objeto de
incentivar un desayuno saludable, consistente en zumos, leche con cereales,
pan y fruta del tiempo.

Actividades a desarrollar con el alumnado, trataran de lograr una
atencion educativa en funcion de la edad y/o discapacidad del alumnado y
consistiran en:

1. Realizar manualidades diversas durante todo el curso escolar que versaran
sobre temas especificos en época de navidades, semana santa, etc.

2. Juegos populares, tantos dirigidos por el personal de la empresa
adjudicataria como creados por los nifios/as mismos.

3. Juegos de mesa, de ritmo,...

4. Visionado de programas educativos.

5. Fomentar la lectura. Etc.

6. Facilitar la ingesta de alimentos a aquellos alumnos/as que lo requieran.

Nuamero de monitores/as

Cuando al aula matinal asista alumnado con necesidades educativas
especificas, debidamente acreditadas por dictamenes de los organismos
competentes de la Delegacion Provincial de Educacion, previa peticion de la
Direccion del centro a la Gerencia Provincial y analisis de las circunstancias
gue concurren, podra flexibilizarse la ratio expuesta en el punto anterior.
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Organizacion del Trabajo

1.- La Direccion del Centro Educativo facilitard a la empresa adjudicataria un
listado mensual de los alumnos inscritos en el servicio por meses completos.
2.- El adjudicatario se compromete a mantener en perfecto estado de
conservacion el mobiliario y material proporcionado por el Ente Publico Andaluz
de Infraestructuras y Servicios Educativos para la prestacion del servicio objeto
de contratacion, con responsabilidad plena por toda perdida, deterioro,
destruccion, inutilizacion, etcétera.

3.- Ser& de su cuenta y riesgo el reponer mobiliario y/o material destinado al
Centro Educativo inmediatamente cuando se inutilice, deteriore 0 menoscabe
por el mal uso, dolo o mala fe, por otro de idéntica calidad, marca y rendimiento

Registros aula matinal

SEGUIMIENTO DEL AULA MATINAL DEL......... AL.........
DE.....ci i, DE 201
RESPONSABLES DE GRUPOS. ..ot s s s s s s e e

EDUCACION INFANTIL:

RESPONSABLES DE SERVICIOS:
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INCIDENCIAS REGISTRADAS

DIA INCIDENCIA RESUELTA

FIRMA: Almeria a...... de. de 201...
Nota: Entregar en Direccion semanalmente

32.3.- Actividades Extraescolares: Funcionamiento

Se consideran actividades extraescolares las encaminadas a potenciar la
apertura del centro a su entorno favoreciendo la convivencia de todos los
sectores de la comunidad educativa y a facilitar la formacion integral del
alumnado a través del desarrollo de actividades deportivas y ludicas, como de
talleres de informatica, idiomas, expresion plastica y artistica, lectura y otros de
naturaleza similar que traten aspectos formativos de interés para el alumnado,
destacando el caracter educativo e integrador de los mismos y estando
referidos a la ampliacion de su horizonte cultural, a la preparacion para su
insercion en la sociedad o al uso del tiempo libre.

Las actividades extraescolares tendran caracter voluntario para todos los
alumnos y alumnas y en ningun caso formaran parte del proceso de evaluacion
del alumnado para la superacion de las distintas areas o materias que integran
los curriculos.

La utilizacién de este servicio debera solicitarse por meses completos.

La baja en dicho servicio se solicitara con una antelacién de, al menos, una
semana al inicio del mes en que se pretenda hacer efectiva la baja.

La atencion al alumnado en las actividades extraescolares se realizara por
personal que cuente con la formacién y cualificacién adecuada a la actividad a
desarrollar y que, al menos, esté en posesion de alguno de los titulos de
Técnico Superior o titulacion equivalente a efectos profesionales

El Centro ofertara cada dia de la semana, de lunes a jueves, de 16,00 a 18,00
horas, al menos dos actividades extraescolares distintas, de una hora de
duracion cada una de ellas. EI computo semanal de cada actividad extraescolar
sera de dos horas.

Las actividades extraescolares de cada curso, seran aprobadas en el Consejo
Escolar.
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7

Toda la informacién sobre cambios O incidencias se trasladara a los
padres/madres.

Ningun alumno/a podra utilizar los servicios del Plan familia si no ha sido
solicitado previamente.

Al comienzo de cada curso escolar se difundiran sus normas a los alumnos/as.

Registros
SEGUIMIENTO ACTIVIDADES EXTRESCOLARES

INCIDENCIAS REGISTRADAS

DIA INCIDENCIA RESUELTA

Solicitudes Plan Familia

Las solicitudes se presentaran en el plazo de matriculacion.

El Consejo Escolar de los centros docentes autorizados admitira a todos los
solicitantes en los servicios complementarios ofertados cuando hubiera
suficientes plazas para atender todas las solicitudes.

En el caso de que no hubiese plazas suficientes, una vez examinadas las
solicitudes conforme a los criterios de admision Orden de 3/08/2010 se
resolvera la admision provisional, que se publicara en el tablon de anuncios del
centro

Criterios de admision.

Cuando existan mas solicitudes que plazas autorizadas, la admision de los
usuarios en el mismo, se realizara de acuerdo con el siguiente orden de
preferencia en la adjudicacién de las plazas:

a) Alumnado cuyos representantes legales o en el caso de familia mono
parental, el representante legal, realicen una actividad laboral
remunerada y no puedan atender a sus hijos o hijas en el horario del
aula matinal y o comedor

b) Alumnado en el que uno de sus representantes legales realice una
actividad laboral remunerada y no pueda atender a sus hijos o hijas en el
horario del aula matinal y o comedor.
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c) En caso de no poder conceder plaza a todo el alumnado incluido en los
grupos a) o b), la admision se regird por los siguientes criterios: 1° El
alumnado solicitante que haya sido usuario del servicio en el curso
anterior y 2° El alumnado de menor edad.

- Ampliacion del horario de los centros docentes (Orden 3 de
agosto de 2010)
Proyectos para la utilizacion de las instalaciones de los centros

docentes publicos.

1. De conformidad con el articulo 13.3 del Decreto 301/2009, de 14 de julio, las
instalaciones deportivas y recreativas de los colegios de educacion infantil y
primaria y de los institutos de educacion secundaria, asi como otras que lo
permitan, en tanto que no se perjudique el normal funcionamiento y la
seguridad de los centros, podran permanecer abiertas para su uso publico
hasta las 20,00 horas en los dias lectivos, y de 8,00 a las 20,00 horas durante
todos los dias no lectivos del afio, a excepcion del mes de agosto.

2. Sin perjuicio de lo establecido en apartados anteriores, el Consejo Escolar
de los centros docentes publicos podra autorizar aquellos otros proyectos en
los que otras personas solicitantes fisicas o juridicas, publicas o privadas, para
la realizacion de actividades educativas, culturales, artisticas, deportivas o
sociales, asuman la responsabilidad de asegurar el normal desarrollo de la
actividad propuesta, adoptar las medidas necesarias de control y adecuada
utilizacion de las instalaciones y sufragar los gastos originados por la utilizaciéon
de las mismas, asi como los gastos ocasionados por posibles deterioros,
pérdidas o roturas en el material, instalaciones o servicios y cualquier otro que
se derive directa o indirectamente de la realizacion de la actividad que se
propone en el proyecto.

