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1. CAPITULO I: INTRODUCCION.

El ROF, como instrumento para la consecucion de las Finalidades Educativas y para un
mejor funcionamiento del centro, se fundamenta juridicamente en el articulo 128 de la
Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacidon de Andalucia, y en el articulo 24 del
Decreto 328/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los
centros de Primaria en Andalucia. La importancia del ROF radica en que es un
instrumento para la consecucidon de las Finalidades Educativas y para un mejor
funcionamiento del centro. Es un instrumento que se pone al servicio de la comunidad
educativa para que ésta consiga sus metas.

Este instrumento posibilitara:

1. Que la institucion escolar se organice en todo su proceso. En dicha
organizacion se debera delimitar sus elementos estructurales asi como
las funciones que debe realizar cada uno.

2. Que la estructura educativa sea lo mds organizada, coherente,
ajustada a la normativa y a la realidad.

3. Que las competencias de cada sector educativo estén perfectamente
delimitadas.

4. Una convivencia estable entre todos los sectores de la comunidad
educativa, creando canales de informacién, de participacién, de
actuacion entre todos y cada uno de los sectores.

5. Proveerd, a su debido tiempo, de los recursos necesarios para que el
Proyecto de Centro llegue a buen fin. Hard una distribucion vy
planificacion adecuada de los recursos necesarios.

6. La creacion de estructura dentro de la organizacion escolar que
establece las relaciones de autoridad, asesoramiento, actuacion, etc.

7. La continua apertura de la institucion escolar al mundo exterior, tanto
para que ésta salga a relacionarse con su contexto, como para
aprovechar aquellos recursos que su entorno le ofrece.

8. Todo ello hard que la organizacion escolar trabaje adecuadamente en
la consecucion de sus fines.

CARACTERISTICAS DEL CENTRO

El C.E.Pr. “Padre Méndez” es un Centro que imparte la etapa de Primaria, con
autorizacién para acoger tres lineas completas de esta etapa Educativa. En la
actualidad esta reduciendo el nimero de unidades a una por afio por lo que para el
curso 29/30 quedaria con linea 2 de 12 a 62. Cuenta con 2 aulas especificas de
educacién especial, un aula de audicién y lenguaje y un aula de apoyo a la integracion.
La plantilla con un total de profesores es de 28, pero ird adaptdndose anualmente
segln cambie el niumero de unidades, un monitor administrativo y 2 monitoras de
Educacion Especial. En el centro se atienden a unos 400 alumnos, nimero que se ird
reduciendo paulatinamente.
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El Centro comenzd su funcionamiento en el curso 1981 y su estado de conservacién es
apto para las ensefianzas que imparte actualmente.

2. CAPITULO II: PARTICIPACION DE SECTORES EN LA VIDA
DEL CENTRO.

A) PARTICIPACION DE LOS PADRES/MADRES.

La participaciéon de los Padres y Madres de alumnos/as debe, en primer lugar,
canalizarse a través de la Asociacion de Madres y Padres de Alumnos, en segundo lugar,
a través del grupo de Padres y Madres representantes de los mismos en el Consejo
Escolar del Centro vy, en tercer lugar, a titulo individual, como corresponsables de la
educacion de su hijo/a.

Los dos primeros cauces de participacién no deben ser en si mismos excluyentes y
deberian entenderse desde el punto de vista de la representatividad del colectivo y la
defensa de ideas o proyectos que beneficien a la colectividad.

Los pilares basicos que sustentan la participacidon de los padres/madres son la certeza
de que “educar es tarea de todos”, una motivacién intrinseca hacia la mejora de formar
personas mejor preparadas y una informacidn continua acerca del proceso de
aprendizaje de sus hijos e hijas. La escuela es de todos/as y hacia todos/as. En este
sentido, la creacidn de cauces participativos y actividades que den cabida a la
participaciéon de todos/as es fundamental.

La colaboracion de la Asociacion de Padres y Madres de Alumnos en el quehacer
educativo debe canalizarse a través de los Organos Colegiados correspondientes y su
actuacion se vera reflejada en nuestro Proyecto de Centro.

La Asociaciéon de Madres y Padres de Alumnos-as podra:

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

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

c) Informar a los Padres y Madres de su actividad.

