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1. LA ESTRUCTURA DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO

A) EQUIPO DIRECTIVO.

El equipo directivo esta compuesto por Director/a, Secretario/a y Jefe/a de Estudios y tendra las
siguientes funciones, atendiendo al articulo 68 del Decreto 328/2010:

a)
b)

C)

d)

f)
g)

h)

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 ejecucion coordinada de los acuerdos adoptados por el
Consejo Escolar y el Claustro de profesores, asi como velar por el cumplimiento de las
decisiones de los 6rganos de coordinacion docente, en el &mbito de sus respectivas
competencias.

Elaborar el Plan de Centro y la memoria de autoevaluacion, de conformidad con lo establecido
en los articulos 20.2 y 3y 26.5

Impulsar la actuacién coordinada del centro con el resto de centros docentes de su zona
educativa, especialmente con el IES de referencia al que se encuentra 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 se establezcan.

Cumplimentar la documentacion solicitada por los 6rganos y entidades dependientes de la
Consejeria.

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

El/la Director/a. Funciones.

Las competencias del Director/a , a tenor del articulo 70 del Decreto 328/2010, seran las
siguientes:

a)

Ostentar oficialmente la representacion, representar a la Administracion Educativa en el Centro

y hacerle llegar a ésta los planteamientos, aspiraciones y necesidades de la comunidad educativa.

b)

Dirigir y coordinar todas las actividades del Centro, sin perjuicio de las competencias

atribuidas al Claustro y Consejo Escolar.

0)

Ejercer la direccién pedagogica, facilitar un clima de colaboracién entre el profesorado,

designar al profesorado responsable de la aplicacién de medidas de atencién 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 de centro.

d)

e)
f)

g

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 el articulo 71.

Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacion en la resolucion de los conflictos

e imponer las medidas disciplinarias que correspondan al alumnado, en cumplimiento de la
normativa vigente y del proyecto educativo del centro, sin perjuicio de las competencias atribuidas
al Consejo Escolar.

h)

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

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

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

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

1)  Visar las certificaciones y documentos oficiales del centro.

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

n) 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 Consejo Escolar.

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

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

q) Nombrar y cesar a los tutores y tutoras de grupo, a propuesta de la jefatura de estudios.

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

s)  Facilitar la informacion sobre la vida del Centro a los distintos sectores de la comunidad
educativa.

t)  Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la normativa vigente.

Nombramiento y cese.

Se procedera segin normativa vigente(Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que
se modifica la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo de Educacion, en la que se regula el
procedimiento para la seleccion y nombramiento de los Directores y Directoras de los
Centros Docentes Publicos)

Ella Jefe de Estudios. Funciones.
Las competencias del Jefe/a de Estudios , a tenor del articulo 73 del Decreto 328/2010,
seran las siguientes:

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

b) Sustituir al Director en caso de ausencia o enfermedad.

c) Ejercer, por delegacién del Director, la presidencia de las sesiones del Equipo Técnico de
Coordinacion Pedagogica.

d) Proponer a la direccién del centro el nombramiento y cese de los tutores y tutoras de grupo.
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e) Coordinar la realizacién de las actividades de caracter académico y de orientacién, incluidas las
derivadas de la coordinacion con los institutos de educacion secundaria a los que se encuentra
adscrito.

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

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

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

i) Coordinar las actividades de los coordinadores de ciclo.

j) Garantizar el cumplimiento de las programaciones didacticas.

k) Organizar los actos académicos.

1) Organizar la atencion y el cuidado del alumnado en los periodos de recreo y en las actividades no

lectivas.

m) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la normativa vigente y por el Reglamento de

Organizacién y Funcionamiento del Centro.

Nombramiento/Cese.

El/la Jefe de Estudios sera designado por el Director/a de entre los maestros/as con destino
definitivo en el Centro, previa comunicacion al Consejo Escolar, y nombrado por la
Delegacion Provincial.

El/la Jefe de Estudios cesara en sus funciones por las siguientes causas:

a) Término de su mandato.

b) Renuncia motivada y aceptada por el Director/a, oido el Consejo Escolar del
Centro.

c) Traslado del Colegio.

d) Incumplimiento grave de sus funciones, previo informe razonado del Director/a al
Consejo Escolar.

e) Cuando cese el Director/a.

a) El/la Secretario/a. Funciones.

Las funciones del Secretario/a del C.E.LP. Alvarez de Sotomayor, a tenor del articulo 74
del Decreto 328/2010, seran las siguientes:

a) Ordenar el régimen administrativo del Centro, de conformidad con las directrices del Director.

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

¢) Custodiar los libros oficiales y archivos del Centro.

d) Expedir, con el visto bueno del Director, las certificaciones que soliciten las autoridades y los
interesados.

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

f) Adquirir el material y el equipamiento del Centro, custodiar y gestionar la utilizacién del mismo y

velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de acuerdo con la normativa vigente y las
indicaciones del Director, sin perjuicio de las facultades que en materia de contratacién
corresponden a la persona titular de la direccion, de conformidad con lo recogido en el articulo
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70.1.k de la Orden 328/2010.

g) Ejercer, por delegacion del Director y bajo su autoridad, la jefatura del personal de administracion
y servicios y 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 econémico del Centro, de conformidad con las instrucciones del Director,
realizar la contabilidad y rendir cuentas ante la Consejeria competente en materia de educacion y
los 6rganos a los que se refiere el articulo 25.4.

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

o Nombramiento/Cese.
El/la Secretario/a sera designado por el Director/a de entre los maestros/as con destino definitivo en el
Centro, previa comunicacion al Consejo Escolar, y nombrado por la Delegacion Provincial.

El/la Secretario/a cesara en sus funciones por las siguientes causas:

a) Término de su mandato.

b) Renuncia motivada y aceptada por el Director/a, oido el Consejo Escolar del
Centro.

c) Traslado del Colegio.

d) Incumplimiento grave de sus funciones, previo informe razonado del Director/a al
Consejo Escolar.

e) Cuando cese el Director/a.

() Régimen de sustituciones en el equipo directivo
En el caso de vacante ausencia o enfermedad de la direccidn, ésta sera asumida temporalmente por la
jefatura de estudios.

B) ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE.

Equipo técnico de coordinacion pedagogica.

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

2. Se integrard, asimismo, en el equipo de técnico de coordinacion pedagdgica, el orientador u
orientadora de referencia del centro a que se refiere el articulo 86.4 de la Orden 328/2010.

3. El ETCP se reunira el primer lunes lectivo de cada mes.

o Competencias

El equipo técnico de coordinacién pedagogica tendra las siguientes competencias:
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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 actuacion pedagdégica 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) Velar por el cumplimiento y posterior evaluacion de los aspectos educativos del Plan de Centro.

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

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

j) 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.

k) Investigar sobre el uso de las buenas practicas docentes existentes y trasladarlas a los equipos de
ciclo y de orientacion para su conocimiento y aplicacién.

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

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

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

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

Equipos de Ciclo.
Son los 6rganos encargados de organizar y desarrollar las ensefianzas propias del Ciclo, bajo la
coordinacion del Jefe de Estudios.
A cada equipo del Ciclo pertenecen los maestros/as que impartan docencia en él.
El profesor, no tutor, que imparta ensefianza en varios Ciclos se adscribira en el Ciclo en que mas
horas imparta.
Son competencias de los equipos de ciclo (Orden 328/2010, articulo 81):

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

b) 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
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estimular el interés y el habito de la lectura y la mejora de la expresién oral y escrita del alumnado.

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

e) Colaborar en la aplicacion de las medidas de atencion a la diversidad que se desarrollen para el
alumnado del ciclo.

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

g) Mantener actualizada la metodologia didactica, especialmente aquella que favorezca el desarrollo
de las capacidades en el alumnado de educacion infantil y de las competencias basicas en el
alumnado de educacion primaria.

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

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

o Funciones del Coordinador/a:
Son competencias del coordinador o coordinadora de ciclo (Orden 328/2010 articulo 83):
a) Coordinar y dirigir las actividades de los equipos de ciclo, asi como velar por su cumplimiento.

b) Convocar y presidir las reuniones de los equipos de ciclo y levantar acta de las mismas.
c) Representar al equipo de ciclo en el equipo técnico de coordinacion pedagdgica.

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

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

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

o Nombramiento de los coordinadores y coordinadoras de ciclo.
La direccién, oido el Claustro de Profesorado, formulara a la persona titular de la Delegacion Provincial
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 contintien prestando servicio en
el centro.

La propuesta procurara la participacion equilibrada de hombres y mujeres en los érganos de
coordinacion docente de los centros.

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

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

En cualquiera de los supuestos a los que se refiere el apartado anterior el cese serd acordado

por la persona titular de la correspondiente Delegacion Provincial de la Consejeria

competente en materia de educacion.

() Reuniones de ciclo.
Los Equipos de Ciclo seran planificadas con un calendario razonable, alternando con otras
de igual necesidad (Equipos docentes...) por la jefatura de estudios, procurando un minimo
de dos reuniones mensuales, siendo una siempre tras la reunion de ETCP.

a) Todos los miembros del Ciclo estan obligados a asistir a las reuniones de trabajo. Cuando un
maestro/a por cualquier circunstancia no pueda asistir, lo comunicara al Coordinador/a y al Jefe de
Estudios. En cada acta quedaran reflejados los miembros que asisten a la reunion.

b) Los acuerdos tomados en el Ciclo y que estén dentro de la normativa son de obligado cumplimiento
para todos sus miembros. Este principio vincula también a los que no estuviesen presentes en el
momento del acuerdo.

Equipo de orientacion.
Nuestro centro, atendiendo al articulo 86 de la Orden 328/2010 tendra un equipo de orientacion del
que formara parte el/la orientador/a de referencia del centro, asi como los maestros y maestras
especializados en la atencion del alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo, los
maestros y maestras especialistas en pedagogia terapéutica , en audicién y lenguaje y los maestros y
maestras de apoyo a tiempo total.

El equipo de orientacién asesorara sobre la elaboracion del plan de orientacion y accién 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 en los
articulos 83, 84 y 85, de la Orden citada anteriormente.

Los orientadores u orientadoras tendran las siguientes funciones:

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

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

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

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

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

f) Colaborar en el desarrollo del plan de orientacién y accién tutorial, asesorando en sus funciones al
profesorado que tenga asignadas las tutorias, facilitindoles los recursos didacticos o educativos
necesarios y, excepcionalmente, interviniendo directamente con el alumnado, ya sea en grupos o de
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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.

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

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
promocion.

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

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

e) Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el seno del grupo, estableciendo medidas
para resolverlos y sin perjuicio de las competencias que correspondan a otros 6rganos en
materia de prevencion y resolucion de conflictos.

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

g) Proponer y elaborar las adaptaciones curriculares no significativas bajo la coordinacién del
profesor o profesora tutor y con el asesoramiento del equipo de orientacion a que se refiere el
articulo 86.

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

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

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

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

LA TUTORIA. Designacién de tutores y tutoras.
Cada unidad o grupo de alumnos y alumnas tendra un tutor o tutora que sera nombrado por la
direccion del centro, a propuesta de la jefatura de estudios, de entre el profesorado que imparta
docencia en el mismo.

La tutoria del alumnado con necesidades educativas especiales matriculado en las aulas especificas de
educacién especial sera ejercida por el profesorado especializado para la atencién de este alumnado.
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En el caso del alumnado con necesidades educativas especiales escolarizado en un grupo ordinario, la
tutoria sera ejercida de manera compartida entre el maestro o maestra que ejerza la tutoria del grupo
donde esté integrado y el profesorado especialista.

Se tendra en cuenta que aquellos maestros y maestras que, durante un curso escolar, hayan tenido
asignado el primer curso de cualquier ciclo de la educacion primaria o del segundo ciclo de la
educacién infantil permaneceran en el mismo ciclo hasta su finalizacién por parte del grupo de
alumnos y alumnas con que lo inicio, siempre que continden prestando servicio en el centro.

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

El nombramiento del profesorado que ejerza la tutoria se efectuara para un afio académico.

o Funciones de la tutoria.
En educacion infantil, primaria y en los centros ptblicos especificos de educacién especial, los tutores
y tutoras mantendran una relacion permanente con las familias del alumnado, facilitando situaciones y
cauces de comunicacién y colaboracion y promoveran la presencia y participacién en la vida de los
centros. Para favorecer una educacion integral, los tutores y tutoras aportaran a las familias
informacion relevante sobre la evolucion de sus hijos e hijas que sirva de base para llevar a la
practica, cada uno en su contexto, modelos compartidos de intervencién educativa.

Los tutores y tutoras ejerceran las siguientes funciones:

a) Identificacion y comprobacidon de los datos para la comunicacién con el alumnado asi como con las
personas que ejerzan su tutela legal, que permitan la interaccion con los mismos tanto de manera
presencial como telematica. Actualizaran para ello los datos recogidos en la ficha del alumnado en
el Sistema de Informacién Séneca en los primeros dias del curso escolar.

b) Desarrollar las actividades previstas en el plan de orientacién y accién tutorial.

c) Garantizar el control y registro de la asistencia del alumnado en las sesiones lectivas tanto en
modalidad presencial como telematica con objeto de minimizar el absentismo.

d) 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.

e) Establecer mecanismos de coordinacion tanto presenciales como telematicos con el equipo
docente.

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

g) Coordinar los Programas de Refuerzo propuestos y elaborados por el equipo docente.

h) Garantizar la coordinacion de las actividades de ensefianza y aprendizaje que se propongan al
alumnado a su cargo.

i) Organizar y presidir las reuniones del equipo docente y las sesiones de evaluacién de su grupo de
alumnos y alumnas.

j) 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 que resulte de aplicacion.

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

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

m) Informar al alumnado sobre el desarrollo de su aprendizaje, asi como a sus padres, madres o
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p)

Q)

representantes legales.

Facilitar la cooperacion educativa entre el profesorado del equipo docente y los padres y madres o
representantes legales del alumnado. Dicha cooperacién incluira la atencion a la tutoria electrénica
a través de la cual los padres, madres o representantes legales del alumnado menor de edad podran
intercambiar informacion relativa a la evolucion escolar de sus hijos e hijas con el profesorado que
tenga asignada la tutoria de los mismos.