Protocolo a seguir

1.- Elaboracion de un proyecto

2.- El proyecto describiré la actividad a realizar, su finalidad y desarrollo.

3.- Persona o personas fisicas responsables,

4.- Aprobacion del mismo por el Consejo Escolar.

5.- No se podra modificar el horario aprobado en Consejo Escolar. La
modificacion del horario se tendra que justificar y el rgano competente para
aceptar dicha modificacion sera el Consejo Escolar.

7.- No podréan interferir en el adecuado uso educativo.

8.- Controlar la apertura y cierre del centro, evitando riesgos de acceso al
mismo y control de usuarios/as, tanto a la entrada como a la salida de las
mismas y modo de hacerlo.

9.- Adecuada utilizacion de las instalaciones y las dependencias a utilizar.
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10.- Sufragar los gastos originados por la utilizacion de las mismas, asi como
los gastos ocasionados por posibles deterioros, pérdidas o roturas en el
material, instalaciones o servicios y cualquier otro que se derive directa o
indirectamente de la realizacién de la actividad que se propone en el proyecto
presentado.

11.- A los efectos de la responsabilidad de dafios las entidades deberan
acreditar la suscripcion de una pdliza de seguros que cubra posibles dafios a
personas y bienes que pudieran suceder durante el desarrollo de la actividad
para la que se solicita la utilizacién de espacios.

12.- Comunicar a la Direccion del Centro listados de nifios/as que realizaran la
actividad mensualmente.

13.-Comunicar a la Direccion del Centro nombre y D.N.I. de los monitores/as
gue se haran cargo de la actividad.

14.- Al término cada dia de la actividad, se dejaran las instalaciones en perfecto
orden y limpieza. El Centro debe de quedar al final de la actividad tal y como se
recibio, comprometiéndose a realizar las correspondientes labores de limpieza.
15.- Alas actividades sélo podran hacer uso alumnado del centro.

16.- Solo se utilizaran las instalaciones, los materiales del centro son de uso
exclusivo del alumnado durante el horario lectivo.

17.- Realizacion de una memoria al finalizar la actividad.

18.- Las instalaciones que se podran utilizar seran las que fije la direccion del
centro de acuerdo con la disponibilidad de las mismas.

19.- El uso de las instalaciones no podra realizarse en fechas que dificulte la
limpieza u obras en el Centro cara al Curso Escolar.

20.- Si la utilizacién se realiza durante el verano, el responsable controlara la
entrega y recepcion de las llaves y las condiciones en las que se entrega y
recibe el Centro.

21.- La cocina del Centro soOlo podra ser utilizada por profesionales con el
correspondiente certificado de manipuladores de alimentos.

22.-Altaenla S.S.

22.- El centro comunicara los proyectos aprobados por el Consejo Escolar a la
Delegacion Territorial de Educacién Cultura y Deporte Provinciales de la
Consejeria competente en materia de educacion y al Ayuntamiento.

Modelo Registro
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RESPONSABLE DE ENTRADAY SALIDAS.......coiiiiriiirr e

INCIDENCIAS REGISTRADAS

DIA NCAlu. INCIDENCIA
RESUELTA

FIRMA: Almeria a...... deniiii de 20__

Nota: Entregar en Direccién al finalizar cada mes

D) ORGANIZACION DE LA VIGILANCIA DE LOS
TIEMPOS Y ENTRADAS Y SALIDAS DE CLASE

1. Horario Lectivo.

El horario oficial de la jornada escolar es de 9 a 14 horas Este horario es de
obligado cumplimiento por toda la Comunidad Educativa, guardando la maxima
puntualidad en las entradas y salidas de clase, asi como en cualquier actividad
gue figure en los horarios.

Igualmente, los alumnos/as estan obligados a respetar el derecho al estudio de
sus comparferos, comportandose con el debido respeto y correccién y
siguiendo en todo momento las orientaciones del Profesorado respecto a su
conducta y aprendizaje.

A cualquier otra hora, las personas ajenas al Centro que deseen acceder a él,
deberan acreditarse debidamente en Conserjeria y justificar el motivo de la
visita. Cualquier miembro de la Comunidad Educativa del Centro se hara
responsable de los actos de la persona ajena a éste que traiga consigo.

La entrega de un alumno/a tanto al maestro/a como a los padres/madres fuera
del horario oficial, la realizara el conserje o en su defecto cualquier miembro del
equipo directivo, permaneciendo los padres/madres en el hall, no pasaran a las
aulas para no entorpecer las actividades docentes.
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2. Cambios de clase.

e Cuando el cambio de clase lo realice el profesorado se hara con la
mayor agilidad posible y prestando atencion especial a los alumnos/as
del primer ciclo de primaria.

e Cuando el cambio sea del alumnado, estos no podran transitar por los
pasillos sin la presencia del profesor/a responsable del grupo en ese
momento.

3. Entradas y salidas.
El centro abrird sus puertas a las 8:50 h. y cerrara las mismas a las 9:10, hasta
las 9:00 h. los padres/madres seran responsables de sus hijos/as

a) Los alumnos/as, a las 9:00 h. formaran filas en el patio, cada curso
tendrd asignada una, los tutores/as entraran al centro con su fila
correspondiente procurando que los nifios/as caminen despacio y sin
alborotar.

b) Cuando suene el timbre de entrada a clase, los padres/madres,
abandonaran las filas para facilitar la entrada de los nifios/as.

c) Los alumnos/as de Educacion Infantil, entraran y saldran por la puerta
de acceso al aulario de Infantil. Los alumnos/as de Educacion Primaria,
por el patio de acceso a la entrada principal.

d) Las salidas se realizaran con el especialista o0 tutor/a que en ese
momento se encuentre en el aula.

e) A las 14:00 h. los maestros/as saldran al patio con sus alumnos/as para
la recogida de los mismos por sus padres/madres, excepto los del tercer
ciclo de primaria que lo haran solos, sus tutores/as vigilaran el orden en
el pasillo y las escaleras.

4. Puntualidad
El acceso al Centro se realizara en las horas de entrada y salida oficiales de
clase sin perjuicio de que en ocasiones se produzcan retrasos justificados,
debiéndose cumplimentar el formulario que a tales efectos habra en
Conserjeria. Asimismo si un alumno/a tiene que abandonar el Centro (visita
médica, deber inexcusable, viaje, etc....) debera justificarlo al tutor/a y firmar el
formulario establecido a tal efecto.
El horario de salida y entradas se debe respetar con puntualidad, por parte de
los padres, madres o tutores, si los retrasos son reincidentes se llamara la
atencion con objeto de que la familia se comprometa a recoger al nifio/a a su
hora.
En el caso que un padre /madre a pesar de las llamadas de atencion, siga sin
recoger a su hijo/a, se considerara abandono de un menor, poniéndose en
contacto el Centro con la policia local o la fiscalia del menor
Pasados diez minutos de la hora de entrada al centro, se cerraran las puertas.
Si después de este periodo algun alumno/a llega tarde, se tendra en cuenta lo
siguiente:

e Traer justificante si vienen del médico,

e Haber comunicado el retraso.

e Exponer una causa razonable.
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No ser reincidente en los retrasos.

Registrarse en el libro de retrasos del alumnado que se encuentra en
conserjeria

Tener conocimiento el tutor del retraso.