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

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

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

g) Conocer los resultados académicos y la valoracidon que de los mismos realice el
Consejo Escolar.
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h) Recibir informacion sobre los libros de textos y materiales didacticos aprobados
por el Centro.
i) Realizar propuestas para la elaboracién del Reglamento de Organizacion y
Funcionamiento y de sus modificaciones.
j)  Fomentar la colaboracion entre los Padres y Madres y el Profesorado del Centro
para contribuir a un mejor funcionamiento y convivencia en el mismo.
k) Utilizar las instalaciones del Centro en los términos que establezca el Consejo
Escolar.
Para ayudar al AMPA en el desarrollo de sus funciones y proyectos el Centro ha cedido
y cederd los espacios y materiales oportunos.

La participacion de los padres y las madres a través del Consejo Escolar queda recogida
en el Capitulo Il Apartado A.1

Cada Tutor/a contactara con los Padres y/o Madres para darles informacion de todo lo
relacionado con el rendimiento de sus alumnos/as y orientar a aquellos/as sobre las
directrices que se van a seguir a lo largo del curso, los planes de trabajo, horarios,
medidas de evaluacion, etc. La importancia de la relacidon tutor/a-familia es muy
positiva tanto para el Colegio como para las familias y por ello se convocardn reuniones
al principio de curso. De igual manera, al finalizar cada trimestre, los tutores/as
entregaran los informes académicos a los padres y/o madres de sus alumnos-as, en
horario lectivo, con el fin de informarles del progreso escolar, necesidades y
posibilidades educativas de sus hijos e hijas, etc.

Cada Tutor/a dispondra de una hora, dentro de su horario no lectivo, a la semana para
entrevistarse con aquellos padres y/o madres que asi lo deseen. Esta hora de atencion
del Tutor/a sera dada a conocer a todas las familias de cada grupo de alumnos/as a
principios de curso. Es conveniente que los padres/madres pidan cita con antelacion
para que el Tutor/a pueda recabar, si es necesario, del Equipo Docente la informacion
necesaria.

La entrega del Informe Académico (boletin de notas) correspondiente a las distintas
Evaluaciones, se entregard al finalizar cada trimestre, en horario y dia establecido,
constituyendo un nuevo punto de informacidn que el Centro pone a disposicidon de
todas las familias.

Las familias tienen derecho a:
a) Recibir el respeto y la consideracion de todo el personal del centro.

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

c) Ser informadas de forma periddica sobre la evolucién 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.
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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 Proyecto Educativo de Centro.

i) Serinformadas 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 aceptacidon de las normas escolares, y de colaborar en la
aplicacién de las medidas que se propongan, tanto en el tiempo escolar como
extraescolar, para superar esta situacion.

[) 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 informacién 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.

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

p) Tener representacion en las diferentes tutorias mediante la figura del delegado
o delegada de los padres/madres.

a) Tratar con respeto y consideracion a todo el personal del centro.

b) Estimular en sus hijos el respeto y el trato correcto y educado a todo el personal
del centro.

c) La asistencia regular de sus hijos-as al centro.

d) Estimular a sus hijos e hijas en la realizacidn de las actividades escolares para la
consolidacion de su aprendizaje que les hayan sido asignadas por el
profesorado.

e) Respetar la autoridad y orientaciones del profesorado.

f) Respetar las normas de organizacioén, convivencia y disciplina del centro.

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

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

B) PARTICIPACION DE LOS ALUMNOS Y DE LAS ALUMNAS
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Dada la corta edad de nuestro alumnado, éste no posee representacién institucional en
los Organos Colegiados, ni existe una Asociacién de Alumnos y Alumnas, por ello su
participacidn en la vida del Centro se circunscribe al aula. Ellos/as son los protagonistas
esenciales de toda la labor didactica del Centro y en este ambito pueden asumir
funciones tales como: la participacidon en asambleas que analicen la marcha de la clase
y del Centro para proponer mejoras, eleccion de Delegados/as cuyas funciones seran
establecidas por ellos mismos, etc.