Mantener una relacion permanente con los padres, madres o representantes legales del alumnado, a
fin de facilitar el ejercicio de los derechos reconocidos en el articulo 10. A tales efectos, el horario
dedicado a las entrevistas con los padres, madres o representantes legales del alumnado se fijara de
forma que se posibilite la asistencia de los mismos y, en todo caso, en sesion de tarde.

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

Colaborar, en la forma que se determine en el reglamento de organizacién y funcionamiento, en la
gestion del programa de gratuidad de libros de texto.

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

C) ORGANOS COLEGIADOS.

El Consejo Escolar y el Claustro de Profesorado son los érganos colegiados de gobierno de las
escuelas infantiles de segundo ciclo, de los colegios de educacién primaria, de los colegios de
educacion infantil y primaria y de los centros publicos especificos de educacion especial.

El Consejo Escolar es el 6rgano colegiado de gobierno a través del cual participa la comunidad
educativa en el gobierno de los centros.

El Claustro de Profesorado es el 6rgano propio de participacion del profesorado en el gobierno del
centro, que tiene la responsabilidad de planificar, coordinar y, en su caso, decidir o informar sobre
todos los aspectos educativos del mismo.

El régimen de funcionamiento de los érganos colegiados de gobierno de los centros
docentes publicos sera el establecido por la normativa vigente.

El Consejo Escolar

Composicion del Consejo Escolar

El Consejo Escolar del CEIP Alvarez Sotomayor estara 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.

¢) Ocho maestros o maestras.

d) Nueve padres, madres o representantes legales del alumnado, de los que uno sera designado, en su

caso, por la asociacion de padres y madres del alumnado.

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

f) Una concejalia o persona representante del Ayuntamiento.
g) El secretario o la secretaria del centro, que ejercera la secretaria del Consejo Escolar, con voz y sin

voto.

La eleccion de los representantes de los distintos sectores de la comunidad educativa en el Consejo
Escolar se realizara de forma que permita la representacién equilibrada de hombres y mujeres,
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siempre que sea posible, de conformidad con lo establecido en el articulo 19.2 de la Ley 9/2007, de 22
de octubre.

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

o Competencias.
El Consejo Escolar tendra las siguientes competencias:

a) Aprobar y evaluar el Plan de Centro, sin perjuicio de las competencias del Claustro de Profesorado
que se establecen en el articulo 66 b) y c) en relacion con la planificacién y la organizacion
docente.

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

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

d) Participar en la seleccion del director o directora del centro en los términos que establece la
normativa vigente.

e) Ser informado del nombramiento y cese de los demas miembros del equipo directivo. En su caso,
previo acuerdo de sus miembros, adoptado por mayoria de dos tercios, proponer la revocacién del
nombramiento del director o directora.

f) Decidir sobre la admision del alumnado con sujecién a lo establecido en la normativa vigente.

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

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

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

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

k) Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones y equipo escolar y aprobar la obtencion
de recursos complementarios de acuerdo con lo establecido en el articulo 25 de la Orden 328/2010.

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

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

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

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

o Régimen de funcionamiento del Consejo Escolar.
a) Las reuniones del Consejo Escolar deberan celebrarse en el dia y con el horario que posibiliten la
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b)

d)

f)

f)

asistencia de todos sus miembros y, en todo caso, en sesion de tarde que no interfiera el horario
lectivo del centro.

El Consejo Escolar sera convocado por orden de la presidencia, adoptado por propia iniciativa o a
solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros.

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

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

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

Este acta, una vez confeccionada y con el Visto Bueno del Director, sera leida y aprobada en la
siguiente reunién ordinaria del Consejo Escolar y que lleve recogido entre sus puntos del orden del
dia, la lectura y aprobacion del acta anterior.

Normas para los debates:

Todos/as los miembros del consejo escolar podran presentar documentos alternativos, enmiendas
(parciales o totales) a la documentacion que para el debate presente el equipo directivo o cualquier
otro miembro del Consejo Escolar, por escrito y con anterioridad al debate.

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

En el caso de enmiendas o documentos alternativos, cada ponente contara con unos minutos de
intervencion para exponer su texto y la defensa del mismo, antes de pasar a votacién.

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

En el acta figurard, a solicitud de los respectivos miembros del 6rgano, el voto contrario al acuerdo
adoptado, su abstencion y los motivos que lo justifiquen o el sentido de su voto favorable.
Cualquier miembro tiene derecho a solicitar la transcripcion integra de su intervencion o
propuesta, siempre que aporte en el acto, o en el plazo 72 horas, el texto que se corresponda
fielmente con su intervencion, haciéndose asi constar en el acta o uniéndose copia a la misma.

o Eleccion y renovacion del Consejo Escolar.

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

El procedimiento ordinario de eleccion de los miembros del Consejo Escolar se desarrollara durante el
primer trimestre del curso académico de los afios pares, atendiendo a lo establecido en el Articulo 52
del Decreto 328-2010.
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[ Procedimiento para cubrir vacantes en el Consejo Escolar.
La persona representante que, antes del procedimiento ordinario de eleccion que corresponda, dejara de
cumplir los requisitos necesarios para pertenecer al Consejo Escolar, generara una vacante que sera
cubierta por el siguiente candidato o candidata no electo de acuerdo con el niimero de votos obtenidos.
Para la dotacién de las vacantes que se produzcan, se utilizara la relacion del acta de la dltima eleccidn.
En el caso de que no hubiera mas candidaturas para cubrir la vacante, quedaria sin cubrir hasta el
proximo procedimiento de eleccion del Consejo Escolar. Las vacantes que se generen a partir del mes
de septiembre inmediatamente anterior a cada eleccion se cubriran en la misma y no por sustitucion.
El procedimiento recogido en el apartado anterior se aplicara también en el supuesto de fallecimiento,
incapacidad o imposibilidad absoluta de alguna de las personas representantes en el Consejo Escolar.

La Junta electoral

Para la organizacion del procedimiento de eleccion, se constituira en cada centro una Junta electoral,
compuesta por los siguientes miembros:

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

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

¢) Un padre, madre o representante legal del alumnado del centro.

d) Un persona representante del personal de administracién y servicios
En las votaciones que se realicen en el seno de la Junta electoral, en caso de empate, decidira el voto
de calidad de la presidencia.L.os miembros de la Junta electoral a los que se refieren las letras b), c) y
d), del apartado 1, asi como sus respectivos suplentes, seran designados por sorteo ptiblico segtn lo
que determine la Consejeria competente en materia de educacion.

Competencias de la Junta electoral.
Seran competencias de la Junta electoral las atribuidas en el Articulo 55 del Decreto 328-2010.

Procedimiento para cubrir los puestos de designacion.
La Junta electoral solicitara la designacion de sus representantes al Ayuntamiento y a la asociacion de
madres y padres del alumnado mas representativa, legalmente constituida. Esta actuacion se realizara
en la primera constitucion del Consejo Escolar y siempre que proceda o se produzca una vacante en los
puestos de designacion.

o Eleccion de los representantes del profesorado.
Las personas representantes de los maestros y maestras en el Consejo Escolar seran elegidas por el
Claustro de Profesorado de entre sus miembros, segtin lo establecido en el Articulo 57 del Decreto
328-2010.

o Eleccion de los representantes de los padres y de las madres.
La representacion de los padres y madres en el Consejo Escolar correspondera a éstos o a los
representantes legales del alumnado, cuya eleccion se atendra a lo establecido en el Articulo 58 del
Decreto 328-2010 de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de las escuelas
infantiles de segundo grado, de los colegios de educacion primaria, de los colegios de educacion
infantil y primaria, y de los centros publicos especificos de educacion especial

o Eleccion de representantes del personal de administracion y servicios
La persona representante del personal de administracion y servicios sera elegida por el personal que
realice en el centro funciones de esta naturaleza, segun el Articulo 59 del Decreto 328-2010 .
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o Personal de atencion educativa complementaria.
En todos los centros publicos especificos de educacion especial y en aquellos centros que tengan
autorizadas aulas especializadas de educacion especial, formara parte del Consejo Escolar una
persona en representacion del personal de atencién educativa complementaria, atendiendo al Articulo
60 del Decreto 328-2010.

Constitucion y comisiones. Constitucion del Consejo Escolar

En el plazo de diez dias a contar desde la fecha de proclamacién de los miembros electos, el director o
directora acordara convocar la sesion de constitucién del Consejo Escolar. 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 6rgano colegiado.

Comisiones del Consejo Escolar.

Comision permanente 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.
Comision de convivencia integrada por el director o directora, que ejercera la presidencia, el jefe o jefa
de estudios, dos maestros o maestras y cuatro padres, madres o representantes legales del alumnado,
siendo uno/a de ellos/as el miembro designado por la AMPA.
La comision de convivencia tendra las funciones que se le asignan en el Articulo 64 del Decreto
328/2010.

El Claustro de Profesorado.

Composicion del Claustro de Profesorado.
El Claustro de Profesorado sera presidido por el director o directora del centro y estara integrado por la
totalidad de los maestros y maestras que presten servicios en el mismo. Ejercera la secretaria el
secretario o secretaria del centro.L.os maestros y maestras que prestan servicios en mas de un centro
docente se integraran en el Claustro de Profesorado del centro donde impartan mas horas de docencia.
Las Competencias del Claustro de Profesorado seran las establecidas en el Articulo 66 del Decreto
328-2010.

o Régimen de funcionamiento del Claustro de Profesorado.

Las reuniones del Claustro de Profesorado deberan celebrarse en el dia y con el horario que posibilite 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 antelacién minima de cuatro dias y pondra a su disposicién la
correspondiente informacién sobre los temas incluidos en él. Podran realizarse, ademas, convocatorias
extraordinarias con una antelacién minima de cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos
que hayan de tratarse asi lo aconseje.

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

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

Este acta, una vez confeccionada y con el Visto Bueno del Director, sera leida y aprobada en la
siguiente reunion ordinaria del Claustro y que lleve recogido entre sus puntos del orden del dia, la
lectura y aprobacién del acta anterior

Normas para los debates:

1. Todos/as los miembros del claustro podran presentar documentos alternativos, enmiendas, parciales
o totales, a la documentacion, que para el debate presente el equipo directivo, por escrito y con
anterioridad al debate.

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

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

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

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

Cualquier miembro tiene derecho a solicitar la transcripcion integra de su intervencién o propuesta,

siempre que aporte en el acto, o en el plazo 72 horas, el texto que se corresponda fielmente con su

intervencion, haciéndose asi constar en el acta o uniéndose copia a la misma.

Uso de medios electrénicos para el funcionamiento de los 6rganos colegiados
Las normas de funcionamiento de los 6rganos colegiados de las Administraciones publicas son las
establecidas en los Art. 15-18, Ley 40/2015, de 1 de octubre.

Actualmente destaca la generalizacion del uso de medios electronicos para que éstos puedan
constituirse, celebrar sus sesiones, adoptar acuerdos, y elaborar y remitir las actas de sus reuniones.

Todos los 6rganos colegiados se podran constituir, convocar, celebrar sus sesiones, adoptar acuerdos
y remitir actas tanto de forma presencial como a distancia, salvo que su reglamento interno recoja
expresa y excepcionalmente lo contrario. En las sesiones que celebren los 6rganos colegiados a
distancia, sus miembros podran encontrarse en distintos lugares siempre y cuando se asegure por
medios electrénicos, considerandose también tales los telefénicos, y audiovisuales, la identidad de los
miembros o personas que los suplan, el contenido de sus manifestaciones, el momento en que éstas se
producen, asi como la interactividad e intercomunicacion entre ellos en tiempo real y la
disponibilidad de los medios durante la sesion. Entre otros, se consideraran incluidos entre los medios
electrénicos validos las audioconferencias y las videoconferencias.
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2. LOS CAUCES DE PARTICIPACION DE LOS DISTINTOS SECTORES DE LA
COMUNIDAD EDUCATIVA

A) Familias
Para que el proceso de ensefianza-aprendizaje tenga éxito se necesita el esfuerzo combinado
de padres/madres representantes legales y maestros/as. La participaciéon se concibe como
una union de esfuerzos, el intercambio de informacion, la aportacion de ideas, la gestion
conjunta, prestacion de apoyos y colaboracion en el acercamiento escuela-sociedad.

Los padres/madres y tutores legales podran participar de forma directa en la gestiéon y
actividades del Centro a través del Consejo Escolar y de las comisiones que lo integran, asi
como a través de la AMPA.

Derechos y deberes de las familias.
Ademas de los contemplados en el Decreto 328/2010 de 13 de julio, estan los siguientes
derechos:

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

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

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

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

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

f) Ser informadas puntualmente 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) Ser informadas de las normas de convivencia establecidas en el centro.

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, con objeto de establecer
mecanismos de coordinacion con el profesorado y con otros profesionales que atienden al alumno o
alumna que presente problemas de conducta o de aceptacion de las normas escolares, y de colaborar
en la aplicacion de las medidas que se propongan, tanto en el tiempo escolar como extraescolar,
para superar esta situacion.

1) Recibir informacién 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.

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

o Colaboracion, deberes y obligaciones de las familias.
Ademas de los contemplados en el Decreto 328/2010 de 13 de julio, estan los siguientes
deberes y obligaciones de las familias:

1- Deberan abstenerse de acceder al centro sin causa justificada.
2- Deberéan evitar la asistencia a clase de sus hijos/as cuando éstos se encuentren afectados por alguna
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enfermedad de caracter contagioso.

3- Los padres y madres recogeran personalmente o mediante persona autorizada a los/as alumnos/as
que tengan que ausentarse del Centro durante el horario escolar por causa justificada.

4- Las familias del alumnado de Infantil deberan ser puntuales a la hora de recoger a sus hijos/as, el
profesorado de este Ciclo asi como algiin miembro del Equipo Directivo esperara un tiempo
prudencial.

5- La reiteracién frecuente de estos hechos con una misma familia, en la medida que comportan una
falta de asuncion de las responsabilidades de custodia de los menores que le corresponde, sera
tratada de forma similar al absentismo. En tiltimo término, la direccién del Centro comunicara por
escrito la situacion a los servicios sociales.

6- Las familias del alumnado de Infantil cuyos hijos/as entren al colegio sin el control de los
esfinteres, tendran la obligacién de acudir al Centro cada vez que la tutora les llame, para cambiar a
ese alumnado.