5. Vigilancia de los recreos.

Todos los maestros y maestras atenderan el cuidado y vigilancia de los
recreos, a excepcion de los itinerantes que quedaran liberados de esta
tarea, salvo que sea absolutamente necesaria su colaboracion.

Para el cuidado y vigilancia de los recreos podra organizarse un turno
entre los maestros y maestras del centro, a razén de una persona de
vigilancia por cada dos grupos de alumnos/as, del que quedara exenta la
persona que ejerza la direccidén del centro y se acordara a principio de
cada curso escolar.

Si el ciclo decide hacer turnos de recreo, lo comunicara a Jefatura de
Estudios.

La planificacion de los turnos estara expuesta en la sala de profesores.
Los maestros que les toque turno de recreo, no vigilara alumnos en la
clase, ni haran otra actividad, la vigilancia del recreo es prioritaria

Una vez que los alumnos estén en el patio, se cierran las puertas de las
clases, para que ningun alumno pueda volver a las aulas.

La vigilancia del recreo debe ser efectiva, vigilar por zonas que seran
definidas a principio de cada curso e informando a la jefatura de estudios
Controlar que no se tiren papeles al suelo e intentar que el patio quede
limpio una vez finalizado el tiempo de recreo.

Durante los recreos, los alumnos/as no podran permanecer en las aulas
ni en los pasillos, salvo autorizacidbn expresa y vigilancia de algun
profesor/a.

Se procurara que los alumnos/as de E. Infantil utilicen el servicio en los
momentos previos a la salida del recreo, con el fin de no utilizar las
aulas, en caso de necesidad, los/as maestros/as permitiran y controlaran
el acceso a las mismas.

Se vigilard que los nifios/as tengan un comportamiento adecuado
evitando las peleas.

No esta permitido el uso de balones durante el recreo.

Los dias de lluvia, el alumnado permanecera en sus aulas con el
maestro/a que en ese momento esta impartiendo clase, los maestros/as
gue en ese momento estén de apoyo, coordinacion, se pondran a
disposicion y/o sustitucion de los profesores que vigilan el recreo en el
aula.

Cuando suene el timbre de recreo, tanto de entrada como de salida,
tutores/as y especialistas lo haran con el curso que les correspondan.

En la salida al patio de recreo el profesor/a debe salir con los
alumnos/as aungue libre el turno y permanecer con ellos hasta que la
vigilancia esté cubierta por sus comparieros/as.

Los nifios/as no saldran al recreo, en ningun caso, Si no van
acompafados de un maestro/a.
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Si un/a alumno/a, por su comportamiento no le esta permitido el recreo,
estara bajo la supervision del profesor/a que libre de vigilancia.

El profesor/a que libra, deberd permanecer en el centro y estar
localizado.

Normas para el Recreo

1.

2.
3.

Los profesores/as saldrdn en orden con los nifios/as hasta el patio,
aunque no toque vigilancia de recreo.

Los niflos/as se comeran la merienda antes de hacer cualquier actividad.
Los papeles y envases se tiraran en las papeleras, si es posible en la de
clase, nunca en el suelo.

No practicar juegos peligrosos ni violentos que puedan causar dafos a
los compafieros/as.

Utilizar el dialogo entre compaferos/as antes que la violencia fisica o
verbal.

Los alumnos/as de cursos superiores deberan prestar especial atencion
en sus juegos Yy actividades a fin de evitar algin dafio a los alumnos/as
mas pequenos.

Durante el horario de recreo los alumnos/as permaneceran en el patio
todo el tiempo que dure, no usaran las clases ni los pasillos durante este
horario.

El tiempo de permanencia en el aseo sera el necesario sin prolongarlo
innecesariamente.

Se podra jugar con una pelota pequeia (tamafio como la de tenis) pero
de goma blandita, respetando a los demas sin empujar, parando cuando
pase algun compariero/a.

10.Cada grupo jugara a la pelota en su zona y se cambiaran cada semana

por orden.

11.Se pueden traer de casa combas, tazos, cartas y pequefios juegos para

compartir, menos videoconsolas.

12.El recreo es un tiempo para compartir y disfrutar con nuestros

amigos/as, debemos respetar a todos, ya que seguro que a nosotros/as
también nos gusta que nos respeten.

Zonas de vigilancia en Primaria

1.
2.

3.
4.

Junto al gimnasio, controlando también los aseos.

Delante de la puerta de salida de segundo y tercer ciclo, controlando la
zona de lectura.

En la zona cercana al patio de infantil.

Cada mes el profesorado, ira cambiando de zona, segun acuerdo del
ciclo

Zonas de Vigilancia en Educacion Infantil

1.
2.
3.

Zona de acceso al Patio de Primaria
Pasillos, controlando acceso a aulas y acceso al Holl.
Zona central del patio.
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4. Cada mes el profesorado, ira cambiando de zona, segun acuerdo del
ciclo
Cambios de zonas
Cada mes se irdn cambiando de zona, por orden numérico.

Protocolo en caso de excursiones e inclemencias del tiempo
Cuando por inclemencias del tiempo, no se pueda salir al patio, cada tutor/a,
se quedara con sus alumnos/as, durante el tiempo de recreo, el profesorado
restante contribuira a la vigilancia del alumnado y sustituird al tutor/ a en caso
de tener que ausentarse del aula.

Los dias siguientes no se cambiaran los turnos establecidos

Los dias que el alumnado salga del centro para visitas u excursiones, el
profesorado que queda en el centro, realizard la vigilancia de recreo.

Los dias siguientes no se cambiaran los turnos establecidos

El profesorado exento de vigilancia, se dedicara a:

a) La elaboracion y organizacion de material.

b) La organizacion y funcionamiento de la biblioteca.

¢) Hacerse cargo del alumnado que no pueda salir al recreo.

d) La preparacion y organizacion de actividades complementarias y
extraescolares.

e) Coordinacion de Planes y proyectos, para el profesorado que lo ejerza, tal y
como quede establecido y reflejado en la normativa vigente para cada curso
escolar.

f) Preparacion de materiales y actividades para los distintos Planes y Proyectos
e) La direccion del centro esta exenta de vigilancia, dedicara el tiempo de
recreo a actividades de organizacion y funcionamiento del centro.

E) COLABORACION DE LOS TUTORES Y TUTORAS EN
EL PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO

Son beneficiarios del Programa, todo el alumnado matriculado en 1°, 2° 3°, 4°,
5°y 6° de Primaria de los centros docentes sostenidos con fondos publicos de
Andalucia.

“El alumnado beneficiario del presente programa dispondra gratuitamente, en
régimen de préstamo, de los libros de texto elegidos por el centro para las
ensefanzas obligatorias que esté cursando”

“‘Los libros de texto seran propiedad de la Administracion Educativa y
permaneceran, una vez concluido el curso escolar, en el centro docente donde
el alumno haya cursado las ensefianzas, de forma que puedan ser utilizados
por otros alumnos y alumnas en afios académicos sucesivos”

“Los libros de texto seran renovados cada cuatro cursos escolares, salvo los
correspondientes al primer ciclo de la Educacion Primaria que seran renovados
todos los cursos por tratarse de un material que no puede ser utilizado por
otros alumnos y alumnas en afios sucesivos. Se entregaran a los
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representantes  legales del alumnado  beneficiario,  debidamente
cumplimentados, los CHEQUE-LIBROS”

“Estos CHEQUE-LIBROS seran canjeados por los libros de texto en la libreria o
establecimiento comercial de su eleccion, firmando el representante legal del
alumno o de la alumna el “recibi” en la zona dispuesta para tal fin una vez
recibidos los mismos, y quedandose la libreria o establecimiento comercial el
cheque-libro y la factura para su posterior reintegro”

Los libros de 3°, 4°, 5, y 6° de Primaria, serdn entregados al tutor/a por los
padres/madres antes del finalizar el curso y depositados en el Centro para su
revision y posterior utilizacién por parte de los alumnos/as en los proximos
afos.