Q) PARTICIPACION DEL PROFESORADO
El Profesorado del Centro puede participar utilizando los siguientes cauces:
a) Claustro de Profesores/as.
b) A través de sus representantes en el Consejo Escolar.
c) Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica.
d) Como Tutor/a de un grupo de alumnos.
e) Equipo de Nivel.
f) Equipo de Ciclos.
g) Cargos especificos:
-Coordinadores/as de ciclo.
-Coordinacion TIC
-Coordinacién Plan de Igualdad.
-Responsable de la biblioteca.
-Coordinacion de los distintos Proyectos.
h) Equipo Directivo.
En todos estos 6rganos y cargos se puede participar mediante una actitud integradora,
constructiva, participativa y abierta, informandose e informando, comunicando
sugerencias y Proyectos y colaborando en su realizacidn y, por ultimo, trasladando al
colectivo de Padres y alumnos una idea de Centro acorde con las actitudes y premisas
anteriores.

D) PARTICIPACION DEL AYUNTAMIENTO.
El Ayuntamiento puede participar en el Centro:
a) Facilitando el uso de infraestructura para la realizacion de actividades
programadas por el Centro.
b) Realizando actuaciones de mejora y conservacion del edificio.
c) Encargdndose de la limpieza, asi como de los gastos de luz, agua,
calefaccion...
d) Coordinando actividades o interesandose por los problemas de los Centros
de la localidad a través del Consejo Escolar Municipal.
La participacién del Ayuntamiento se encauza a través de su representante en el
Consejo Escolar del Centro.

E) PARTICIPACION DEL PAS.
Puede encauzarse a través de una comunicacién directa con el Equipo Directivo y de su
representante en el Consejo Escolar.
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F) FUNCIONES DEL MONITOR/A.
De acuerdo con la orden del 23 de Febrero de 1988 de la Direccién General de Trabajo
y Seguridad Social, por la que se ordenan la inscripcidn, depdsito y publicacion del
Acuerdo de La Comisidn Paritaria de Interpretacién y Vigilancia del Convenio colectivo
para el personal laboral de la Junta de Andalucia, los Monitores Escolares son
trabajadores que destinados en los Centros de Primaria e Infantil colaboran, de
acuerdo con las instrucciones que se les imparta por la Direccion del Centro, que sera
quien establezca las prioridades, en las siguientes funciones:

a) Realizacién de tareas de tipo administrativo.

b) Atencidn a la biblioteca escolar del Centro.

c) Colaborar en las actividades extraescolares y deportivas que organice el

Centro dentro del horario lectivo.
d) Atencion a padres/madres dentro del P.A.S.

CAPITULO III: EL GOBIERNO Y LA GESTION DEL CENTRO.
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APARTADO 1°: ORGANOS DE GOBIERNO.
A) ORGANOS COLEGIADOS:

El Director, como Presidente del Consejo Escolar y del Claustro de Profesores es quien
preside las reuniones de los organos colegiados del centro, salvo en los casos en que
esté dispuesto otra cosa, p. €. en la reunion del Consejo Escolar para valorar la labor del
director, o en las Comisiones de Seleccion de director si éste se presenta, etc., o por
haber sido recusado o estar incurso en el deber de abstenerse art. 28 y 29 de la Ley
30/1992)

http://noticias. juridicas.com/base_datos/Admin/130-1992.t2.html

El Consejo Escolar de los Centros docentes publicos es el 6rgano de participacién en los
mismos de los diferentes sectores de la comunidad educativa.

El Consejo Escolar de las escuelas infantiles de segundo ciclo, de los colegios de
educaciéon primaria, de los colegios de educacién infantil y primaria y de los centros
publicos especificos de educacion especial tendrd las siguientes competencias:

a) Evaluar el proyecto educativo, un proyecto de gestidn, asi como las normas de
organizacion y funcionamiento del centro.

b) Evaluar la programacidon general anual del centro sin perjuicio de las
competencias del claustro de profesores, en relacion con la planificacion y
organizacion docente.

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

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

e) Informar sobre la admisién de alumnos con sujecién a lo establecido en esta ley
orgdnica y disposiciones que la desarrollen.

f) Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y velar por que se atengan a la
normativa vigente.

g) Cuando las medidas disciplinarias adoptadas por el director correspondan a
conductas del alumnado que perjudiquen gravemente la convivencia del centro,
el Consejo Escolar, a instancia de padres o tutores, podrd revisar la decision
adoptada y proponer, en su caso, las medidas oportunas.

h) 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.

i) Promover la conservacion y renovacién de las instalaciones y del equipo escolar
e informar la obtencién de recursos complementarios.

j) Informar las directrices para la colaboracion, con fines educativos y culturales,
con las


http://noticias.juridicas.com/base_datos/Admin/l30-1992.t2.html

) C.E.Pr.
PADRE MENDEZ

o ity . Junta de Andalucia
< R v/ C jeria de Ds llo Educati
Ly ALMERIA e eloEduat

k) Administraciones locales, con otros centros, entidades y organismos.