Las familias tienen la obligacién de colaborar con los centros en:

@ Estimular a sus hijos/as para la realizacién de las actividades escolares asignadas por el
profesorado.

Respetar la autoridad y las orientaciones del profesorado.

Respetar las normas de organizacion, convivencia y disciplina del centro.

La familia tiene la responsabilidad de que su hijo o hija asista al centro docente con el material
necesario,

Conservar y mantener los libros de texto, dispositivos electronicos y material didactico.
Reponer el material perteneciente al plan de gratuidad de libros de texto extraviado o
deteriorado de forma culpable o malintencionada.

Responsabilizarse de la reparacién de los equipos electrénicos propiedad del centro cuando la

averia o desperfecto se deba a un uso inadecuado de los mismos por parte de sus hijos/as.
Cumplir los compromisos educativos y de convivencia suscritos.

Orientar, educar y acordar con ellos un uso responsable de Internet y las TIC, en aspectos tales
como tiempos de utilizacion, paginas que no se deben visitar o informacién que no deben
proporcionar, con el objetivo de protegerlos de mensajes y situaciones perjudiciales.

Participacion de las familias a nivel de aula.

La participacion a nivel de aula se concreta a través de la Tutoria. El plan de acci6n tutorial
determinara el nimero, periodicidad y temas a tratar en las reuniones generales a las que se convoque
a las familias por parte del Tutor o Tutora. Desde la Jefatura de Estudios se coordinara el calendario de
estas reuniones generales para posibilitar la asistencia de los padres/madres o tutores legales, de forma
que no coincidan reuniones en caso de tener hermanos en distintos niveles.

Delegado/a de padres/madres/ repersentantes legales.
En la primera reunion general del curso, los padres y las madres elegiran, entre ellos y ellas, un padre
Delegado o una madre Delegada de aula por el periodo de un curso escolar, que tendra las siguientes
funciones:

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

2. Asesorar a las familias del alumnado del grupo en el ejercicio de sus derechos y obligaciones.
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3. Fomentar y facilitar la comunicacion entre las familias, la tutoria y el equipo directivo.

4. Mediar en la resolucion pacifica de conflictos entre el propio alumnado o entre éste y cualquier
miembro de la comunidad educativa y facilitar e implicar a las familias en la mejora de la
convivencia y de la actividad docente del grupo y del centro,

5. Intervenir en la resolucion de conflictos que puedan surgir entre familias del alumnado, siempre en
situaciones relacionadas con el centro y de acuerdo con el tutor/a.

6. Colaborar con el tutor/a en la organizacion y/o desarrollo de actividades complementarias y/o
extraescolares.

7. Cualesquiera otras recogidas en el plan de convivencia, plan de accion tutorial u otro documento
planificador del centro.

B) Alumnado.
La participacion de nuestro alumnado no sélo esta al servicio exclusivo del aprendizaje, es mas
importante para ellos/as la adquisicion de los valores éticos y morales que sustentan nuestro modelo de
sociedad y que les facilitara la adaptacion e integracion en la misma cuando sean adultos.

El aula y nuestro Centro en general son los marcos idéneos para el desarrollo de estos valores.
Conforme pasen los afios la participacién de nuestros alumnos/as trascendera fuera de las paredes del
aula y actuara sobre el conjunto del Colegio.

En Educacion Primaria, el alumnado de cada clase elegira, por sufragio directo y secreto y mayoria
simple, durante el primer mes del curso escolar, un delegado o delegada de clase, asi como un
subdelegado o subdelegada, que sustituira a la persona que ejerce la delegacion en caso de vacante,
ausencia o enfermedad.

Las competencias de las personas delegadas son las siguientes:

@ Mediar en la resolucion pacifica de los conflictos que puedan surgir entre el alumnado.

@ Colaborar con el tutor/a en la convivencia de la clase y otras cuestiones de organizacion y
funcionamiento que por su edad les puedan ser encomendadas (control de asistencia, abrir y
cerrar su aula, mantenimiento del mobiliario, cuidado y mantenimiento de los equipos
informaticos propios y del centro, cuidado de la biblioteca de aula, cuidado y repoblacién
de jardines, etc.).

@ Trasladar al tutor/a las sugerencias y reclamaciones del grupo al que representa.

En Educacion Infantil la persona responsable de dia ocupara el primer lugar en la fila y se encargara de
borrar la pizarra, realizar todos aquellos encargos que le sean propuestos por el profesorado.

La persona responsable de la mesa se encargara de poner el material necesario para desarrollar

las actividades individuales asi como de retirarlo cuando aquellas hayan finalizado.
Igualmente cuidaran la limpieza de la mesa y el suelo.

o Son deberes del alumnado:
El estudio, que se concreta en:

La obligacion de asistir regularmente a clase con puntualidad.

Participar activa y diligentemente en las actividades orientadas al desarrollo del curriculo,
siguiendo las directrices del profesorado.

El respeto a los horarios de las actividades programadas por el centro.

El respeto al ejercicio del derecho al estudio de sus compafieros y compafieras.

La obligacion de realizar las actividades escolares para consolidar su aprendizaje que le sean
asignadas por el profesorado.

¢ Respetar la autoridad y las orientaciones del profesorado.
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Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas y morales y la dignidad,

integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa, asi como la igualdad

entre hombres y mujeres.

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

+« Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la consecucion de un
adecuado clima de estudio en el centro.

« Participar en los 6rganos del centro que correspondan, asi como en las actividades que éste
determine.

+« Utilizar adecuadamente las instalaciones y el material didactico, contribuyendo a su
conservacion y mantenimiento.

+« Participar en la vida del centro.

++ Conocer la Constitucion Espafiola y el Estatuto de Autonomia para Andalucia, con el fin de

formarse en los valores y principios recogidos en ellos.

o Derechos del alumnado:

El alumnado tiene derecho:
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A recibir una educacién de calidad que contribuya al pleno desarrollo de su personalidad y de sus
capacidades.

Al estudio.

A la orientacién educativa y profesional.

A la evaluacién y el reconocimiento objetivos de su dedicacion, esfuerzo y rendimiento escolar. A
estos efectos, tendra derecho a ser informado de los criterios de evaluacién que seran aplicados.

A la formacion integral que tenga en cuenta sus capacidades, su ritmo de aprendizaje y que
estimule el esfuerzo personal, la motivacién por el aprendizaje y la responsabilidad individual.

Al acceso a las tecnologias de la informacion y la comunicacion en la practica educativa y al uso
seguro de internet en los centros docentes.

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

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

A la igualdad de oportunidades y de trato, mediante el desarrollo de politicas educativas de
integracion y compensacion.

A la accesibilidad y permanencia en el sistema educativo, segin normativa vigente.

A la libertad de expresion y de asociacion, asi como de reunion..

A la proteccién contra toda agresion fisica o moral.

A la participacién en el funcionamiento y en la vida del centro y en los drganos que correspondan,
y la utilizacion de las instalaciones del mismo.

A conocer la Constitucion Espafiola y el Estatuto de Autonomia para Andalucia.

A ser informado de sus derechos y deberes, asi como de las normas de convivencia establecidas en
el centro, de forma adecuada a su edad.

Si durante el mes de Ramadan algtin alumno o alumna musulman decidiera ayunar en periodo
lectivo,sera la familia del menor la que ,previa autorizacién firmada,se haga responsable de las
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repercusiones que puede ocasionar el ayuno en el estado fisico de su hijo o hija.

El centro queda exento de responsabilidad, ante cualquier perjuicio que dicha actuacién pueda
conllevar para su buen estado de salud.

C) Profesorado
Es deber fundamental de todas las personas que constituyen la Comunidad Educativa del
C.E.IP. Alvarez Sotomayor crear un clima de convivencia y eficacia educativa en un
proceso abierto a todos/as en el que, con un maximo de libertad a tenor de la edad, prime la
autorresponsabilidad y el compromiso mutuo de respetar y garantizar los derechos de las
otras personas de la Comunidad Educativa.

Sera preocupacion de todos y cada uno de los miembros de la Comunidad Educativa,
resolver los problemas de convivencia en un ambiente de cordialidad y dialogo.

Funciones y deberes del profesorado.

Las funciones y deberes de los maestros y maestras son, entre otros, las siguientes:

a) Conocer y respetar los documentos que rigen la vida y funcionamiento del centro escolar: Plan de
Centro, Plan de convivencia, Plan de accién tutorial, etc.

b) Identificaciéon y comprobacién de los datos para la comunicacién con el alumnado asi como con las
personas que ejerzan su tutela legal, que permitan la interaccién con los mismos tanto de manera
presencial como telematica. Actualizaran para ello los datos recogidos en la ficha del alumnado en
el Sistema de Informacién Séneca en los primeros dias del curso escolar.

c) La programacion y la ensefianza de las areas que tengan encomendadas, que adaptaran a los
momentos en que hubiera de desarrollarse la docencia telematica o conforme al modelo de
organizacion curricular flexible adoptado por el centro, haciendo uso de la plataforma educativa
establecida.

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

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

f) Garantizar el control y registro de la asistencia del alumnado en las sesiones lectivas tanto en
modalidad sincronica como telematica con objeto de minimizar el absentismo.

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

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

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

j) La contribucion 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.

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

1) Establecimiento de mecanismos de coordinacién tanto presenciales como telematicos con el equipo
docente, asi como la coordinacion de las actividades docentes, de gestion y de direccion que les
sean encomendadas.

m) La participacion en la actividad general del centro.

n) La participacién 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.
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o) La participacion en los planes de evaluacién que determine la Consejeria competente en materia de
educacion o los propios centros.

p) La investigacion, la experimentacion y la mejora continua de los procesos de ensefianza
correspondiente.

q) El conocimiento y la utilizacion de las tecnologias de la informacién y la comunicaciéon como
herramienta habitual de trabajo en el aula.

El profesorado realizara estas funciones incorporando los principios de colaboracién, de trabajo en

equipo y de coordinacion entre el personal docente y el de atencion educativa complementaria.

o Derechos del profesorado.

El profesorado de las escuelas infantiles de segundo ciclo, de los colegios de educacién

primaria, de los colegios de educacion infantil y primaria y de los centros ptblicos

especificos de educacion especial, en su condicion de funcionario, tiene los derechos

individuales y colectivos previstos en la legislacion basica de la funcion publica.

Asimismo, y en el desempefio de su actividad docente tiene, ademas, los siguientes

derechos individuales:

a) Al reconocimiento de su autoridad magistral y académica.

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

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

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

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

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

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

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

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

j) A la formacion permanente para el ejercicio profesional.

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

1) A ejercer los cargos y las funciones directivas y de coordinacién docente en los centros para los que
fuesen designados en los términos establecidos legalmente.

m) A la acreditacion de los méritos que se determinen a efectos de su promocion profesional, entre
los que se consideraran, al menos, los siguientes: la participacion en proyectos de experimentacion,
investigacion e innovacion educativa, sometidas a su correspondiente evaluacion; la imparticion de
la docencia de su materia en una lengua extranjera; el ejercicio de la funcién directiva; la accion
tutorial; la implicacién en la mejora de la ensefianza y del rendimiento del alumnado, y la direccién
de la fase de practicas del profesorado de nuevo ingreso.
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D) El personal de Administracion y Servicios y de Atencidn
Educativa Complementaria (P.A.E.C)

Este personal participara en la vida del centro a través de un representante en el consejo escolar (una
persona como representante del PAS y otra como representante del personal de atencién educativa
complementaria). Sus funciones y derechos estan recogidos en el VI Convenio Colectivo del Personal
Laboral al servicio de la Junta de Andalucia.

Para la eleccion de las personas representantes se estara a lo dispuesto en los articulos 59 y 60,
respectivamente, del Decreto 328/2010.

El personal de administracion y servicios se reunira con la persona que ejerza la secretaria del
centro al principio de curso, con el fin de tratar sobre aspectos relacionados con los puestos de trabajo
que ocupan, y cuantas veces lo requiera la organizacién del servicio a lo largo del curso.

El personal de atencién educativa complementaria lo hara igualmente, pero con la
persona que ejerza la jefatura de estudios.
P.T.1.S Educacion Especial.

Basicamente colabora con los profesores/as tutores/as en la elaboracién y desarrollo de
objetivos y programas de formacion, reinsercion y reeducacién de alumnos/as con NEAE.

Sus funciones seran:

1. Participar en la programacion de actividades de tiempo libre y extraescolares.

2. Colaborar en la aplicacion de los programas de desarrollo individual y en el seguimiento

del proceso educativo del alumnado

3. Acompaiiar al alumnado con minusvalias en los desplazamientos desde sus clases de

referencia a las de apoyo y viceversa.

4. Colaboracion en la vigilancia de recreos.

5. Favorecer el contacto entre familia y escuela en coordinacién con el tutor/a.

6. Llevar a cabo las actividades programadas conjuntamente con los profesores de apoyo para

la consecucién de los objetivos de habitos de higiene, vestido y alimentacion.

7. Colaborar en los distintos programas educativos.

8. Asistencia a nifios/as con neae en el comedor escolar en horario de 14 a 15 horas.

Monitor/a escolar
También pertenece al personal laboral y sujeto al mismo convenio colectivo. Es la persona que
esta destinada al centro y colabora, de acuerdo con las instrucciones emanadas de la Direccion en
actividades extraescolares y complementarias, no pudiendo en ningtin caso realizar tareas docentes.
Sus funciones seran:
1. Apoyo a las tareas administrativas del centro y de atencion al publico.
. Atencién a la biblioteca del centro. ( ANADIR HORARIO)
Control de subida y bajada de los alumnos del transporte escolar en el centro.
. Monitor/a en el comedor escolar. ( ANADIR HORARIO)
Apoyo a otras tareas que determine la Direccion y que no sean docentes.

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

A) Escolarizacion del alumnado.
Se atendera a la normativa vigente (Decreto 21/2020 de Escolarizacién y a la Orden de 20 de febrero
de 2020 que la desarrolla) y se garantizara el mayor rigor y transparencia, atendiendo a las normas de
aplicacion en cada curso que la Consejeria haya dictado al respecto.
Seran actuaciones prioritarias, entre otras, las siguientes:
-Publicacion en el Tablon de anuncios del centro y, si es posible, en la web de toda la
informacion relevante al proceso:

La direccién de Internet en la que la Consejeria de educaciéon informa sobre el procedimiento de
admision del alumnado.