Es necesario que desde las familias y desde el centro escolar eduquemos a los
nifios/as en su obligacion de cuidar el material e impulsemos el uso compartido
para fomentar la igualdad, la corresponsabilidad y la solidaridad asi como el
posterior ahorro econdémico para las familias

En caso de pérdida, o mal uso de los libros por parte de los alumnos/as, los
padres/madres se haran responsables, reponiendo el material.

Los padres/madres que quieran, podran renunciar a la gratuidad.

La participacion de tutores y tutoras, se llevara a cabo de la siguiente forma:

a) Al finalizar el curso los /las tutores/as entregaran el cheque libro a los
padres/madres de su tutoria llevando el control en el soporte material
gue se les facilitara y entregara una vez firmado por los padres/madres
a la direccion del centro.

b) El tutor/a y el/la especialista, sellara los libros de su curso y llevara el
control de los mismos.

c) Al finalizar cada trimestre, tutores/as y especialistas revisaran los libros y
si algun niflo/a ha hecho un uso irresponsable de los mismos lo
comunicara a la direccion del centro, quien se pondra en contacto con
los padres/madres.

d) A los alumnos/as se les pedira junto con el material unas carpetas de
carton para trasladar los libros a casa.

e) Al finalizar cada curso escolar el tutor/a recogera los libros de su curso,
colocandolos en las estanterias y hara un listado con la valoracion que
entregara en la Jefatura de Estudios.

f) Este soporte material sera entregado en septiembre del siguiente curso
al tutor/a cuyos alumnos/as van a utilizar esos libros y actuara en junio
de la misma forma.

Los alumnos/as que no han sido cuidadosos con los mismos, recibiran otros en
el mismo estado de conservacion.

Procedimientos para la seleccion de Libros de texto del

Programa de Gratuidad.

1.- Corresponde a los 6rganos de coordinacion didactica de los centros
publicos, en el ejercicio de la autonomia pedagdgica, adoptar los libros de texto
y demas materiales curriculares.
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2.- La ediciobn y adopcion de los libros de texto y demas materiales no
requerirdn la previa autorizacién de la Administracion educativa, si bien ha de
fomentar el respeto a los principios, valores, libertades, derechos y
deberes constitucionales.

3.- La seleccion de los materiales curriculares, entre ellos el libro de texto
debe estar incorporada tanto en las propuestas pedagdgicas como en las
programaciones didacticas, como parte de los materiales y recursos
didacticos que se van a utilizar para el correcto desarrollo en el aula de tales
documentos de planificacion, conforme a los articulos 27.2, letra h y 28.2.9), del
Decreto 328/2010, de 13 de julio, y 29.2.(h del Decreto 327/2010, de 13 de
julio.

4.- La gratuidad de libros de texto es un derecho reconocido en el Estatuto de
Autonomia para todo el alumnado de entre 6 y 16 afios.

5.- Las familias cuyos hijos e hijas accedan a los cursos que renovaran los
libros de texto recibiran un cheque libro asi como la relacion de libros
correspondientes, para su canje en la libreria de su eleccion.

6.- Los centros educativos entregaran el cheque libro junto con las notas en
Primaria

7.- En el resto de los cursos, el alumnado recibird directamente los libros de
texto en septiembre.

8.- En la nueva seleccion de libros de texto se pondra especial cuidado en que
éstos no conlleven la compra de materiales de apoyo (cuadernillos) para
completar el libro de texto.

9.- No esta permitida la gestion de los cheque-libros por parte de AMPA,
asociaciones o los propios centros educativos que puedan obtener beneficios
de algun tipo derivados de esta gestion destinados a un gasto distinto al
programa de gratuidad de libros, excepto cuando cumplan los requisitos
legalmente establecidos para la venta de libros de texto.

10.- Los libros de texto seran aprobados por el Consejo Escolar, antes del 31
de mayo, a propuesta de los érganos competentes de coordinacién didactica
gue en cada caso corresponda.

11.- De la reunion que celebren los érganos competentes de coordinacion
didactica (departamentos de coordinacién didactica o equipos de ciclo) para la
propuesta de seleccion de libros de texto, se levantar el acta correspondiente.

12.- Una vez que apruebe el Consejo Escolar la selecciéon de libros de texto
propuesta por los érganos competentes de coordinacion didactica que en cada
caso corresponda, se grabara esta seleccion en el apartado correspondiente de
SENECA.
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13.- Se expondra en el tablén de anuncios, durante el mes de junio, la relacion
de libros de texto para el curso siguiente. El listado impreso deberan obtenerlo
a través de SENECA.

14.- El procedimiento de seleccion de libros de texto en la pantalla de SENECA
se realizara para todos los cursos, incluidos aquellos en los que no se generan
cheque-libros.

15.- Los centros escolares podran adquirir libros de texto, materiales
curriculares de uso comun, libros digitales o a dotar una solucion mixta, en
funcion de las necesidades de cada materia. En ningln caso, el coste de esta
decision podra repercutir sobre las familias.

Propuesta de Criterios basicos para la seleccion de libros de

texto y material complementario.

1.- Se adecua a los contenidos establecidos por los Reales Decretos de
ensefianzas minimas para las distintas areas o materias de las ensefianzas de
que se trate.

2.- Contempla y desarrolla los nucleos teméticos, destrezas y contenidos
establecidos por la correspondiente Orden de desarrollo del curriculo de la
Comunidad Autonoma Andaluza para las distintas areas o materias de la
ensefianza que corresponda.

3.- Presenta los contenidos con rigor cientifico, pero adaptados a la edad y
caracteristicas del alumnado.

4.- Plantea elementos motivadores para el aprendizaje de los contenidos,
justificando la importancia o relevancia de los mismos.

5. El tratamiento de los contenidos contiene ilustraciones, mapas
conceptuales, ejemplificaciones, sintesis, etc. que fomentan y facilitan el
aprendizaje.

6.- En el desarrollo de los contenidos se utiliza un lenguaje y vocabulario
claro, comprensible y adecuado a la edad del alumnado.

7.- Presenta introducciones y organizadores previos, que facilitan la conexion
de los nuevos contenidos con los aprendizajes previos de cada alumno o
alumna.

8.- Utiliza elementos facilitadores de la motivacion (referencias relacionadas
con el contexto del alumnado, ejemplos de la vida cotidiana, preguntas sobre
los intereses del alumnado,...)

9.- Relaciona los contenidos con aspectos de la vida cotidiana conocidos por el
alumnado e invita a un trabajo basado en competencias basicas, en aplicar lo
aprendido al desenvolvimiento ordinario de sus actuaciones, relaciones, ...
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10.- Se puede observar en el desarrollo de los distintos apartados de cada
tema una invitacion al trabajo basado en las competencias béasicas a las que
tiene que contribuir cada 4rea o materia.