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

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

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

b) Eljefe o la jefa de estudios.

c) 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
con mayor numero de personas asociadas.

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

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

g) El secretario o la secretaria del centro, que ejercerd la secretaria del Consejo
Escolar, con voz y sin voz.

h) Una persona en representacién del personal de atencién educativa
complementaria.

1. Las reuniones del Consejo Escolar deberan celebrarse en el dia y con el horario
gue posibiliten la asistencia de todos sus miembros y, en todo caso, en sesién
de tarde que no interfiera el horario lectivo del centro.

2. 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.

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

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

10
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1. La eleccién de todos los representantes de los distintos sectores de Ia
comunidad educativa en el Consejo Escolar se realizara por dos anos.

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

3. Aquellos centros que comiencen su actividad en un afio impar o que por
cualquier otra circunstancia no tengan constituido su Consejo Escolar,
celebraran elecciones extraordinarias durante el primer trimestre del curso
académico. Los representantes elegidos desempefiaran sus funciones durante
un afo, hasta el siguiente procedimiento ordinario de eleccién de los miembros
del Consejo Escolar.

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

5. Los miembros de la comunidad educativa sélo podran ser elegidos por el sector

correspondiente y podran presentar candidatura para la representacion de uno

solo de dichos sectores, aunque pertenezcan a mas de uno.

NOTA: sélo podran  asistir los miembros electos o designados que tengan
nombramiento como miembros de tal drgano. En consecuencia no podrdn ser
sustituidos provisionalmente por los que estén en la lista de los candidatos
presentados a las elecciones y que no obtuvieron votos suficientes para salir elegidos.
Para poder asistir debera cesar, de forma definitiva e irrevocable, el miembro que no
asiste y ser proclamado miembro del érgano quien esté el primero en la lista. En el
caso de miembros designados, para poder asistir debera ser quien lo propuso (AMPA o
Ayuntamiento), quien, por escrito, solicite su sustitucion definitiva como miembro del
dérgano. En este caso cabe la posibilidad de, haciendo fraude de ley, utilice este
procedimiento para sustituir a su representante para una o varias ocasiones y luego
volver al primitivo. En estos casos seria legitima la sustitucidn ya que la norma guarda
silencio a ese respecto.

hp?id=BOE-A-2007-12352

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

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

11
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Composicion de la Junta electoral.
1. Para la organizacién del procedimiento de eleccién, se constituird en cada centro una
Junta electoral, compuesta por los siguientes miembros:

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

b) Un maestro o maestra, que ejercerd 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 administracion y servicios.

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

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

Serdn competencias de la Junta electoral las siguientes:

a) Aprobar y publicar los censos electorales, asi como atender y resolver las
reclamaciones al mismo. El censo comprendera nombre y apellidos de las
personas electoras, en su caso documento nacional de identidad de las mismas,
asi como su condicion de maestro o maestra, padre, madre o representante
legal del alumnado, personal de administracién y servicios o personal de
atencién educativa complementaria.

b) Concretar el calendario electoral, de acuerdo con lo establecido en el articulo
52.

c) Organizar el proceso electoral.

d) Admitir y proclamar las personas candidatas, asi como concretar el nimero
maximo de éstas que pueden ser votadas por cada persona electora.

e) Determinar el modo en que quedaran identificadas, en las papeletas de voto,
las candidaturas presentadas por las asociaciones de padres y madres del
alumnado legalmente constituidas.

f) Promover la constitucion de las distintas Mesas electorales.

g) Resolver las reclamaciones presentadas contra las decisiones de las Mesas
electorales.

h) Proclamar los candidatos y candidatas elegidos y remitir las correspondientes
actas a la Delegaciéon Provincial de la Consejeria competente en materia de
educacion.

Procedimiento para cubrir los puestos de designacion.