El documento que facilite el sistema de informacion Séneca en el que se detalla la programacion
de la oferta educativa a la que se refiere el articulo 42.2 del Decreto 21/2020, de 17 de febrero.
La adscripcion autorizada con otros centros docentes.

El Plan de Centro, o, en su caso, la via de acceso al mismo, telematica o fisica.

Los recursos autorizados para la atencion del alumnado que presenta necesidades educativas
especiales asociadas a discapacidad o trastornos graves de conducta.

Los servicios complementarios de la ensefianza autorizados.

El calendario del procedimiento ordinario de admision del alumnado.

Relacion de puestos escolares vacantes, incluyendo los puestos reservados para el alumnado con
necesidades educativas especiales.

Facilitar a los solicitantes los formularios necesarios e informarles de todo el procedimiento a
seguir.

El Consejo Escolar informara sobre la admisién del alumnado en los términos que regule mediante
Orden la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion, con sujecion a lo
establecido en la normativa vigente que le sea de aplicacion.

La Comision territorial de Garantias de Admision sera la encargada de supervisar el procedimiento de
admision del alumnado y garantizar el cumplimiento de las normas que lo regulan, asi como de
garantizar la admision del alumnado que no haya obtenido plaza escolar en el centro solicitado
prioritariamente o que, por cualquier motivo, no disponga de plaza escolar.

La direccién del centro debera asegurar que todo el proceso de escolarizacion se hace
acuerdo a la normativa vigente y cumpliendo el organigrama establecido por la Consejeria de
Educacion.

B) Evaluacion del alumnado.

Segun se recoge en la Orden de 30 de mayo de 2023, por la que se desarrolla el curriculo
correspondiente a la etapa de Educacion Primaria en la Comunidad Auténoma de Andalucia, se
regulan determinados aspectos de la atencién a la diversidad y a las diferencias individuales, se
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establece la ordenacion de la evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado y se determina el
proceso de transito entre las diferentes etapas educativas, la evaluacion del proceso de aprendizaje del
alumnado sera continua, global, competencial, formativa, integradora, diferenciada y objetiva segin
las distintas areas del curriculo y sera un instrumento para la mejora tanto de los procesos de
enseflanza como de los procesos de aprendizaje.

Para la etapa de Ed. Infantil nos atendremos a la Orden de 30 de mayo de 2023, por la que se
desarrolla el curriculo correspondiente a la etapa de Educacién Infantil en la Comunidad Auténoma de
Andalucia, se regulan determinados aspectos de la atenci6n a la diversidad y a las diferencias
individuales, se establece la ordenacion de la evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado y se
determinan los procesos de transito entre ciclos y con Educacion Primaria.

Los referentes a tener en cuenta para la evaluacion son:

a) Tomara como referentes los criterios de evaluacion de las diferentes areas curriculares, a través de
los cuales se medira el grado de consecucién de las competencias especificas.

b) Asimismo, para la evaluacion del alumnado se tendran en consideracion los criterios y
procedimientos de evaluacidn, calificacion y promocion incluidos en el Proyecto educativo del
centro.Las programaciones didacticas elaboradas por el centro docente.

Dichos referentes seran publicos para conocimiento de las familias.

Al comienzo de cada curso escolar el profesorado dara a conocer al alumnado y a sus familias los
objetivos de cada una de las areas curriculares, las competencias clave, y, en su caso, las medidas de
apoyo educativo y las adaptaciones curriculares derivadas de las necesidades que presente el
alumnado.

Al menos tres veces a lo largo del curso, las personas que ejerzan la tutoria informaran a los padres,
madres o personas que ejerzan la tutela del alumnado sobre el aprovechamiento académico de éste y la
evolucién de su proceso educativo, a través del boletin de calificaciones.

A lo largo del curso, podrdn establecerse compromisos educativos por escrito con las familias,
exigiéndoles su colaboracion e implicacion en aquellos aspectos que se consideren necesarios para la
mejora del proceso de aprendizaje de sus hijos.

Las familias podran tener acceso a las pruebas escritas realizadas por sus hijos/as solicitdndolo en
sesion de tutoria.

En el caso de que el padre/madre/tutor legal desee obtener copia de una prueba debera solicitarlo por
escrito en la secretaria del centro, que dara entrada a la peticion y la trasladara a la tutoria. Se dara
salida a la copia en el registro del centro antes de ser entregada a la familia.

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

El Proyecto Educativo establecera las medidas para garantizar la objetividad del proceso de
evaluacion.

Las familias podran solicitar las aclaraciones que consideren necesarias acerca de la evaluacion final
del aprendizaje de sus hijos e hijas, asi como sobre la decision de promocion, de acuerdo con los
cauces y el procedimiento que, a tales efectos, se determine en el proyecto educativo. Dicho
procedimiento respeta los derechos y deberes del alumnado y de sus familias contemplados en la
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normativa en vigor.

Si una vez obtenidas dichas aclaraciones los padres, madres o quienes ejerzan la tutela legal del
alumnado quisieran manifestar su disconformidad con el resultado de las evaluaciones o con las
decisiones finales que se adopten como consecuencia de las mismas, podran presentar reclamaciones
ante el tutor o tutora, segun lo establecido en el proyecto educativo.

Correspondera a la direccion del centro docente resolver de manera motivada las reclamaciones
presentadas, previo informe del equipo educativo al respecto y comunicar dicha resolucién a las
personas interesadas antes de la finalizacién del curso escolar .

La evaluacién y promocién del alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo con
adaptaciones curriculares, sera competencia del equipo docente, con el asesoramiento del equipo de
orientacion del centro y bajo la coordinacion de la persona que ejerza la tutoria. Para dicha evaluacion
el equipo docente debera adaptar los instrumentos de evaluacion utilizados.

Al finalizar la etapa, a juicio del equipo docente, cuando un alumno o alumna demuestre que ha
alcanzado un desarrollo académico excelente, se le otorgara Mencion Honorifica por area. Esta
circunstancia debera quedar reflejada en el Informe final de etapa, asi como en el Expediente y en el
Historial académico del alumnado. Los centros docentes estableceran en su Proyecto educativo el
procedimiento de concesién de la Mencion Honorifica.

C)Promocion del alumnado
Al finalizar cada ciclo de la etapa y como consecuencia del proceso de evaluacion, el equipo docente,
de forma colegiada, decidira sobre la promocién de cada alumno o alumna al nuevo ciclo o etapa
siguiente.

El equipo docente adoptara dichas decisiones tomando especialmente en consideracion la informacion
y criterio del tutor o tutora. En los casos en los que las decisiones no se aprueben por consenso, el
acuerdo de promocion del alumnado con materias no superadas requerira la mayoria cualificada de los
dos tercios de los componentes del equipo docente, lo cual implica que si no se alcanza esta mayoria,
NO quedaria aprobada la decision de promocion con materias pendientes, y por tanto la decision seria
"no promociona" .

En caso de ser necesaria votacion se realizara a mano alzada y su resultado se reflejara en el acta de
evaluacién correspondiente.

El alumnado accedera al ciclo o etapa siguiente siempre que se considere que ha alcanzado el
desarrollo correspondiente de las competencias basicas y el adecuado grado de madurez. Se accedera,
asimismo, siempre que los aprendizajes no alcanzados no le impidan seguir con aprovechamiento el
nuevo ciclo o etapa. En este caso, el alumnado recibira los apoyos necesarios para recuperar dichos
aprendizajes.

Cuando no se cumplan las condiciones sefialadas en el apartado anterior, el alumno o alumna
permanecera un afio mas en el mismo ciclo. Esta medida se podra adoptar una sola vez a lo largo de la
educacion primaria y debera ir acompafiada de un plan especifico de refuerzo o recuperacion.

El equipo docente, asesorado por el equipo de orientacién educativa, oidos el padre, la madre o los
tutores legales, podra adoptar la decision de que la escolarizacién del alumnado con necesidades
educativas especiales con adaptacion curricular significativa pueda prolongarse un afio mas, siempre
que ello favorezca su integracién socioeducativa.

Igualmente, la escolarizacion del alumnado con altas capacidades intelectuales se flexibilizara de
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conformidad con la normativa vigente, de forma que pueda anticiparse su incorporacién a la etapa o
reducirse la duracién de la misma, cuando se prevea que dicha medida es lo mas adecuado para el
desarrollo de su equilibrio personal y su socializacion.

D) GESTION PARA LA DISTRIBUCION DEL ALUMNADO. ELABORACION DE
LISTAS

El alumnado del Centro se distribuira por cada una de las unidades teniendo en cuenta su edad y el
curso en el que estén escolarizados.
La distribucién del alumnado de tres afios en las unidades correspondientes sera responsabilidad del
equipo directivo, con la colaboracion del profesorado de educacién infantil.
La distribucion se hara teniendo en cuenta los siguientes criterios:
Se haran dos listas, una con todos los nifios y otra con todas las nifias, ordenadas ambas por
fecha de nacimiento creciente (aa/mm/dd).
A partir de esa lista se iran haciendo los grupos adscribiendo correlativamente a cada una de
las listas.
El alumnado con dictamen de escolarizacion no se incluira en las listas a que se refiere el
apartado anterior. Se distribuird uniformemente entre los grupos intentando igualar el niimero
en cada grupo, con el fin de procurar la mejor atencion posible.
En caso de alumnos/as mellizos y/o gemelos se consultara a la familia para tener en cuenta su
opinién a la hora de incluirlos en los grupos.
El alumnado de origen inmigrante se distribuira equitativamente entre los grupos.

Cuando se creen los grupos-clases en educacion infantil de tres afios, estos grupos permaneceran con
el mismo alumnado hasta el final de infantil. Solo se contemplara la posibilidad de reestructuracion en
aquellos casos en los que los grupos se hayan quedado descompensados por nuevas incorporaciones,
alumnado diagnosticado, problemas graves de comportamiento...
Al inicio de cada ciclo de Primaria los grupos se mezclaran, formandose nuevos grupos, que
procuraran tener las siguientes caracteristicas:

1. Distribucion igualitaria de nifios, nifias e inmigrantes.

2. Distribucio6n igualitaria en cuanto a calificaciones académicas.

3. Distribucién igualitaria de alumnado con neae
Cuando se produzcan cambios en el nimero de unidades se procedera con arreglo a los apartados 1, 2
y 3 anteriores.
En la confeccion de nuevas listas intervendran el equipo directivo y los equipos docentes del curso
anterior, fundamentalmente los/as tutores/as.

E) CRITERIOS PARA LA GESTION DE LAS SUSTITUCIONES DE LAS
AUSENCIAS DEL PROFESORADO

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

Se requiere a todo el personal la notificacién de cualquier ausencia prevista con la mayor antelacion
posible, a fin de gestionar de manera eficiente su sustitucion.
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Todas las sustituciones las organizara la jefatura de estudios atendiendo a los siguientes criterios:
A.- Ausencias de hasta tres dias:

Si la ausencia se produce en Infantil, la sustitucion la realizara el profesorado el/la maestro/a de
Apoyo a tiempo total en esa etapa.

En caso de existir dos ausencias simultaneas y el personal especialista o con horario de
Refuerzo educativo de Infantil no las pueda atender, la segunda la cubrira el Apoyo de Primaria, salvo
que sean ausencias a tiempo parcial y puedan ser atendidas por el profesorado que imparta refuerzo
educativo en Primaria en ese tramo horario, si lo hay.

% Cuando la ausencia se produce en Primaria, se sustituira segun el siguiente orden de prioridad:

a) Profesorado que imparta Refuerzo Educativo en el mismo ciclo en que se produce la
ausencia, si lo hay.

b) Profesorado de apoyo total a la etapa.
d) Profesorado de atencion a la Biblioteca.
e) Coordinacién de Ciclos.

f) Equipo de Orientacién y Apoyo

g) Equipo directivo

h) Reparto de alumnado en el ciclo.

Si la ausencia o baja se produce en el Aula Especifica o Aula TEA sera sustituida siempre por el/la
maestra de PT, aula de Integracion, o por la especialista de AL.

B.- Ausencias de mas de tres dias(BAJAS):

El director o directora decidira si se solicita su sustitucion desde delegacion , en funcién de si la baja
se prevé de corta o larga duracion.

En todo caso, hasta que la baja sea cubierta, sera el Maestro de Apoyo total a la etapa el que la atienda,
para garantizar la continuidad y estabilidad en el aprendizaje del alumnado.

Una vez por trimestre se informara al claustro y consejo escolar sobre las ausencias que se han
producido y las decisiones tomadas.

4. LA ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS, INSTALACIONES Y RECURSOS
MATERIALES DEL CENTRO

A) PISTAS DEPORTIVAS Y PATIOS DE RECREO

Las pistas deportivas y patio de recreo seran de uso comtin para todo el alumnado del centro.
En el caso del patio queda dividido en dos:
Patio de infantil, que se encuentra vallado y comunicado directamente con el modulo de dicha
etapa
Patio de primaria: resto del recinto alrededor del edificio principal.
El centro dispone de dos pistas deportivas: una en la parte trasera del recinto, delante del gimnasio, y
otra en la parte delantera.
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Estas pistas se dedicaran prioritariamente para impartir la educacién fisica y como espacio de recreo
durante este horario.

Los patios se distribuyen en zonas para los distintos ciclos durante el horario de recreo, tal y como se
refleja en el plano.

En Infantil de 3 afos el recreo se realizara en el patio posterior durante el periodo de adaptacién y
hasta que el profesorado encargado de las tutorias considere que se pueda integrar con el resto de
alumnado de 4 y 5 afios en el patio grande del aulario.

Se procurara que las clases de E. Fisica se desarrollen en la pista deportiva trasera para 1°, 2° y 3°
cursos y la pista delantera para 4°, 5° y 6°. Cuando coincidan dos cursos en una pista uno de ellos
utilizara la zona de patio que ocupa durante el recreo, siempre que sea posible.

B) EL GIMNASIO

Esta instalacion es de uso compartido con el CEIP “Asensio Granados”, que dispondra de él los lunes
y primera mitad del martes (hasta el recreo), quedando el resto de la semana a disposicion del CEIP
-Alvarez de Sotomayor”.