11.- Las actividades sobre competencias basicas no son un “afadido” al
tema, sino que se integran en el desarrollo del mismo.

12.- El planteamiento de los contenidos contempla el desarrollo de los temas
tranversales.

13.- Los contenidos se trabajan invitando al alumnado a la consulta, aplicacion
y/o ampliacion de informacion a través de las TIC.

14.- Se plantean actividades que tienen como fin el conocimiento de los
aprendizajes previos realizados por el alumnado.

15.- Los distintos temas presentan actividades para ayudar a la motivacion y
relacionar los contenidos con la realidad.

16.- En todos los temas existen actividades de ejercitacion de los
aprendizajes realizados.

17.- Existen actividades que fomentan la interrogacion y la reflexion por parte
del alumnado.

18.- Los distintos temas presentan actividades que invitan al alumnado a la
aplicacion en diferentes contextos de los aprendizajes realizados.

19.- Se plantean actividades de sintesis de los aspectos mas significativos
de cada tema.

20.- Se presentan actividades para el trabajo individual y colectivo.
21.- Las actividades invitan a investigar al alumnado.

22.- Las actividades potencian el uso de las TIC, en cuanto a la busqueda o
presentacion de la informacion.

23.- Los aprendizajes esperados se relacionan con las actividades
propuestas.

24.- En todos los temas existen actividades que fomentan en el alumnado el
habito lector, la expresién y comprension oral y la expresidn escrita.

25.- Existen en todas las areas o0 materias propuestas de trabajos
interdisciplinares.

26.- Los distintos temas contemplan actividades que invitan al alumnado a su
autoevaluacion.
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27.- Las actividades que se plantean en los distintos temas contemplan y
consideran la diversidad del alumnado con propuestas diferenciadas.

28.- Las propuestas de evaluacion tratan de conseguir los criterios de
evaluacion establecidos en los Reales Decretos y su concrecion en las
programaciones didacticas.

29.- Las propuestas de evaluacién no hacen referencia directa y Unica a los
contenidos, sino que intentan conseguir los objetivos y competencias
béasicas del &rea o materia para cada ciclo o curso.

F) PLAN DE AUTOPROTECCION

La totalidad del Plan de Autoproteccidén se encuentra desarrollado en la carpeta
especifica conforme a la normativa que regula su realizacion.

Lineas generales del plan.

El Plan de Autoproteccion del Centro es el sistema de acciones y medidas,
adoptadas por los titulares o responsables de las actividades educativas,
publicas o privadas, con sus propios medios y recursos, dentro de su ambito de
competencias, encaminadas a prevenir y controlar los riesgos sobre las
personas y los bienes, a dar respuestas adecuadas a las posibles situaciones
de emergencia y a garantizar la integracion de estas actuaciones en el sistema
publico de proteccion civil. Por tanto, debe ser entendido como el conjunto de
actuaciones y medidas organizativas que el centro disefia, y pone en practica,
para planificar las actuaciones de seguridad tendentes a neutralizar o minimizar
accidentes y sus posibles consecuencias, hasta la llegada de las ayudas
externas. A tales efectos, sirve para prevenir riesgos, organizando las
actuaciones mas adecuadas con los medios humanos y materiales propios
disponibles en el centro, garantizando la intervencién inmediata y la
coordinacion de todo el personal: profesorado, alumnado y personal no
docente, asi como la colaboracion con los Servicios Locales de Proteccion Civil
y otros servicios de emergencia.

Elaboracion y aprobacion del Plan de Autoproteccion.
Corresponde al equipo directivo coordinar la elaboracion del Plan de
Autoproteccion, con la participacion del coordinador o coordinadora de centro
del Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales, quien
debera cumplimentar, con el visto bueno de la direccién, la documentacion
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 grabaran en la aplicacion informéatica Séneca y se
remitira a la Delegacion Provincial de Educacion, que daréa traslado al 6rgano
gue corresponda, e incluira la fecha de la ultima revision, 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
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Aplicacion del Plan de Autoproteccion

1. Se realizara la revision periodica del Plan de Autoproteccion, durante el
primer trimestre de cada curso escolar.

2. Tras la realizacidn del ejercicio de simulacro, se adaptara a los posibles
cambios que puedan producirse, especialmente cada vez que haya
alguna reforma o modificacién en las condiciones del edificio (o edificios)
y de los medios de proteccion disponibles, y para incorporar las mejoras
gue resulten de la experiencia acumulada.

3. Las modificaciones del citado Plan de Autoproteccién debera aprobarlas
el Consejo Escolar, e incluirse en el Plan de Centro y grabarse en la
aplicacion informatica Séneca.

Coordinacion. Funciones:

Realizacion de simulacros de evacuacion.

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 Proteccion Civil o de Extincion 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 evacuacion o de confinamiento no deben hacerse
simulando situaciones reales de emergencia que impliguen 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 Proteccion
Civil o Extincion 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 autorizacion de la Delegacion Provincial de Educacion. 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 Delegacion
Provincial.

3. Con antelacion suficiente a la realizacion de un simulacro de evacuacion o
de confinamiento la direccion del centro debe comunicarlo a los Servicios
Locales de Proteccion Civil, Extincidon de Incendios y Policia Local, a fin de
evitar alarmas innecesarias entre la ciudadania.

4. En la semana previa a la realizacion de un simulacro de evacuacion o de
confinamiento, la direccion del centro informara a la comunidad educativa
acerca del mismo, a fin de evitar alarmas innecesarias, sin indicar 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, elaboraran un informe
donde se recojan las incidencias del mismo. La direccion del centro debera
comunicar a los Servicios de Proteccion Civil y Extincion de Incendios las
incidencias graves observadas durante el mismo que puedan afectar al normal
desempefo de sus funciones en caso de emergencia, asimismo, y en ese
caso, se remitira a la Delegacion Provincial de la Consejeria Educacion.
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5. El informe 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 aplicacion informatica Séneca. Asimismo, se incluira en la Memoria final

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 centro, se procedera a comunicarlo a la Delegacién Provincial de
Educacion, via fax, en el plazo de 24 horas, si la valoraciéon médica realizada
por un facultativo es considerada como grave, y en un plazo maximo de cinco
dias, cuando no fuese grave.

Mantenimiento preventivo:

1. Se revisaran periddicamente los medios disponibles para intervenir en caso
de emergencia (extintores, alarmas, BIES, lamparas de emergencia, sistemas
automaticos de deteccion, 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 comunicara a la Delegacion Provincial y ésta
derivara dicho informe a los organismos o entidades a quienes les corresponda
la subsanacion.

Senalizacion.

1. Se debera 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 evacuaciéon y las zonas de
transito, los peligros derivados de las actividades realizadas en el centro o de la
propia instalacion, los medios de proteccion, emergencia, Socorro y
salvamento.

2. La sefalizacion se empleara cuando se ponga de manifiesto la necesidad
de:

a. Llamar la atencion sobre la existencia de determinados riesgos,
prohibiciones u obligaciones.

b. Alertar de la existencia de determinadas situaciones de emergencia
gue requieran medidas urgentes de proteccién o evacuacion.

c. Facilitar la localizacion e identificacion de determinados medios o
instalaciones de proteccidn, evacuacion, emergencia 0 primeros
auxilios.

d. Orientar o guiar a la hora de realizar determinadas maniobras
peligrosas.