1. La Junta electoral solicitard la designaciéon de sus representantes al
Ayuntamiento del municipio en cuyo término se halle radicado el centro y a la
asociacion de madres y padres del alumnado mas representativa, legalmente
constituida.

2. En el caso de que exista mas de una asociacion de madres y padres del
alumnado en el centro, dichas asociaciones acreditaran previamente ante la Junta
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electoral, mediante certificacién expedida por el secretario o secretaria de dichas
asociaciones, el nimero de personas asociadas.

3. En el caso de colegios publicos rurales, los Ayuntamientos a los que la
agrupacion extienda su dmbito de aplicacién deberdn designar de entre ellos el que
asume la representacion municipal en el Consejo Escolar. El representante municipal
estard obligado a informar a todos los Ayuntamientos de la agrupacién de los asuntos
tratados y de las decisiones adoptadas por el Consejo Escolar.

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

Eleccion de los representantes del profesorado.

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

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

3. El director o directora acordara la convocatoria de un Claustro de
Profesorado, de caracter extraordinario, en el que, como Unico punto del orden del dia,
figurara el acto de eleccién y proclamacion de profesorado electo.

4. En la sesidén extraordinaria del Claustro de Profesorado se constituira una
Mesa electoral. Dicha Mesa estara integrada por el director o directora del centro, que
ejercerd la presidencia, el maestro o maestra de mayor antigliedad y el de menor
antigliedad en el centro que ejercerd la secretaria de la Mesa. Cuando coincidan varios
maestros o maestras de igual antigliedad, formaran parte de la Mesa el de mayor edad
entre los mas antiguos y el de menor edad entre los menos antiguos.

5. El quérum para la valida celebracién de la sesidn extraordinaria serd la mitad
mas uno de los componentes del Claustro de Profesorado. Si no existiera quérum, se
efectuard nueva convocatoria veinticuatro horas después de la sefialada para la
primera. En este caso, no serd preceptivo el quérum seiialado.

6. Cada maestro o maestra podrd hacer constar en su papeleta, como maximo,
tantos nombres de la relacidon de candidatos y candidatas como puestos a cubrir. Seran
elegidos los maestros y maestras con mayor nimero de votos. Si en la primera votacién
no hubiese resultado elegido el nUmero de maestros o maestras que corresponda, se
procederd a realizar en el mismo acto sucesivas votaciones hasta alcanzar dicho
nuimero, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 63.2.

7. No podrdn ser representantes del profesorado en el Consejo Escolar del
centro quienes desempenien los cargos de direccidn, secretaria y jefatura de estudios.
Eleccidn de los representantes de los padres y de las madres.

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

2. Seran electores todos los padres, madres y representantes legales de los
alumnos y alumnas que estén matriculados en el centro y que, por tanto, deberan
figurar en el censo.

Seran elegibles los padres, madres y representantes legales de los alumnos y
alumnas que hayan presentado su candidatura y que haya sido admitida por la Junta
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electoral. Las asociaciones de madres y padres del alumnado, legalmente constituidas
podran presentar candidaturas diferenciadas, que quedaran identificadas en la
correspondiente papeleta de voto en la forma que se determine por la Junta electoral.

3. La eleccion de los representantes de los padres y madres del alumnado
estard precedida por la constitucion de la Mesa electoral encargada de presidir la
votacién, conservar el orden, velar por la pureza del sufragio y realizar el escrutinio.

4. La Mesa electoral estara integrada por el director o directora del centro, que
ejercera la presidencia, y cuatro padres, madres o representantes legales del alumnado
designados por sorteo, ejerciendo la secretaria el de menor edad entre éstos. La Junta
electoral debera prever el nombramiento de cuatro suplentes, designados también por
sorteo.

5. Podrdn actuar como supervisores de la votacién los padres, madres y
representantes legales de los alumnos y alumnas matriculados en el centro,
propuestos por una asociacion de madres y padres del alumnado del mismo o avalados
por la firma de, al menos, diez electores.

6. Cada elector soélo podra hacer constar en su papeleta tantos nombres como
puestos a cubrir, descontando, en su caso, la persona designada por la asociacion de
madres y padres de alumnos mas representativa del centro.