Se utilizara fundamentalmente para el area de educacion fisica, siendo el lugar donde se
desarrollen las clases de esta materia. También servira para guardar el material especifico que no
quepa en la habitacion anexa, que es la dedicada a tal fin.
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Seran encargadas del buen uso de estas dependencias las personas especialistas de educacion
fisica, asi como de su material.

Cuando otro profesorado utilice el gimnasio y/o su material lo hara con el conocimiento y
control de las personas especialistas de educacién fisica.

Normas de uso y funcionamiento:

* Tendra prioridad de uso del gimnasio el profesorado de Educacién Fisica. Si algtin docente desea su
uso para realizar una sesién, debera avisar a la Jefatura de estudios de antemano para ver si puede
disponer de la instalacion.

* Siempre se procurara utilizar el gimnasio con calzado deportivo o similar, que no dafie el pavimento.
* El material almacenado debe ser cuidado y ordenado adecuadamente después de su uso.

* Los bancos suecos y los normales no deben ser arrastrados para no dafiar el suelo, deberan ser
trasladados a pulso.

* Los monitores de actividades extraescolares y sus participantes deberan cumplir todas las normas de
uso del gimnasio.

* En caso de no cumplir las normas establecidas, habra que adoptar medidas correctivas y sanciones.

* Al terminar de usar la instalacion, deberan cerrar las puertas y apagar las luces.

C)SALON DE ACTOS (Actualmente, transformado en aulas)

Actualmente se encuentra dividido en dos aulas, destinadas fundamentalmente a las clases de
Atencion educativa, durante el horario lectivo, y a la atencién del alumnado de Aula Matinal y
Actividades Extraescolares del Plan de Apoyo a la s Familias, antes y después de dicho horario.
Su uso se regira por las mismas normas que el resto de aulas.

D) AULAS

Son los espacios donde habitualmente se imparte la docencia y seran usadas y cuidadas
debidamente por los usuarios.
Al finalizar la jornada deben quedar mesas y sillas ordenadas, se cerraran ventanas y puertas dejando
las llaves en su lugar correspondiente, procurando el profesorado que asi sea.

E) ZONAS COMUNES

Se procurara en todo momento y a fin de no perturbar el clima de trabajo del centro el que en
las zonas comunes no esté el alumnado produciendo ruidos innecesarios o fuera de lo que se considere
normal. Para ello el profesorado responsable del grupo al que pertenezca actuara en consecuencia con
lo contemplado en el plan de convivencia.

Los traslados de grupos de alumnado en los espacios comunes seran controlados y vigilados
por el profesorado responsable en el tramo horario en que se encuentren, siendo el que se encargue
del buen comportamiento y orden del grupo.

En cuanto al patio de recreo y los aseos, es obligacion de toda la comunidad educativa el
mantenimiento de la limpieza y buen estado, haciendo uso adecuado de las instalaciones y depositando
los residuos en las papeleras.

Se aplicara el Plan de Convivencia en aquellos casos en que no se respeten las normas.
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F) LA BIBLIOTECA ESCOLAR

La biblioteca escolar del CEIP Alvarez de Sotomayor debe ser un centro de recursos para la

enseflanza y el aprendizaje, instrumento de apoyo a las tareas docentes y al desarrollo de los habitos
lectores, asi como espacio compensador de desigualdades que atiende a la diversidad.
La biblioteca escolar debe cumplir las siguientes funciones:

d.

Recopilar todos los documentos existentes en el centro, asi como materiales y recursos didacticos
relevantes.

Ofrecer informacion al alumnado para satisfacer sus necesidades curriculares y culturales.
Constituir el ambito adecuado en el que el alumnado adquiera las capacidades necesarias para el
uso de las distintas fuentes de informacion.

Impulsar actividades que fomenten la lectura y promocién cultural como medio de entretenimiento
y de informacion.

Dar respuesta a las demandas del alumnado con necesidades educativas especiales, articulando
medidas de apoyo en el acceso y uso del fondo documental y en la participacion de aquél en las
actividades programadas.

Actuar como via de comunicacion y colaboracion con otras fuentes y servicios de informacion
externos.

El/la responsable de la biblioteca sera elegido por el director/a, a ser posible, de entre los maestros
definitivos del centro. Dispondra de varios tramos semanales(segin disponibilidad), ademas de los
recreos, para atender al servicio de préstamo, devolucion o prorroga. Asi mismo durante este horario
también se realizaran las preparaciones de las actividades de la Biblioteca, seleccion del material de
trabajo para el alumnado, tratamiento técnico de los fondos, etc.

Entre las funciones de la persona responsable estaran:

[ Elaborar el plan de trabajo anual de utilizacién de la biblioteca escolar, atendiendo a los
proyectos curriculares del centro.

[] Realizar el tratamiento técnico de los fondos, asi como su seleccién y adquisicién atendiendo

a las propuestas y peticiones de los sectores de la comunidad educativa.

Informar al claustro de las actuaciones de la biblioteca y canalizar sus demandas.

Recibir, tratar, difundir y hacer circular la informacién pedagogica y cultural.

Atendera al préstamo, podra realizar Actividades de animacion a la lectura, btisqueda de

informacion, devolucion de ejemplares y realizacion de trabajos escolares en los que sea

necesaria la consulta de libros

I

Normas de uso de la Biblioteca:

& Tendran acceso como usuarios de pleno derecho el profesorado, alumnado matriculado y sus
familias y el personal laboral del centro. Sera necesaria para su identificacion como usuarios la
presentacion del carné de la biblioteca escolar.

& Toda accién llevada a cabo con un grupo de alumnos/as en la biblioteca sera realizada por el
tutor/a o especialista, permaneciendo durante la misma con el grupo y siguiendo una actividad
planificada.

& El alumnado podra hacer uso de la biblioteca acompafiado por el-la responsable, o en su caso,
por el equipo de apoyo a la Biblioteca (en caso de existir).

& Las personas que la atienden velaran por el correcto funcionamiento de la misma y los
usuarios que permanezcan en su interior guardaran silencio y no podran comer ni beber dentro de
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la misma.

X Existe un horario de biblioteca con sesiones semanales para cada curso de Educacion Primaria.
El préstamo de libros es personal, por lo que ningin usuario podra cederlos a otras personas.
La desaparicién o deterioro del libro implica la reposicion inmediata de un nuevo ejemplar a
cuenta del usuario.

& Cada usuario podra disponer de un libro durante una quincena, ampliable.

& La eleccién de libros es libre, dentro del nivel de lectura, conocimientos y preferencias de cada
lector, aunque el responsable pueda dar recomendaciones tanto personalmente a un nifio como al
grupo mediante un expositor de libros recomendados.

& Cualquier eventualidad no contemplada en estas normas sera analizada y resuelta por el
encargado o la encargada de la misma y la direccion del centro.

Al comienzo de cada curso escolar, el responsable de la BE dara cumplida informacion a toda la
comunidad educativa de los aspectos generales de su funcionamiento: responsables, equipo de
apoyo, horarios, programa de actividades generales... Toda esta informacion se integrara en el
Plan Anual.

& El equipo de apoyo tendra una composicion en cuanto a nimero y horario dependiendo de la
disponibilidad del centro de acuerdo con la Jefatura de Estudios.

& Todos los fondos prestados seran devueltos obligatoriamente al finalizar el curso.

& Los prestatarios se responsabilizaran del buen uso y conservacion de los documentos corriendo
con los gastos derivados de las reparaciones a que hubiera lugar por desperfectos tras una mala
utilizacion de los mismos. El dafio irreparable o pérdida de cualquier documento o material
prestado originara la inmediata reposicién o reintegro de su valor al Centro.

Gio Gio Gi

G) RECURSOS MATERIALES DEL CENTRO

Los recursos materiales del centro se agrupan en varios ambitos: Aulas, ciclos y Generales del
Centro.

Los recursos del aula son los propios de cada unidad que sirven para el uso habitual en el
trabajo diario. Provienen de la dotacion de la administracion educativa y seran custodiados por el
tutor/a de cada unidad.

Cada tutor o tutora, al final del curso escolar, guardara todos los materiales especificos utilizados por
el profesor o profesora durante el curso: libros de texto, guias didacticas, cuadernos didacticos,
recursos didacticos, materiales...y hara un listado de dicho material. Asimismo informaré al
coordinador/a TDE del estado de todos los equipos informaticos que hubiera en su aula.

Si el maestro o maestra no tiene caracter definitivo en el centro entregara todo el material entregado
por el centro (llaves, dispositivos electrénicos...) a la Secretaria para su custodia.

A principios del curso, una vez asignadas las clases y aulas, se procedera a la adecuacién del material
al curso que ocupe el aula.

Los recursos de ciclo son aquellos que, proviniendo de cualquier administracién, se destinan al
uso de las unidades que forman el ciclo. Seran controlados por los/as coordinadores/as del ciclo que
llevaran un seguimiento de dénde estan prestados en cada momento, a fin de poder ser prestados a la
unidad que los necesite.

Los recursos generales del centro son aquellos que estan a disposicion del personal y alumnado para
utilizar en el proceso de ensefianza-aprendizaje. Su control y uso sera responsabilidad de la persona
encargada de la secretaria del centro. Deberan incluirse en el inventario de las distintas dependencias.
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Por otro lado, la gestion de los recursos digitales corresponde al equipo directivo, pudiendo
delegar estas funciones en un coordinador TDE.

H) ASCENSOR

El uso del ascensor esta limitado exclusivamente para el transporte del alumnado o profesorado con
discapacidades motdricas bien de tipo permanente u ocasional. Sera el PTIS, profesorado acompafiante
o el conserje, quienes se encargaran de utilizarlo con tal finalidad, ya que el alumnado, por si solo,
tiene prohibido su uso

5. LA ORGANIZACION DE LA VIGILANCIA DE RECREO. ENTRADAS Y SALIDAS.

A) VIGILANCIA DE RECREOS

Al ser el periodo del recreo un tiempo lectivo mas del horario escolar, se garantizara la adecuada
atencion del alumnado organizando desde la jefatura de estudios los turnos correspondientes entre el
profesorado, si fuera preciso. Se hara con arreglo a la normativa vigente en cuanto a la relacion
alumnado/profesorado. El horario de recreo es de 11:30 ha 12 h.

Seran de aplicacion, en este espacio de tiempo, las normas de convivencia establecidas en el plan de
convivencia del centro, tanto generales como de aula, actuando en consecuencia caso de surgir
comportamientos no adecuados. Se atenderan las incidencias que presenten los alumnos y alumnas y
en caso necesario se comunicaran a su profesor@-tutor@. Si la incidencia es mas grave, sera
comunicada a la Jefa de Estudios y a la Directora del centro.

Se procurara que los nifios y nifias permanezcan en el recinto del patio, y, en ningin caso, que vayan a
las aulas. Asi mismo, y abundando en el punto anterior, ningin docente dejara al alumnado solo en el
aula durante el tiempo del recreo. Si por alguna causa, algiin alumno o alumna debiera permanecer en
su aula, siempre lo hard acompafiado de maestro /a. Entiéndase que si dicho maestro/a tiene vigilancia
de patio no podra dejar a nadie en el aula.

Al existir varias zonas para el recreo, se formaran grupos de profesorado para la vigilancia,
procurando que cada zona quede atendida por los docentes adscritos al ciclo.

En cada una de las zonas, el profesorado responsable se repartira de forma estratégica para garantizar
la total cobertura del espacio.
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Puntos de vigilancia:
Puesto 1: vigila se respete la zona de recreo delimitada

Puesto 2: vigila se respete la zona de recreo delimitada

Puesto 3: vigila se respete la zona de recreo delimitada impidiendo el acceso a la
escalera durante el recreo

Puesto 4: vigila se respete la zona de recreo delimitada

Puesto 5: vigila se respete la zona de recreo delimitada impidiendo el acceso a la
escalera durante el recreo y la puerta de entrada al recinto ante una eventual apertura.

Puesto 6: vigila se respete la zona de recreo delimitada y la entrada a los aseos
Puesto 7: vigila se respete la zona de recreo delimitada

Puesto 8: vigila se respete la zona de recreo delimitada

Puesto 9 : vigila se respete la zona de recreo delimitada

Puesto 10: vigila se respete la zona de recreo delimitada y la entrada a los aseos

Puesto 11.: vigila se respete la zona de recreo delimitada
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Puesto 12: vigila se respete la zona de recreo delimitada

Se procurara una especial atencion al alumnado con NEAE que pueda precisarlo. Para
ello el Equipo de orientacion organiza el reparto de sus componentes y de las PTIs en
las distintas zonas de patio en las que se integra el alumnado, lo que se comunica a la
Jefatura de estudios. Este personal estard asignado a la zona de patio correspondiente,
sin adscripcion a puesto, disponiendo de movilidad para un mejor seguimiento del
alumnado a cuidar.

El profesorado se incorporara a su punto de vigilancia con la mayor puntualidad posible.

Todo maestro o maestra que se disponga a salir con el alumnado al recreo debe recordar ciertas normas
como:

Recoger todo lo necesario y dejar el aula ordenada,
Tirar a la basura envoltorios para su reciclado,
El alumnado hard uso de los aseos preferentemente durante el periodo de recreo.

Se potenciara la practica de juegos tradicionales, de mesa....

Cuando por motivos meteoroldgicos u otras excepciones que aconsejen no bajar al patio para el recreo,
las clases se atenderan cambiando el profesorado de la sesién anterior y posterior a mitad de lo que
seria el horario de recreo y controlando al alumnado en todo momento.

El alumnado podra ir al aseo por turnos y siempre con el mayor orden posible y tomar el desayuno.
En ningun caso saldra al pasillo para jugar en él.

o Alumnado.
Se fomentara en el alumnado el cuidado y limpieza del patio de recreo, utilizando debidamente las
papeleras y despertando la necesidad del reciclaje.

Los alumnos y alumnas accederan al recreo siguiendo el mismo itinerario de salida del centro y
realizaran la subida igualmente siguiendo las normas de entrada.

Durante el tiempo de recreo ningtin alumno permanecera en el aula, pasillos u otras dependencias del
centro si no esta bajo la vigilancia de un profesor o profesora.