Suelos:
1. Los suelos de los locales deberan ser fijos, estables y no resbaladizos, sin
irregularidades ni pendientes peligrosas. Se vigilard la aparicion de grietas y
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desperfectos que puedan poner en peligro el transito de las personas y se
procedera 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 proteccién de seguridad
equivalente.

3. Las barandillas serdn de materiales rigidos, tendran una altura minima de 90
centimetros y dispondran de una proteccion que impida el paso o deslizamiento
por debajo de las mismas o la caida de objetos sobre personas.

Puertas:

1. Las puertas transparentes deberan tener una sefalizacion a la altura de la
vista. Las superficies transparentes o translicidas de las puertas y portones
gue no sean de material de seguridad deberan protegerse contra la rotura.

2. Las 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 correderas deberan ir provistas de un sistema que les impida
salirse de los carriles y caer, las que abran hacia arriba estaran dotadas de un
sistema de seguridad que impida su caida y las que funcionen con medios
mecanicos deberan hacerlo sin riesgo para el personal.

4. 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.

Vias y salidas de evacuacion:

1. Las vias y salidas de evacuacién, asi como las vias de circulacion que den
acceso a ellas, no deberan estar obstruidas por ningun 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
demas 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 evacuacion que
requieran iluminacion deberan estar equipadas con iluminacion de seguridad
de suficiente intensidad.

Protocolo de actuacion en caso de urgencia vital.

Si el alumno o alumna esta en clase. Avisar al compafiero/a mas proximo
para pedir ayuda y decidir si se traslada al centro de salud o se avisa al servicio
de emergencias.

Si el alumno o alumna esta en el recreo. Con el compafiero mas cercano al
suceso se decide que medida tomar.

En todos los casos quedara un encargado de avisar a la direccién del centro y
esta al padre/madre del alumno/a.

Actuacion en situaciones de emergencia.
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Se considera situacion de emergencia la motivada por incendio, anuncio de
bomba, explosion, derrumbamiento,...

Teniendo en cuenta la presencia en los edificios escolares de un considerable
namero de alumnos/as de corta edad, se impone como necesario realizar a lo
largo del curso actividades practicas y charlas informativas con el
alumnado.

De cada ejercicio de evacuacion, se realizara una evaluacion, que servird como
base para actualizar el plan de autoproteccion periddicamente.

3.1. Emergencia en caso de precisar evacuacion.

El plazo maximo de evacuacion del edificio son 10 minutos y el de cada planta
3 minutos.

El simulacro debe ser explicado con anterioridad al alumnado, sefialandoles la
manera de actuar, por ello los profesores ensefiaran las sefiales de evacuacion
y practicaran con su grupo clase. También hay que dar informacién escrita a
los padres y madres, los organismos que determina la ley, para evitar alarmas
injustificadas.

Al sonar la alarma, cesara todo tipo de actividad y todo el personal actuara
segun lo planificado siempre manteniendo el orden y la calma, sin recoger
ninguna pertenencia, ni volverse atras, ni pararse. Inician la salida los cursos
mas cercanos a la puerta de salida indicada para ellos. El orden de salida de
las aulas sera conocido por todo el profesorado.

Los responsables de las aulas (el profesor o profesora que se encuentre en
ese momento alli) contaran al alumnado (se tendra en cuenta el parte de
ausencias del dia), comprobando que todos hayan llegado a las pistas,
ayudaran al alumnado que presente alguna minusvalia y cerraran las ventanas.
Seran los ultimos en abandonar las aulas.

Los coordinadores de planta comprobaran que no quede nadie en las aulas,
pasillos o servicios y que las puertas y ventanas de su planta quedan cerradas.
Todo el alumnado sera dirigido con el profesorado responsable a la zona de
seguridad pactada. Una vez en la zona de seguridad se procedera al recuento
del alumnado y a informar a los coordinadores de planta y al director/a o la
coordinadora del plan.

Se recuerda que no se puede utilizar ascensor.

Instrucciones generales para la evacuacion

e Ante cualquier incidencia, tranquilizarnos y tranquilizar a los alumnos/as.

e Informar en la tutoria de la importancia de la seguridad, el orden y la
responsabilidad que tiene cada individuo en esos momentos.

e Entrenar a los alumnos/as en la ubicacién de la fila, el lugar que ocupa,
cual es su compafiero delantero y trasero, el orden de bajada, dar a
conocer toda la informacion necesaria de las zonas de seguridad.

¢ Identificar la sefial de peligro.

e Asignar a los responsables de: cierre de puertas, bajada de persianas,
cortar interruptores.
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e Se baja siempre pegado a la pared, sin correr y sin atropellos, pero
siempre con celeridad a ritmo continuo.

e Seguir las instrucciones por espacios marcadas para el desalojo y acudir
todos al sitio de encuentro o reunion marcado.

Instrucciones para los/las maestros/as y personal no docente.
e Actuar segun la funcién que se haya dado a cada uno.
Controlar los movimientos de todo el alumnado de su aula.
Cesar inmediatamente toda la actividad escolar.
Revisar que las ventanas y puertas queden cerradas.
Recontar a sus alumnos y alumnas una vez concentrados en la zona de
seguridad.

Instrucciones para el alumnado.
e Seguir las instrucciones de su maestro o maestra.
e No recoger objetos personales.
e Si por algun motivo un alumno o alumna no se encuentra en el aula se
dirigira a la salida y se reunira con su grupo informando a su maestro/a.
e En ningun caso pueden volverse atras.
Los movimientos los realizaran de forma rapida pero ordenada.
e Nadie puede detenerse junto a la puerta de salida.

3.2. Emergencia en caso de confinamiento.
Puede darse una situacion en la que no sea aconsejable evacuar el centro
(inundaciones, fuertes vientos, accidente quimico, incendios exteriores, etc.).

Actuaciones:

e El Director/a, coordinadora o algun miembro del equipo directivo valorara
la situacion y requerira la informacion externa que sea precisa.

e Si se decide confinarse en las aulas el profesorado que se encuentre en
estas procederd a cerrar puertas y ventanas y a bajar persianas y a
mantener la calma entre el alumnado. Deben situarse en los espacios
mas alejados de las ventanas.

e En caso de inundaciones el alumnado de la planta baja se evacuara a la
primera planta.

3.3. Emergencia en caso de terremoto. Actuaciones:

e Se explicara al alumnado el Plan de Actuacién en caso de terremoto.

e Se quitan de las estanterias los objetos pesados.

e El alumnado se mete debajo de las mesas hasta que finalice el temblor..

e Al terminar el terremoto se sale en orden del edificio y nos situamos lejos
del para evitar la caida de objetos peligrosos.

e Se procurara mantener la calma en la medida de lo posible. La actitud y
el comportamiento de los adultos sera ejemplar para los nifios y nifias.
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e Dentro de un edificio buscar estructuras fuertes: bajo una mesa o cama,
bajo el dintel de una puerta, junto a un pilar, pared maestra o en un
rincén, y proteger la cabeza.

e No utilizar el ascensor y nunca huir rapidamente hacia la salida.

e Fuera de un edificio alejarse de cables eléctricos, cornisas o balcones.

e No acercarse ni entrar en los edificios para evitar ser alcanzado por la
caida de objetos peligrosos.