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

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

8. La Junta electoral, con el fin de facilitar la asistencia de las personas votantes,
fijara el tiempo durante el cual podra emitirse el voto, que no podra ser inferior a cinco
horas consecutivas, contadas a partir de la conclusién del horario lectivo
correspondiente a la jornada de mafiana y que deberd finalizar, en todo caso, no antes
de las veinte horas. Asimismo, por la Junta electoral se estableceran los mecanismos de
difusidon que estime oportunos para el general conocimiento del proceso electoral.
Eleccidn de representantes del personal de administracidn y servicios

1. La persona representante del personal de administracién y servicios sera
elegida por el personal que realice en el centro funciones de esta naturaleza, y esté
vinculada como personal funcionario o laboral al mismo o al Ayuntamiento del
municipio en cuyo término esté radicado el centro. Seran elegibles aquellos miembros
de este personal que hayan presentado su candidatura y haya sido admitida por la
Junta electoral.

2. Para la eleccién del representante del personal de administracion y servicios,
se constituird una Mesa electoral, integrada por el director o directora, que ejercerd la
presidencia, el secretario o secretaria, o persona que asuma las funciones de secretaria
del centro, que ejercerd la secretaria, y el miembro del citado personal con mas
antigliedad en el centro. En el supuesto de que el nUmero de electores sea inferior a
cinco, la votacion se realizara ante la Mesa electoral del profesorado en urna separada.
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3. En el caso de que exista una Unica persona electora, ésta se integrard en el
Consejo Escolar, siempre que esa sea su voluntad.

Personal de atencion educativa complementaria.

1. En todos los centros publicos especificos de educacién especial y en aquellos
centros que tengan autorizadas aulas especializadas de educacidn especial, formara
parte del Consejo Escolar una persona en representacion del personal de atencion
educativa complementaria.

2. Cuando la incorporacion al Consejo Escolar de la persona representante del
personal de atencion educativa complementaria suponga que el nUmero de maestros y
maestras que integran el Consejo Escolar sea inferior a un tercio de sus miembros, se
ampliara dicha representacién con un maestro o maestra mas. De igual forma si, como
consecuencia de dicha ampliacién, el niumero de padres, madres o representantes
legales del alumnado en el Consejo Escolar resultara inferior a un tercio del total de sus
miembros, se incrementara dicha representacién con un padre, madre o representante
legal del alumnado mas.

3. La persona representante del personal de atencién educativa
complementaria serd elegida por el personal que realice en el centro funciones de esta
naturaleza, y esté vinculado al mismo o al Ayuntamiento del municipio donde esté
radicado el centro como personal funcionario o laboral. Seran elegibles aquellos
miembros de este personal que hayan presentado su candidatura y ésta haya sido
admitida por la Junta electoral.

4. Para la eleccion de la persona representante del personal de atencién
educativa complementaria se constituird una Mesa electoral, integrada por el director
o directora que ejercera la presidencia, el secretario o secretaria del centro o persona
que designe el director o directora, que ejercera la secretaria, y el miembro del citado
personal con mas antigiiedad en el centro. En el supuesto de que el nimero de
electores sea inferior a cinco, la votacidn se realizard ante la Mesa electoral del
profesorado, en urna separada.

5. En el caso de que exista una Unica persona electora, ésta se integrard en el
Consejo Escolar, siempre que ésa sea su voluntad.

Escrutinio de votos y elaboracién de actas.

1. En cada uno de los actos electorales, una vez finalizada la votacidn, se
procedera por la Mesa electoral correspondiente al escrutinio de los votos. Efectuado
el recuento de los mismos, que serd publico, se extendera un acta, firmada por todos
los componentes de la Mesa, en la que se hard constar el nombre de las personas
elegidas como representantes, y el nombre y el nimero de votos obtenidos por cada
una de las candidaturas presentadas. El acta serd enviada a la Junta electoral del centro
a efectos de la proclamacién de los distintos candidatos y candidatas elegidos.

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

3. Contra las decisiones de las Mesas electorales se podrd presentar
reclamacién dentro de los tres dias siguientes a su adopcion ante la correspondiente
Junta electoral que resolvera en el plazo de cinco dias. Dicha reclamacion pondra fin a
la via administrativa.
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Proclamacidn de candidaturas electas y reclamaciones.

1. El acto de proclamacién de los candidatos y candidatas electos se realizara
por la Junta electoral del centro, tras el escrutinio realizado por las Mesas electorales y
la recepcidn de las correspondientes actas.