Se evitaran todo tipo de acciones y juegos que atenten contra la integridad fisica y moral de los
miembros de la comunidad.

Los recreos seran inclusivos y activos con el objetivo de potenciar las interacciones que se
establecen entre el alumnado. En éstos, se podran realizar juegos y actividades ludicas de su interés,
transmisores de la cultura, de los valores y que contribuyan a desarrollar habitos de vida saludable,
tales como talleres de ajedrez, de debate, de juegos tradicionales, de baile, de

decoracion, de lectura, entre otros de naturaleza analoga.

B) Entradas y salidas.
Tanto a la entrada como a la salida del alumnado, las familias no podran acceder al recinto escolar.

Excepcionalmente, podra hacerlo un acompafiante por alumn@ de Infantil-3 afios durante el periodo
de adaptacion, si es necesario.
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ENTRADAS

Tanto a la hora de entrada por la mafiana, como a la de la entrada del recreo, y siempre puntualmente,
cada profesor/a saldra al patio y se colocara en la cabeza de la fila del grupo con el que tenga clase.
Cuando, siguiendo el orden establecido para la entrada, le corresponda entrar en su fila, procurara que
los alumnos y alumnas lo hagan con orden, sin gritar, sin salirse de la fila, sin empujar...A este
respecto es muy conveniente esperar unos minutos con la fila en el patio, hasta que el alumnado
se encuentren en orden y silencio aceptable.

La entrada y salida del centro se realizara siempre en fila ordenada alfabéticamente y en silencio.

Las filas subiran y bajaran siempre acompafiadas por el maestro o maestra que corresponda en ese
tramo horario. L@s especialistas de Ed. Fisica deberan recoger al alumnado en su aula y acompafiarlo
al término de la sesion, cuando proceda.

El alumno/a que se incorpore tarde debera ponerse en la fila que en ese momento esté subiendo a su
planta, independientemente del curso que sea.

A la hora de la salida las filas se formaran dentro del aula y no saldremos hasta que suene el timbre.
Se habilitan distintos accesos al centro para la entrada y salida del alumnado:

1. C/ Hermanos Machado para el alumnado de E. Infantil, fundamentalmente.

2. Entrada C/ Blas Infante(frente al supermercado DIA)

3. Entrada esquina C/Blas Infante con C/Hermanos Machado

4. Entrada junto al CEP

E. INFANTIL

Todo el alumnado de Infantil accede por la entrada de la C/ Hermanos Machado, de forma escalonada.
En primer lugar, 4 y 5 afios pasan directamente a sus aulas por el acceso al modulo mas cercano a la
puerta. Primero entrard el aula 5 afios que se encuentre mas alejada de la salida en el orden siguiente:
en primer lugar aula 6, 5 y 4. Después entrara el alumnado de 4 afios, primero aula 3, 2y 1
sucesivamente.

El alumnado de 3 afios lo hara por la puerta principal de acceso al modulo, distribuyéndose como se
explica a continuacion: 3 afios A se desplazaran por la rampa y accederan por la puerta situada a la
derecha; seguidamente 3aC y 3aB se desplazaran por la rampa y entraran por la puerta izquierda.
Las salidas seguiran el mismo itinerario con orden inverso. Se efectuaran atendiendo al siguiente
orden: alumnado de comedor que saldra en primer lugar unos minutos antes ; seguidamente saldra el
alumnado de 4 y 5 afios por la misma puerta de acceso, posteriormente alumnado de 3 afios.

En caso de lluvia el alumnado de 3 afios que use la puerta de acceso principal , accedera a través de la
puerta de acceso de 4y 5 afios, que es la mas cercana, o por la rampa, bajo el porche, segtin permita
la meteorologia.

PRIMARIA

PRIMER CICLO

El alumnado podré acceder por cualquiera de las tres entradas junto a la C/ Blas Infante, haran la fila
en el patio utilizando las marcas en el suelo y luego sube por la escalera situada en la entrada frente al
supermercado DIA.
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La salida de 2° curso se realizara por la puerta de la esquina con C/ Hermanos Machado, mientras que
el alumnado de 1° curso saldra por la misma puerta de entrada.

SEGUNDO CICLO Y TERCER CICLO

El alumnado podré acceder por cualquiera de las tres entradas junto a la C/ Blas Infante, formando
sus filas en la pista delantera, en el orden marcado, segtn la localizacién del aula de referencia,
procurando que pasen primero los grupos que estan al final de los pasillos.

La subida se realizara por la escalera principal del edificio, entrando simultdneamente las dos filas de
ambos extremos: una pegada a la barandilla y otra por la pared.

El alumno/a que se incorpore tarde debera ponerse en la fila que en ese momento esté subiendo a su
planta, independientemente del curso que sea.

En caso de lluvia todo el alumnado de Primaria accedera, en fila y en orden, directamente a sus aulas,
respetando la entrada asignada.

Salidas

La salida de 2° ciclo se realizara por el porton junto a la circunvalacion, respetando en las filas el
orden alfabético y acompafiados siempre por el docente hasta la puerta exterior.

Tercer ciclo saldra por la puerta de la esquina de C/ Blas Infante con Hermanos Machado.

Los accesos de entrada y salida podran modificarse en cualquier momento si se estima conveniente
para mejorar su funcionamiento.

ORDEN: El que permite que las filas no coincidan en el pasillo.
En el caso de que una clase se retrase en la salida, saldra la siguiente y la primera debera esperar a que
termine de pasar, manteniéndose dentro de la clase.

Tanto a la hora de salida por la mafiana, como a la hora de salida al recreo, cada profesor o profesora
saldra con el alumnado con el que haya tenido clase (a esa hora) y los llevara en fila, hasta el patio o la
salida del recinto, seguin corresponda. En ningtin caso dejara que los nifios y nifias vayan solos.

El alumnado no puede, bajo ningtin concepto, salir del Colegio en horario lectivo sin estar
acompafiado por un adulto autorizado, que debe firmar en la hoja de Salidas que se encuentra en la
entrada al centro.Igualmente si a lo largo de la jornada volviese al centro la persona adulta responsable
debera firmar la entrada.

Hay que recordarles a las familias, en la primera reunién de tutoria, cuales son las normas y
mecanismos de los que dispone el centro para salir o entrar en horario lectivo.

A las catorce horas el alumnado de Infantil y 1° de Primaria sera entregado a los familiares
autorizados que acudan a recogerlos. En el caso de que algtin alumno/a no fuese recogido, el tutor o
tutora intentara comunicar con la familia,si la presencia de las familias se dilata en el tiempo y
supera la hora de salida, en mas de 5, 10 minutos ,el alumnado en cuestién se dejara al cuidado del
equipo directivo para que gestione su entrega.

6. FORMA DE COLABORACION DE LOS TUTORES/AS EN LA GESTION DEL
“PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO”.

La gestion y control general de la gratuidad de libros de texto recaera en la persona responsable de la
secretaria del centro.
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La colaboracién de tutores y tutoras se llevara a cabo, fundamentalmente, al principio y final de

curso, de la siguiente forma:

&

Sio Gio Gio

SGio

Gio

Gio

Al principio de curso, tanto el Segundo como el Tercer Ciclo, deben revisar el nimero de lotes
de libros existentes de cada curso y contrastar con el alumnado matriculado, por si no son
suficientes, en cuyo caso debera comunicarlo a la Secretaria del centro.
Cada tutor/a sera la persona encargada de entregar los libros a sus tutelados/as.
Sellara con el cuadro de recogida de datos en los libros nuevos, donde cada usuario pondra su
nombre, fecha y curso.
Concienciar y explicar la necesidad del cuidado de material procurando y exigiendo, si fuese
necesario el plastificado de los libros.
Al final de curso las tutorias recogeran los libros, revisaran el buen estado y los meteran en
bolsas donde se anotara el nombre y apellidos del alumno/a y si esta completo el lote o falta
algun ejemplar. Se realizara registro de todo ello. Si es necesario, se puede pedir colaboracion
al delegado/a de padres/madres del alumnado para dicha revision.
Si el tutor/a observa deficiencias dara cuenta a la Comision del Consejo Escolar que decidira
sobre la reposicion por parte de la familia, iniciando el protocolo establecido, a saber: se
enviara a los tutores legales del alumno/a el Anexo II de comunicacion del deber de reposicion
de material de aquellos extraviados o deteriorados de forma culpable o malintencionada, que
deben proceder en su caso al abono del importe del mismo. En caso contrario, perdera el
derecho a recibir nuevos libros el curso siguiente.
Los lotes recogidos seran guardados o bien en la clase bajo llave o bien en el archivo del
centro, segun las instrucciones que dé el equipo directivo.

La gratuidad de libros de texto para el primer ciclo se llevara a cabo a través del
cheque-libro que tramitara la persona responsable de la secretaria del centro.
Los tutores y tutoras colaboraran también en:
-Valoracion del uso comun de materiales.
-Contrastar la relacién de materias del cheque-libro con las que realmente va a desarrollar el
alumnado.
-Supervisar la correcta utilizacién de los libros por parte del alumnado.

7. PLAN DE AUTOPROTECCION DEL CENTRO
A) DEFINICION Y OBJETIVOS

El Plan de Autoproteccion 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
intervencion 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.

En aplicacién de la Orden de 16 de abril de 2008 de la Consejeria de Educacion de la Junta de

Andalucia, este Plan de Autoproteccion sigue las directrices del Manual para la elaboracion del Plan
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de Autoproteccion de Centros, editado por la Direccién General del Profesorado y Gestion de

Recursos Humanos de la Consejeria de Educacion de la Junta de Andalucia en 2008.

Los OBJETIVOS que se persiguen con el Plan de Autoproteccion son los siguientes:
¢+ Proteger a las personas y los usuarios del centro, asi como los bienes, estableciendo una
estructura y unos procedimientos que aseguren las respuestas mas adecuadas ante las posibles
emergencias.

+« Facilitar, a la estructura organizativa del centro, los instrumentos y recursos en relacion con la
seguridad y control de las posibles situaciones de emergencia.

+« Concienciar y sensibilizar a la comunidad educativa sobre la importancia de establecer
protocolos de actuacion y habitos de entrenamiento para solventar situaciones de emergencia
de diversa indole.

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

+ Garantizar la fiabilidad de todos los medios de proteccion y disponer de un equipo de personas
informadas, organizadas, formadas y adiestradas que garanticen rapidez y eficacia en las
acciones a emprender ante las emergencias.

+ Realizar el mantenimiento preventivo de las instalaciones, la deteccion y eliminacion de los
riesgos, definiendo una organizacion que implante y actualice el Plan de Autoproteccién.

+« Posibilitar la coordinacion entre los medios de emergencias externos y el centro, para
optimizar las medidas de prevencién, proteccion e intervencion, garantizando la conexion con
los procedimientos y planificacion de ambito superior, planes de autoproteccion locales,
supramunicipales, autonémicos y nacionales.

B) COORDINACION DEL PLAN

La direccién designara a un profesor o profesora, preferentemente, con destino definitivo,
como coordinador o coordinadora de centro del I Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de
Riesgos Laborales del personal docente. En caso de no ser posible esta designacion, al no ser aceptado
por ningun profesor o profesora, el cargo recaera sobre un miembro del equipo directivo. En este
sentido, la direccion del centro garantizara que se asuma esta coordinacion y se hara para un curso
escolar, sin perjuicio de que al término de dicho periodo se prorrogue para cursos sucesivos mediante
declaracién expresa por parte del coordinador o coordinadora. Asimismo, se designara una persona
suplente.

El coordinador o coordinadora de centro designado debera mantener la necesaria colaboracion
con los recursos preventivos establecidos por la Consejeria competente en materia de Educacion y, en
este sentido, seran los encargados de las medidas de emergencia y autoproteccion, segin lo dispuesto
en los articulos 20 y 33 1c. de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales y tendra las siguientes
funciones:

a) Elaborar y coordinar la implantacién, actualizacién, difusién y seguimiento del Plan de
Autoproteccion.

b) Anotar, en la aplicacion informatica Séneca, las fechas de las revisiones de las diferentes
instalaciones del centro. Comprobar y actualizar los datos relativos a las mismas para el control y
mantenimiento preventivo. Velar por el cumplimiento de la normativa vigente.
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c¢) Coordinar la planificacién de las lineas de actuacion para hacer frente a las situaciones de
emergencia y cuantas medidas se desarrollen en el centro en materia de seguridad.

d) Facilitar, a la Administracién educativa, la informacién relativa a los accidentes e incidentes
que afecten al profesorado, al alumnado y al personal de administracion y servicio.

e) Comunicar, a la Administracién educativa, la presencia en el centro de factores, agentes o
situaciones que puedan suponer riesgo relevante para la seguridad y la salud en el trabajo.

f) Colaborar con el personal técnico en la evaluacion de los riesgos laborales del centro,
haciendo el seguimiento de la aplicacién de las medidas preventivas planificadas.

g) Colaborar con los delegados y delegadas de prevencion y con el Comité de Seguridad y
Salud de la Delegacion Provincial de Educacion, en aquellos aspectos relativos al propio centro.

h) Facilitar la intermediacion entre el equipo directivo y el Claustro de Profesorado para hacer
efectivas las medidas preventivas prescritas.

i) Difundir las funciones y actuaciones que los equipos de emergencia y cada miembro de la
comunidad educativa deben conocer en caso de emergencia. Programar los simulacros de emergencia
del centro, coordinando las actuaciones de las ayudas externas.

j) Participar en la difusién de los valores, las actitudes y las practicas de la cultura de la
prevencion de riesgos.

k) Coordinar las actividades relativas a la seguridad, la promocion de la salud en el lugar de
trabajo y la implantacion de las medidas correspondientes y cuantas actuaciones se desarrollen en el
centro en estas materias transversales. En este sentido, solicitara la formacién necesaria a su Centro de
Profesorado correspondiente

1) Hacer un seguimiento de las actuaciones realizadas y su incidencia en la mejora de las
condiciones de seguridad y salud del profesorado, mediante la cumplimentacion de los cuestionarios
proporcionados por la Consejeria de Educacion. Dichos cuestionarios estaran disponibles en la
aplicacién informatica Séneca, durante el mes de junio de cada curso escolar.