3.4. Emergencia en caso Incendio
Actuacion:
e Calmar a los alumnos/as.
e Permanecer en sus asientos.
e Cerrar persianas, ventanas, puertas, cortar interruptores.
e En caso de humo colocar en las rendijas de las puertas abrigos,
chaquetas, etc., si fuera posible mojados y esperar instrucciones de
desalojo, poniendo en practica el protocolo de desalojo.

Itinerarios de Salida:
PLANTA BAJA.-

Aulas n:1, 2, 3,4, 5,6 y S.U.M. del médulo de Infantil:

Se dirigiran por las rampas de salida mas cercanas, de forma ordenada, en
hilera y acompafiados por su respectivos/as, tutores/as, hacia las pistas
polideportivas. (Punto de reunion).

Itinerario _alternativo: puerta exterior patio Sur, acceso aularios de infantil..
(Punto de reunidn).

Comedor:

Dirigiran su salida por las puertas de acceso al patio de infantil, de forma
ordenada, acomparfiados por los monitores/as de comedor ¢ aula matinal, hacia
las pistas Polideportivas. (Punto de reunion).

Itinerario alternativo: Salida por la puerta exterior hacia el patio de entrada al
colegio. (Punto de reunion).

Aulas n°: 7, 8, 9, 10, 11, 12:

Saldran direccién puerta de acceso a los aseos de la planta baja y hacia las
pistas polideportivas (Punto de reunion).

Itinerario_alternativo: Saldran direccion puerta principal, hacia la zona del patio
de entrada al colegio. Dirigiéndose hacia las pistas polideportivas. (Punto de
reunion).

Biblioteca:

Saldran por la puerta trasera de la biblioteca, acompafiados por el profesor/a,
hacia las pistas polideportivas. (Punto de reunion).

ltinerario_alternativo: Salida por el hall hacia el patio de entrada al colegio,
hacia las pistas polideportivas. (Punto de reunién).
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Gimnasio:

Salida a las pistas polideportivas, de forma ordenada, acompafados por su
profesor/a, por la puerta de acceso directo a las mismas. (Punto de reunion).
Itinerario alternativo: Salida por la puerta trasera del gimnasio, hacia las pistas
polideportivas. (Punto de reunion).

PRIMERA PLANTA.-

Aulas n°: 13, 14, 15, 16, 17, 18:

Se dirigiran de forma ordenada, acompafados por el profesor/a, hacia las
escaleras, que dan acceso directo a las pistas polideportivas. (Punto de
reunion).

Itinerario alternativo: Se dirigiran por las escaleras de acceso al hall, direccion
puerta principal del colegio, hacia las pistas polideportivas. (Punto de reunion).

Aulas de pequeno grupo n°: 1, 2, 3, 4 y Sala del AMPA:

Saldran por las escaleras de acceso al hall, de forma ordenada, acompafados
por su profesor/a, direccion puerta principal del colegio, hacia las pistas
polideportivas. (Punto de reunion).

Itinerario alternativo: Se dirigiran por las escaleras que dan acceso directo a las
pistas polideportivas. (Punto de reunion).

Taller Polivalente:

Saldran por las escaleras de acceso al hall, de forma ordenada, acompafados
por su profesor/a, direccion puerta principal del colegio, hacia las pistas
polideportivas. (Punto de reunion).

Itinerario_alternativo: Saldran por las escaleras de acceso al patio de Infantil,
dirigiéndose hacia las pistas polideportivas. (Punto de reunion).

Aula de Informatica y Aula Especifica (19):

Saldran de forma ordenada, por las escaleras de acceso al patio de Infantil,
dirigiéndose hacia las pistas polideportivas. (Punto de reunion).
Itinerario_alternativo: Saldran por las escaleras de acceso al hall, direccion
puerta principal del colegio, hacia las pistas polideportivas. (Punto de reunién).
En caso de tener que alejarse del edifico, el punto de encuentro es la calle
Pilar Mird, zona que linda con el campo de futbol de Rafael Andujar

Evaluacion del PAE.

Durante el curso se proporcionara a todo el personal, especialmente al de
nueva incorporaciéon, toda la informacién necesaria sobre el plan de
emergencia del centro.

De cada ejercicio de evacuacion se realizard una evaluacidon cuyas
conclusiones serviran para mejorar y planificar actuaciones mas convenientes.
Se realizaran actualizaciones anuales y cada vez que las circunstancias lo
requieran.

Se controlard que se realicen las revisiones de las instalaciones y de los
medios disponibles para intervenir en caso de emergencia.
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G) PROCEDIMIENTO PARA LA DESIGNACION DE LOS

MIEMBROS DEL EQUIPO DE EVALUACION

Equipo de evaluacion: Funciones
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 de entre sus miembros.
Realizara una autoevaluacion de su propio funcionamiento, de los programas
gue desarrolla, de los procesos de ensefianza y aprendizaje y de los resultados
de su alumnado, asi como de las medidas y actuaciones dirigidas a la
prevencién de las dificultades de aprendizaje, que sera supervisada por la
inspeccion educativa.
La Agencia Andaluza de Evaluacion Educativa establecera indicadores que
faciliten  la realizacion de su autoevaluacion, sin menoscabo de la
consideracion de los indicadores de calidad que establezca el equipo técnico
de coordinacion pedagogica.
Dicha evaluacion tendra como referentes los objetivos recogidos en el Plan de
Centro e incluira una medicion de los distintos indicadores establecidos que
permita valorar el grado del cumplimiento de dichos objetivos, el
funcionamiento global del centro, de sus oOrganos de gobierno y de
coordinacion docente y del grado de utilizacion de los distintos servicios de
apoyo a la educacion y de las actuaciones de dichos servicios en el centro.
Corresponde al equipo técnico de coordinacion pedagdgica la medicion de los
indicadores establecidos.
El resultado de este proceso se plasmara, al finalizar cada curso escolar, en
una memoria de autoevaluacion que aprobara el Consejo Escolar, contando
para ello con las aportaciones que realice el Claustro de Profesorado, y que
incluira:

e Una valoracion de logros y dificultades a partir de la informacién

facilitada por los indicadores.
e Propuestas de mejora.

H) NORMAS SOBRE LA UTILIZACION DE TELEFONOS MOVILES,
OTROS APARATOS ELECTRONICOS Y EL ACCESO SEGURO A

INTERNET

No podran usarse ni exhibirse teléfonos moéviles ni equipos de audio, durante el
horario lectivo. Estos quedaran depositados en la Jefatura de Estudios durante
al menos el resto de la jornada.

Si el alumno/a persiste en la utilizacion de estos aparatos se avisara a los
padres/madres, quienes deberan comprometerse a que sus hijos/as no vuelvan
a traer aparatos de ese tipo a clase.

El Centro no se hace responsable de la pérdida sustraccion o robo de estos
aparatos
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Procedimiento para garantizar el acceso seguro a internet del
alumnado

a)

b)

C)

d)

Promover acciones que faciliten el uso de forma responsable de Internet
y las TIC, mediante una mejor sensibilizacién de los padres y madres, y
de las personas que ejerzan la tutoria.

Desarrollar la creacién de espacios especificos tanto fisicos como
virtuales para personas menores, y en su caso, identificando contenidos
veraces y servicios de calidad.

Promover el uso de sistemas de seguridad y proteccién que detecten
contenidos inapropiados.

Velar para que los contenidos educativos sean los adecuados para
promover su bienestar, desarrollar sus capacidades, inculcar el respeto
a los derechos humanos y al medio ambiente y prepararles para ser
ciudadanos y ciudadanas responsables en una sociedad libre.