C) PROGRAMA DE EJERCICIOS Y SIMULACROS

Al menos una vez, en cada curso escolar, debera realizarse un simulacro de evacuacién, o de
confinamiento. Se hard, por regla general, sin contar con ayuda externa de los Servicios de Proteccién
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 realizacién.

Los simulacros de evacuacién, o de confinamiento, no deben hacerse simulando situaciones
reales de emergencia que impliquen el uso de elementos peligrosos, tales como botes de humo,
bengalas, fuego u otros, salvo que el ejercicio sea una iniciativa de los Servicios Locales de Proteccién
Civil o 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 Lb, y remitirla a la referida Delegacion Provincial.

Con antelacion suficiente a la realizacién de un simulacro de evacuacidn, o de confinamiento, la
direccion del centro debe comunicarlo a los Servicios Locales de Proteccion Civil, Extincion de
Incendios y Policia Local, a fin de evitar alarmas innecesarias entre la ciudadania.
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En la semana previa a la realizacién de un simulacro de evacuacion, o de confinamiento, la
direccién del centro informara a la comunidad educativa acerca del mismo, a fin de evitar alarmas
innecesarias, sin indicar el dia ni la hora previstos. Con posterioridad a la realizacién del simulacro, el
profesorado y todo el personal del centro, debera 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 Extincién de
Incendios las incidencias graves observadas durante el mismo que puedan afectar al normal
desempefio de sus funciones en caso de emergencia, asimismo, y en ese caso, se remitird a la
Delegacién Provincial de la Consejeria de Desarrollo Educativo y Formacion Profesional.

Todos los centros docentes y servicios educativos revisaran periodicamente 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.). Dichas revisiones se
efectuaran por empresas homologadas y acreditadas segtin la normativa vigente.

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 de la Consejeria en materia de Educacion y ésta derivara dicho informe a los organismos o
entidades a quienes les corresponda la subsanacion.

El informe del simulacro de evacuacién o de confinamiento, se cumplimentara, segtin el
modelo del Anexo I de la orden de 16 de abril de 2008 , y se anotara en la aplicacién informéatica
Séneca. Asimismo, se incluird en la Memoria final del Centro.

8. PROCEDIMIENTO PARA LA DESIGNACION DE L.OS MIEMBROS DEL
EQUIPO DE AUTOEVALUACION DEL CENTRO

Contempla el Decreto 328/2010 en su articulo 26 que los centros “realizaran una
autoevaluacion de su propio funcionamiento, de los programas que desarrollan, de los procesos de
enseflanza y aprendizaje y de los resultados de su alumnado, asi como de las medidas y actuaciones
dirigidas a la prevencion de las dificultades de aprendizaje™...

Esta evaluacion tendra como referentes los objetivos planteados en el Plan de Mejora .

El resultado de este proceso se plasmarad, 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:

@ Una valoracion de logros y dificultades a partir de la informacion facilitada por los indicadores.
@ Propuestas de mejoras para su inclusion en el Plan de Centro.

Para la realizacion de la memoria de autoevaluacién se creard un equipo que estara formado
por los miembros del equipo directivo, un representante del profesorado, otro de los padres-
madres y otro del personal de administracion y servicios de los que forman parte del Consejo
Escolar.
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La forma de eleccion de estos representantes sera mediante votacién, por cada sector, en
reunion del Consejo Escolar.

9.- NORMAS SOBRE LA UTILIZACION DE APARATOS ELECTRONICOS Y ACCESO
SEGURO A INTERNET

Atendiendo a la Resolucion de 21 de septiembre de 2024, de la Direccién General De
Innovacion y Formacion del Profesorado, sobre medidas para el impulso de la competencia digital en
los centros docentes sostenidos con fondos ptiblicos en el marco del programa de cooperacion
territorial #CompDigEdu, se establece un Plan de Actuacion Digital para el centro, una de cuyas
actuaciones consiste en introducir en el aula el uso de dispositivos digitales propiedad del alumnado
(experiencia BYOD) y establecer sistema de préstamo de dispositivos propiedad del centro para aquel
alumnado que lo precise.

Para participar en la experiencia BYOD los tutores legales deberan autorizar mediante su firma el
uso de dichos dispositivos, que se atendra a las siguientes normas:

@ El alumnado es responsable del cuidado y buen uso de sus dispositivos digitales que utilizan en
el colegio: ordenadores y/o tabletas . Debera cuidarlos y mantenerlos con la configuracion
recomendada por el centro.

@ El Centro no se hara responsable de las pérdidas o sustracciones que de los mismos
pudieran producirse, siendo su propietario el Gnico responsable. Asi, el alumnado se
compromete a evitar la pérdida de los dispositivos propios o de otros compafieras/os y, si esto
ocurriera, debe colaborar en su localizacion. Respetamos el dispositivo de compafier@s (no
cojo, ni escondo, ni accedo a su informacion)

@ Los estudiantes traeran al colegio los ordenadores y/o tabletas los dias indicados por el docente
con la bateria previamente cargada al 100%. El dispositivo debe disponer de espacio suficiente
para poder trabajar.

@ En las clases, los ordenadores y/o tabletas solamente se conectaran cuando el profesor lo
autorice y bajo su supervisién. Sin el permiso ni la presencia de un docente no se pueden
utilizar los dispositivos. No se esperara al profesor con la tableta y/o portatil sobre la mesa o ya
conectada

e Los dispositivos digitales se utilizan para aprender. Al navegar por Internet en el centro, no se
entrara en ningun contenido que no sea el estrictamente académico y/o requerido por los
profesores ni se conectara a redes inalambricas desconocidas.

e FEl contenido del dispositivo tiene que ser adecuado en cuestion tanto de fotos, videos como de
apps. El alumnado no descargara aplicaciones, fotografias, imagenes, musica, videos,
videojuegos, ni entrara a redes sociales ni navegara en internet sin previa supervision y
autorizacion del profesor.

e Los dispositivos se mantienen en silencio para que no distraigan ni interrumpan la actividad en

clase. Usaremos auriculares cuando sea necesario tener activado el sonido para la realizacion

de la actividad.

Esta prohibida la comunicacion a través de mensajeria ( WhastApp, Instagram, Tik tok, etc.).

@ No se pueden hacer fotos o grabaciones de otras personas sin la autorizacion de las mismas y
del docente que dirige la actividad. Las fotografias y/o videos capturados con ordenadores y/o
tabletas seran empleados estrictamente con fines educativos y de ninguna manera podran ser
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publicados en redes sociales o por otros medios.

@ Queda prohibido usar ordenadores y/o tabletas fuera del aula para reproducir videos, musica,
videojuegos, u otros medios, salvo permiso escrito de un profesor.

@ El docente tiene la facultad de pedir al alumnado que le muestre el contenido de la memoria
interna y externa de los ordenadores y/o tabletas que se han utilizado en clase para verificar su
contenido y decidir sobre la retencion de la misma en caso de encontrarse contenido no
apropiado para la ensefianza.

@ Los tutores/as legales del alumnado deberan reponer o arreglar cualquier desperfecto
ocasionado a los dispositivos, tanto propiedad del colegio, como de otros compafier@s.

Ante el incumplimiento de las normas del buen uso de los dispositivos se podran adoptar las siguientes
medidas:

-> Amonestar verbalmente.

-> Retener el dispositivo al alumno/a toda la hora de clase , que debera realizar las actividades
interactivas programadas por escrito en el cuaderno.

-> Retener el dispositivo toda la mafiana y remitirlo a jefatura de estudios o direccién, donde lo
recogera al terminar la jornada.

-> Retener el dispositivo toda la mafiana y avisar a las familias.

-> Retener el dispositivo, que podra retirar la familia en horario de tutoria.

En todos los casos de retencion de dispositivo, el alumn@ debera realizar las actividades interactivas
programadas por escrito en su cuaderno.

Para el acceso a Internet, uso de cuentas de correo, etc., el alumnado debe contar con la autorizacién
de los tutores/as legales, que se realizara a través de Pasen, asi como para aportar su propio
dispositivo. Sélo se usara la cuenta de correo de g.educaand.

Aquel alumnado que no posea dispositivo en propiedad, podra disponer de los existentes en el centro
para la realizacion de las actividades en clase.

En caso de teledocencia se establecera un sistema de préstamo de los dispositivos que posee el
centro, tanto para el alumnado como para el profesorado que lo precise.

Las personas interesadas deberan cumplimentar un documento en el que expondran el motivo de su
solicitud y su disponibilidad de Internet. Dicha solicitud se realizara a través de Pasen, dirigiéndose
al equipo directivo.

A la recepcion del dispositivo debera firmar un compromiso de devolucién en las mismas
condiciones que se recibio.

o Otros dispositivos electrénicos.

Se prohibira la posesion de dispositivos tipo mp3, mp4, mp5, consolas y videojuegos portatiles y en
miniatura por parte de los/as alumnos/as, incluso apagados o en horario de recreo. El mismo, en su
caso, sera custodiado por el/la Jefe/a de Estudios, que tinicamente lo entregara a los padres del
alumno/a en cuestion.
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USO RESPONSABLE DE DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS

1.- Normas generales para el uso de los recursos TIC del Centro.

° No esta permitido al alumnado, traer o usar moviles, aparatos grabadores y
reproductores, camaras de fotos y otros objetos que perturben el curso normal de
las clases, salvo indicacion expresa del profesor para una actividad concreta.

° Unicamente el alumnado autorizado en el programa BYOD podra usar su
propio dispositivo (tablet u ordenador) en el aula, a requerimiento del profesorado.
° Al final del dia los ordenadores de mesa de las aulas y de las demas
dependencias del centro (Sala de profesorado, despachos, biblioteca...) que se
hayan usado quedaran debidamente apagados. Para ello, quien lo utilice debera
cerrarlo cuando termine su sesion, salvo que otra persona vaya a usarlo en ese
mismo momento. No habra nadie que se encargue al final del dia de cerrar los
aparatos que se dejen encendidos.

° Manipular los dispositivos siempre con las manos limpias.

° No olvidar cerrar sesidn en nuestras cuentas personales de correo
electrénico, Google, Séneca, ...

° No almacenar en los equipos ningun tipo de informacion personal.

° No permitir que ninguna de sus aplicaciones, incluido el sistema operativo,
recuerden las contrasefas.

° Se recomienda el guardado de archivos en Drive con la cuenta corporativa
g.educaand.es y no saturar el area de escritorio de los ordenadores con iconos de
documentos y archivos personales.

(] Es muy importante apagar los proyectores de aula al finalizar nuestra
clase, y en especial, y obligatorio, al salir al recreo y a la hora de salida del
centro con el fin de alargar lo maximo posible la duracion de la lampara vy, por
consiguiente, la vida atil del proyector.

° Es importante no golpear el ordenador y protegerlo ante caidas. Si es
portatil, abatir la pantalla con cuidado y no colocar peso sobre el mismo.

° Nunca transportar un portatil cogiéndolo por la pantalla.

° Evitar el polvo (tiza) y los liquidos junto a los equipos, por lo que no
conviene colocar botellas, vasos, etc. que potencialmente pudieran derramarse

sobre los mismos.
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° Notificar al coordinador/a TDE cualquier incidencia que se detecte y
anotarla en el documento compartido en Drive a tal efecto.

° Para plantear cualquier duda, problema o solicitar ayuda relacionada con
los ordenadores o con su uso docente, debera ponerse en contacto con la

coordinacion TDE.

2.- Portatiles para uso del alumnado

El centro dispone de carros de carga con ordenadores portatiles y Chromebooks
para uso del alumnado en las aulas.

Normas de uso

° El profesorado interesado debe comunicar al/a coordinador/a TDE la fecha
y tramo horario en que desea hacer uso de ellos y se reflejara en el documento
compartido en Drive.

° En las primeras sesiones de trabajo se informara al alumnado de las pautas
gue habran de seguir para el cuidado de los equipos y se mantendra la exigencia
de su cumplimiento en todo momento.

° Cada alumno/a es responsable del ordenador que usa, debiendo indicar al
profesorado las incidencias que detecte en él en el momento de comenzar a
usarlo. Cualquier desperfecto en un ordenador sera atribuido al Ultimo usuario/a
del mismo, debiendo abonar el precio de su arreglo o sustitucion.

° Para facilitar el control sobre los ordenadores, a cada alumno/a (o
agrupamiento de alumnos/as) se le asignara el mismo ordenador siempre. Los
dispositivos estan numerados para poder hacer coincidir con el n° de lista del
alumno/a, por ejemplo.

Cada armario de portatiles dispone de un documento donde se anotara la fecha de
uso y el nombre del alumno/a que usa cada dispositivo.

° El alumnado no modificara los programas ni las configuraciones de los
ordenadores.

(] Solo esta permitido el uso formativo de los dispositivos, evitando el acceso
a paginas de contenidos que no tienen que ver con el objeto de estudio.

° Por razones de higiene, cuando se requiera trabajar con sonido, el

alumnado traera sus propios auriculares.
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° El alumnado debe permanecer siempre bajo el control y la supervision del
profesorado por lo que no deben quedarse en ningin momento solos con los
ordenadores.

° Al terminar la clase (excepto por orden expresa del profesorado), se tiene
gue apagar el ordenador debidamente y volver a colocar en su sitio
correspondiente del armario debidamente conectado.

° El profesorado se asegurara de que todos los equipos han quedado
apagados y conectados correctamente y devolvera el armario al aula de

informatica, dejandolo debidamente conectado.

También existe la posibilidad de préstamo de dispositivo a aquel alumnado en situacion
de brecha digital, para lo cual los tutores legales lo solicitaran al coordinador/a TDE a
través de iPasen y firmaran el compromiso que genera Séneca.

Sanciones.

El incumplimiento de estas normas, el uso negligente o los dafios causados
premeditadamente en los ordenadores podran ser considerados como conducta gravemente
contraria a las normas de convivencia y entre sus correcciones, ademas de las establecidas
en el Plan de Convivencia con caracter general, podran aplicarse las siguientes:

% Supresion del derecho al uso del ordenador durante el resto de la clase.

% Supresion del derecho al uso de los ordenadores durante un periodo de tiempo
comprendido entre quince dias y un mes.

% Supresion del derecho al uso de los ordenadores durante un periodo de tiempo
comprendido entre un mes y un trimestre.

% Supresion del derecho al uso de los ordenadores durante el resto del curso escolar.

% Colaboracion con los gastos de reparacion de los aparatos dafiados.

% Reposicién por la familia de los aparatos dafiados cuando éstos no puedan ser
reparados.

Protocolo para publicacion en Web/RRSS

Tanto la pagina web como las RRSS del centro se usaran como medio de informacion a las familias y
dar visibilidad a las actividades realizadas en el centro.
El canal principal de comunicacion es la web del colegio(

https://blogsaverroes.juntadeandalucia.es/ceipsotomayor/ ); en Facebook e Instagran haremos un

resumen/titular de la noticia y enlazaremos con la web.
Ortografia y gramatica
No se publicara ninguna entrada ni trabajo de alumnado con faltas de ortografia. Somos una

institucion educativa, por lo que debemos cuidar mucho la ortografia y la correccién gramatical.
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Cuidado también con los signos de puntuacion( Abrimos y cerramos los ¢? y i!, por ejemplo).

Se procurara hacer uso de un lenguaje inclusivo.

Formato del Texto

* El texto siempre estara en color NEGRO, pudiendo destacar el titulo de la entrada con otro
color.

* Fuentes tipograficas: Monserrat, Confortaa o Roboto, 12 puntes para el cuerpo.

* Logos: Las entradas de Planes y Proyectos, fundamentalmente,o de actuaciones que lo
requieran(Fondo Social Europeo, Pacto de Estado...) deben incluir el/los logo/s
correspondiente/s.

Imagenes

» Evitaremos fotografiar a aquel alumnado cuyos tutores legales no hayan dado autorizacién para
ello.

* Esrecomendable realizar fotos generales de grupo, con el alumnado de espaldas o en angulo
para que no se distingan caras, evitando los primeros planos.

* Las fotos o videos realizados por el profesorado sin acceso a la web se subiran a la Unidad
compartida en DRIVE corporativo (g.educaand) “Galeria de Imagenes” acompafiadas del texto
correspondiente, desde donde se podran publicar.

* NO se compartiran nunca por WhatsApp.

* En caso de envio a las familias debemos usar Pasen, Moodle o cuentas corporativas g.educaand
(Classroom),

* Si usamos imagenes, musicas, documentos, etc. de internet, hay que tener en cuenta los
derechos de autor/a y citar las fuentes. En caso de duda con la licencia de cualquier contenido,
es preferible sustituirlo por otro.

* Los videos se grabaran en formato horizontal preferentemente. En cuanto a las fotos,
procuraremos no mezclar formato en vertical y horizontal en la misma coleccion.

Tiempo

* Lo ideal es preparar las entradas para la web con varios dias de antelacion a la realizacion de la
actividad, a modo de informacién previa.

* Posteriormente, dicha entrada se modificara y ampliara con fotos, videos, ...

Estructura de la entrada
« TITULO / TITULAR: Ha de ser corto, buscando que capte la atencién del lector/a
(Maximo 60 caracteres con espacios, aproximadamente)
« INTRODUCCION / RESUMEN: Hay que explicar brevemente de qué va a ir la entrada,
tematica, efeméride, ... sin entrar en demasiados detalles.
« IMAGEN DESTACADA: Es la imagen que aparece en la entrada, debe de llamar la

atencion y estar relacionada con el titulo o titular.
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* CUERPO DE LA ENTRADA: Se aporta mas informacion. Si es demasiado extenso, hay
que procurar utilizar un disefio que facilite y propicie su lectura.

* GALERIA DE IMAGENES / VIDEO: Se puede incluir una galeria de imagenes, algiin
video, ... si se considera oportuno.

« CATEGORIAS: Indicar las categorias del mapa de la web a las que debe estar asignado.

 ETIQUETAS: Indicar las etiquetas que deben ponerse para facilitar luego su bisqueda y
agrupacion.

Las entradas se enviaran en formato editable(word, odt) por correo corporativo a alguna de las

personas con perfil autor, editor o administrador.

10.- SOBRE LA POSIBILIDAD DE ESTABLECER UN UNIFORME PARA EL
ALUMNADO

El Decreto 328/2010, que aprueba el ROC, contempla en su articulo 24 la posibilidad de
establecer un uniforme para el alumnado.

Esta posibilidad podra ser promovida por una AMPA del centro o por un grupo de
familias superior al 30% del total. Para ello deberan presentar un escrito en la secretaria del colegio en
la que manifiesten su voluntad de llevar a cabo una consulta a las familias para decidir mediante
votacion la implantacion del uniforme.

Esa consulta se llevara a cabo a través de la plataforma Pasen a las familias y consensuada
entre el equipo directivo y los/as promotores.
Si la respuesta fuese afirmativa por parte de un 80% de las familias del alumnado, los/as promotores
podran convocar una asamblea de padres-madres para decidir el tipo de uniforme por mayoria de
los/as asistentes.
En el supuesto de que se decida el uso de uniforme, éste, ademas de la identificacion del centro, llevara
en la parte superior izquierda la marca genérica de la Junta de Andalucia asociada a la consejeria
competente en materia de educacion.

11.-ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LOS SERVICIOS
COMPLEMENTARIOS

Los usuarios de los servicios complementarios del centro mostraran en todo momento un
comportamiento favorecedor de una convivencia enriquecedora. Aquellas conductas contrarias a las
normas de convivencia que se produzcan seran sancionadas con arreglo a lo recogido en el Plan de
Convivencia, siendo el personal responsable de la actividad el que inicie el proceso correspondiente.

Los servicios a que nos referiremos son comedor escolar, aula matinal, transporte escolar y
actividades extraescolares.

Para la organizacion y todas las gestiones que ocasione el funcionamiento del aula
matinal y talleres existira la figura del Coordinador del Plan de Apertura.
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A) COMEDOR ESCOLAR
Normas Generales de Funcionamiento

El nimero de educadores del Comedor sera el establecido por el Servicio de
Planificacién Educativa para cada curso escolar, atendiendo al nimero de comensales y teniendo en
cuenta la proporcion de un educador/a por cada 30 alumnos/as comensales o fraccién superior a 15 en
Educacion Primaria y Secundaria. En el caso de Educacién Infantil la ratio es de un/a educador/a por
cada 15 alumnos o fraccion superior a 10.

Los-as monitores y monitoras de comedor llevaran a cabo su labor mediante un horario

por turnos, elaborado por la secretaria del centro, en los que se llevaran a cabo las

diferentes actividades que se detallan a continuacion:

a) Atender y custodiar al alumnado durante las comidas y en el tiempo anterior y
posterior a las mismas, asi como, en su caso, durante su traslado al centro con
comedor escolar.

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

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

d) Ayudar a los comensales (trocear carne o pescado, servir agua, etc.) y procurar
que coman una cantidad adecuada de cada plato.

e)Cualquier otra funcion que le pueda ser encomendada por la direccion del centro
en relacion con la atencion al alumnado en el servicio de comedor.

Tanto el personal colaborador en las tareas de comedor como el de cocina usara guantes y “delantal” o
bata cuando estén ejerciendo las labores que requiere esta funcién.

Normas de uso para el alumnado
. El alumnado entrara en el comedor en silencio y de forma ordenada, en grupos reducidos, y a

indicacion del educador/a situado en la entrada.

. Se dirigiran al mostrador de servicio donde cogeran su bandeja y los utensilios
necesarios (vasos, cubiertos, pan...).

. Una vez que tengan las bandejas con la comida se colocaran en las mesas (a indicacién
del educador/a que hay en el interior del comedor.) donde les corresponde.

. Ya en las mesas permaneceran sin levantarse, sin gritar y sin realizar movimientos
bruscos.

. Procuraran probar todas las comidas.

. Una vez terminada su comida, y de forma totalmente individual, retiraran su bandeja
separando previamente los cubiertos y vasos y las colocaran en los carros portabandejas. La
mesa donde ha comido debera quedar sin restos de comida.

. El alumnado de infantil tendra que tener plena autonomia para comer por si solo.

Se han establecido dos turnos, hasta que no termine el primero no entra el segundo.
Cada turno tiene 30/40 minutos para comer.
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El primer turno sale a las tres menos veinte. Se limpian las mesas y sillas, l@s monitor@s deben
cambiarse de guantes y entra el segundo turno a las tres menos cuarto. Saldra antes de las 3:30.

Todo el alumnado dejara el centro acompafado salvo quienes han presentado la
autorizacion para salir sin acompafante.
Las familias podran venir a recoger al alumnado que almuerza en el primer turno, a partir de
las tres menos cuarto, hora en que se abrird el portdon que hay junto a la circunvalacion.
Solamente pasaran al recinto las madres o padres del alumnado de infantil. Las de primaria
se quedan fuera y son los/las monitores/as escolares quienes avisan al alumnado.
Las familias son informadas de los menus mensuales a través del tablon de anuncios de
iPasen.
En la planilla de los menus se especifican claramente los alimentos que componen
mayoritariamente el plato, la composicion de las guarniciones y el tipo de postre, fruta
fresca o yogur.
La informacidn remitida conlleva consejos u otras informaciones adicionales de interés
relacionadas con la promocioén de la actividad fisica, h&bitos alimentarios e higiénicos
saludables.
Se dispone de la Informacion nutricional del menu segun establece el Reglamento 1169 /
2011 de 25 de octubre: Valor energético, cantidades de grasas, acidos grasos saturados,
hidratos de carbono, azucares, proteinas y sal.
La rotacion de alimentos diferentes por grupos en el menu mensual sigue los siguientes
criterios:

» Verdura cruda: minimo 8 variedades diferentes. Ejemplo: Lechuga, tomate, pepino,

cebolla, col, espinacas, etc.
» Verdura cocinada: minimo 10 variedades diferentes. Ejemplo: espinacas, calabacin,
puerro, guisantes, brécoli, judias, zanahorias, etc.

* Legumbres: minimo 3 diferentes. Ejemplo Garbanzos, alubias y lentejas

» Carne: minimo 3 diferentes. Ejemplo: pollo, ternera y cerdo,

* Pescado minimo 6 diferentes. Ejemplo: merluza, rape y atin

» Pasta: minimo 3 diferentes. Ejemplo: macarrones, espaguetis y tallarines

* Fruta: minimo 5 diferentes. Ejemplo: manzana, naranja, peray platano.
Paralelamente, se crearan fichas técnicas de todos los platos incluidos en el menda.
La planificacion y elaboracion de menus especiales se debera llevar a cabo cuando los
tutores legales presenten el correspondiente certificado médico que acredite la
imposibilidad de ingerir algunos alimentos que perjudican su salud. Una vez presentado el
justificante, se revisara el menu basal para adaptarlo a la alergia que proceda y se debera
parecer lo maximo posible al menu basico.

USUARIOS DE COMEDOR ESCOLAR.
La utilizacién de este servicio publico podra solicitarse por meses completos o por dias
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concretos de la semana, ejerciéndose la opcion que se desee al presentar la solicitud del
servicio. No obstante, para dicha utilizacion es necesaria la asistencia a las actividades
lectivas del dia.

Conforme al articulo 8-5 de la Orden de 17 de abril de 2017, la solicitud de baja o
modificacion de la opcion inicialmente elegida para el servicio de comedor escolar se
comunicara a la persona que ejerza la direccion del centro, antes del Ultimo dia lectivo de
la semana anterior a aquella en la que se pretenda hacer efectiva la baja o modificacion.
Asimismo, la opcién inicialmente elegida podra modificarse a lo largo del curso, lo que se
comunicara en el plazo mencionado anteriormente.

Conforme al articulo 22 de la Orden de 17 de abril de 2017, el alumnado causara baja en
el servicio publico de comedor escolar cuando se produzca el impago de dos recibos.
AVISO DE AUSENCIAS.

Los usuarios podran avisar de sus ausencias de comedor con una antelacién minima de
tres dias, sin coste econdmico alguno para el usuario.

PROGRAMA DE REFUERZO DE ALIMENTACION INFANTIL.

A las familias beneficiarias del programa se les prestara un servicio que consistira en la
elaboracion y distribucion diaria de la merienda y del desayuno del dia siguiente, en las
debidas condiciones de higiene y seguridad alimentaria hasta su consumo por los
usuarios.

B) AULA MATINAL

El servicio de aula matinal funcionara todos los dias lectivos del curso en horario comprendido entre
las 7,30 y 9 horas de la mafiana.

Dicho servicio sera atendido por las monitoras que la empresa adjudicataria determine a tal fin. A las 9
de la mafiana, los usuarios de infantil del aula matinal seran acompafiados por las monitoras a sus
respectivas filas.

Las gestiones del cobro de cuotas las llevara a cabo la empresa adjudicataria .

La devolucion reiterada de los recibos podra suponer la pérdida de derecho al uso del servicio.

El Centro determinara las instalaciones donde se podra llevar a cabo este servicio.

C) ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

Al finalizar cada curso escolar el Centro determinara las actividades extraescolares programadas para
el curso siguiente.

Dichas actividades se realizaran en horario de tarde (de 16 a 18 horas) de lunes a jueves y funcionaran
ininterrumpidamente desde octubre a mayo, ambos inclusive.

Dicho servicio sera atendido por los/as monitores/as que la empresa adjudicataria determine a tal fin.
Las gestiones del cobro de cuotas las llevara a cabo la empresa adjudicataria como el Coordinador del
Programa.
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Para que una actividad se pueda llevar a cabo debera contar con, al menos, diez usuarios.
La devolucion reiterada de los recibos podra suponer la pérdida de derecho al uso del servicio.
El Centro determinara las instalaciones donde se podra llevar a cabo este servicio.

D)TRANSPORTE ESCOLAR

El alumnado usuario del transporte escolar estara repartido en cuantas lineas determine la Delegacion
de Educacion. Actualmente son las siguientes:

Villaricos

El Alhanchete

Las Cupillas

La Muleria

Los Pinares

La Era Alta

Carretera AL 8104, km 5

(Los Silos)

El alumnado transportado, cuando llega al colegio, es acompafiado por la monitora de
transporte y la monitora escolar y se integra en el aula matinal hasta el inicio de la jornada
lectiva.

La entrega y recogida de alumnado transportado sera competencia de la monitora escolar del
Centro y del monitor o monitora que la empresa adjudicataria del servicio determine.
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