Los padres/madres deben

Favorecer el dialogo con sus hijos e hijas sobre su «vida digital»:
paginas que visitan, redes que frecuenta, etc. En el hogar, la familia es
responsable de que la navegacion en Internet se realice de forma
segura.

Mantener entrevistas periddicas con el/la tutor/a, tanto a peticion del
profesorado como de la propia familia, para estar informados sobre el
proceso de aprendizaje.

En caso de incidencias o conductas inadecuadas, colaborar con el
Centro.

Tratar con respeto a todas las personas de la Comunidad Educativa
transmitiendo a sus hijos e hijas que las faltas de respeto a cualquier
miembro de la misma a través de Internet, tienen el mismo valor e
idénticas consecuencias que cuando se hacen en la «vida real».

El centro debe:

Ofrecer una educacion de calidad que prepare para asumir con eficacia
las responsabilidades en la sociedad actual.

Fomentar los valores de respeto, responsabilidad y tolerancia como ejes
fundamentales de la educacion en general y de la digital en particular.
Comprometerse, en el entorno escolar, a garantizar una navegacion
segura en Internet bajo el filtrado de los contenidos de forma
conveniente.

Mantener entrevistas con las familias y fomentar el uso de la tutoria
virtual.

Asegurar la gestion y el cumplimiento de las normas establecidas sobre
el uso de los portatiles.

Facilitar habilidades y estrategias preventivas para mejorar la
convivencia en las aulas y por extension en la red.

En profesor/a debe vigilar durante el tiempo que los alumnos estan bajo
su tutela los contenidos y paginas que visitan los nifios sean adecuados.
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e Debe igualmente revisar cada trimestre el historial digital de los
portatiles.

e En caso de contenidos inapropiados se les retirara el portatil durante 15
dias, solo lo utilizara en el colegio.

1) UNIFORMES.

En la actualidad, existe un uniforme, acordado por la AMPA del Centro, su
utilizacion es totalmente voluntaria para el alumnado.

Este, ademas de la identificacion del centro, llevar4d en la parte superior
izquierda la marca genérica de la Junta de Andalucia asociada a la Consejeria
competente en materia de educacion.

J) ESCUDO DEL CENTRO

El escudo del centro es una vela de surf roja y blanca cuya, tabla es el nombre
del centro, en color rojo, al fondo unas olas azules, todo esto enmarcado dentro
de un circulo negro y a la izquierda del circulo, una caracola naranja y amarilla,
en la parte superior en color negro las siglas C.E.I.P.

K) COMPETENCIAS Y FUNCIONES RELATIVAS A LA
PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

El objetivo principal es integrar la Promocion de la Salud en el lugar de Trabajo,
en el ambito de la gestion del centro, organizarla, planificarla, y promover
habitos de vida saludables.

a) Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el desarrollo
e implantacion del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de
Riesgos Laborales del personal docente de los centros publicos.

b) Supervisar la implantacion y desarrollo del Plan de Autoproteccion.

c) Hacer un diagnéstico de las necesidades formativas en materia de
autoproteccion, 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 formacion necesaria.

d) Determinar los riesgos previsibles que puedan afectar al Centro, en
funciébn de sus condiciones especificas de emplazamiento, entorno,
estructuras, instalaciones, capacidad, actividades y uso, utilizando la
informacion facilitada por la Consejeria de Gobernacion y el Servicio de
Proteccion Civil, atendiendo a los criterios establecidos por el Plan
Territorial de Emergencia de Andalucia.

e) Catalogar los recursos humanos y medios de proteccion, en cada caso
de emergencia y la adecuacion de los mismos a los riesgos previstos en
el apartado anterior.

f) 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
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promoviendo la reflexion, la cooperacion, el trabajo en equipo, el didlogo
y el consenso de los sectores de la misma para su puesta en practica.

g) Cuantas acciones se deriven del desarrollo e implantacion 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.

L) FUTURAS REFORMAS DEL R.O.F. El presente Reglamento

podra ser revisado en cualquier momento por los mismos 6rganos que lo han
elaborado, con la aprobacion del Consejo Escolar.

N) NORMATIVA DE APLICACION

e CONSTITUCION ESPANOLA DE 1978.

e LEY30/1992, DE 26 DE NOVIEMBRE, DE REGIMEN JURIDICO DE LAS
ADMINISTRACCIONES PUBLICAS Y DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
COMUM.

e LEY ORGANICA DE EDUCACION (L.O.E.)

e DECRETO 328/2010 DE 13 DE JULIO, POR EL QUE SE APRUEBA EL REGLAMENTO
ORGANICO DE LAS ESCUELAS DE EDUCACION INFANTIL Y PRIMARIA.

e DECRETO 486/1996, DE 5 DE NOVIEMBRE, SOBRE ORGANOS COLEGIADOS DE
GOBIERNO DE LOS CENTROS DOCENTES PUBLICO Y PRIVADOS CONCERTADOS
A EXCEPCION DE LOS CENTROS PARA LA EDUCACION DE ADULTOS Y DE LOS
UNIVERSITARIOS

e DECRETO 544/2004, DE 30 DE NOVIEMBRE, POR EL QUE SE MODIFICA EL
DECRETO 486/1996, DE 5 DE NOVIEMBRE,

e LEY 4/2006, DE 23 DE JUNIO, DE ASOCIACIONES DE ANDALUCIA

e DECRETO 27/1998, DE 10 DE FEBRERO, POR EL QUE SE REGULAN LAS
ASOCIACIONES DE PADRES DE ALUMNOSDE CENTROS DOCENTES NO
UNIVERSITARIOS EN EL AMBITO DE LA COMUNIDAD AUTONOMA DE ANDALUCIA.

e ORDEN DE 10 DE SEPTIEMBRE DE 2005, POR LA QUE SE DESARROLLAN
DETERMINADOS ASPECTOS DEL PLAN INTEGRAL PARA LA PREVENCION,
SEGURIDAD, SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL ABSENTISMO ESCOLAR

e ORDEN 27 DE ABRIL DE 2005 POR LA QUE SE REGULA EL PROGRAMA DE
GRATUIDAD DE LOS LIBROS DE TEXTO

e ORDEN DE 16 DE ABRIL DE 2008, POR LA QUE SE REGULA EL PROCEDIMIENTO
PARA LA ELABORACION , APROBACION Y REGISTRO DEL PLAN DE
AUTOPROTECCION DE TODOS LOS CENTROS DOCENTES PUBLICOS DE
ANDALUCIA A EXCEPCION DE LOS UNIVERSITARIO, LOS CENTROS DE
ENSENANZA DE REGIMEN ESPECIAL Y LOS SERVICIOS EDUCATIVOS,
SOSTENIDOS CON FONDOS PUBLICOS, ASIi COMO LAS DELEGACIONES
PROVINCIALES DE LA CONSEJERIA DE EDUCACION, Y SE ESTABLECE LA
COMPOSICION Y FUNCIONES DE LOS ORGANOS DE COORDINACION Y GESTION
DE LA PREVENCION EN DICHOS CENTROS Y SERVICIOS EDUCATIVOS.

e REAL DECRETO 393/2007, DE 23 DE MARZO POR EL QUE SE APRUEBA LA NORMA
BASICA DE AUTOPROTECCION DE LOS
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