2. Contra las decisiones de la Junta electoral sobre aprobacién de los censos
electorales, admisidon y proclamacion de candidaturas y proclamacion de miembros
electos se podrd interponer recurso de alzada ante la persona titular de la Delegacién
Provincial de la Consejeria competente en materia de educacidn, cuya resolucién
pondra fin a la via administrativa.

Constitucion del Consejo Escolar

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

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

1- En el seno del Consejo Escolar se constituira una comision permanente
integrada por el director o directora, el jefe o jefa de estudios, un maestro o maestray
un padre-madre o representante legal del alumnado, elegidos por los representantes
de cada uno de los sectores en dicho érgano. La comision permanente llevara a cabo
todas las actuaciones que le encomiende el Consejo Escolar e informara al mismo del
trabajo desarrollado.

2.-Asimismo, el Consejo Escolar constituira una comisién de convivencia
integrada por el director o directora, que ejercerd la presidencia, el jefe o jefa de
estudios, dos maestros o maestras y cuatro padres, madres o representantes legales
del alumnado elegidos por los representantes de cada uno de los sectores en el
Consejo Escolar. En los centros de tres, cuatro y cinco unidades la comision de
convivencia estard formada por el director o directora del centro, un maestro o
maestra y dos padres, madres o representantes legales del alumnado. Si el centro tiene
una o dos unidades, la comisién de convivencia la integrara el director o directora y un
padre, madre o representante legal del alumnado.

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

4 .- La comision de convivencia tendra las siguientes funciones:

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

b) Adoptar las medidas preventivas necesarias para garantizar los derechos
de todos los miembros de la comunidad educativa y el cumplimiento de
las normas de convivencia del centro.
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c) Desarrollar iniciativas que eviten la discriminacion del alumnado,
estableciendo planes de accion positiva que posibiliten la integracién de
todos los alumnos y alumnas.

d) Mediar en los conflictos planteados.

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

f) Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para
mejorar la convivencia en el centro.

g) Dar cuenta al pleno del Consejo Escolar, al menos dos veces a lo largo
del curso, de las actuaciones realizadas y de las correcciones y medidas
disciplinarias impuestas.

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

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

Ademas de las comisiones ya mencionadas, el Consejo Escolar podra nombrar otras
comisiones para asuntos especificos siempre que sean apoyadas por la mayoria
absoluta del mismo y dependiendo de las necesidades que haya en cada curso.

A.2. CLAUSTRO DE PROFESORES

El Claustro de Profesores, érgano de participacion de éstos en el Centro, tiene la
responsabilidad de planificar, coordinar, decidir e informar sobre todos los aspectos
educativos del mismo.

El Claustro de Profesorado tendra las siguientes competencias:

a)

b)

f)

g)

h)

i)
j)

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

Aprobar y evaluar los aspectos educativos del Plan de Centro, a que se refiere el
articulo 20.3.

Aprobar las programaciones diddcticas y las propuestas pedagdgicas.

Fijar criterios referentes a la orientacidn y tutoria del alumnado.

Promover iniciativas en el dmbito de la experimentacidn, de la innovacién y de
la investigacion pedagdgica y en la formacién del profesorado del centro.

Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la
seleccidon del director o directora en los términos establecidos en la Ley
Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, y demas normativa de aplicacion.

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

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

Informar el reglamento de organizacién y funcionamiento del centro.

Informar la memoria de autoevaluacién a que se refiere el articulo 26.

17



by Junta de Andalucia

E Q}' ALM E,Ri A Consejerfa de Desarrollo Educativo
Wi

ﬁ'ﬁ C.E. Pr.
E: PADRE MENDEZ

AE

y Formacién Profesional

k) Conocer la resolucién de conflictos disciplinarios y la imposicion de sanciones y

velar para que éstas se atengan a la normativa vigente.
[) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro.
m) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por el reglamento de organizacion y
funcionamiento del centro o por Orden de la persona titular de la Consejeria
competente en materia de educacion.

1. El Claustro de Profesorado sera presidido por el director o directora del centro y
estard integrado por la totalidad de los maestros y maestras que presten
servicios en el mismo.

2. Ejercerd la secretaria del Claustro de Profesorado el secretario o secretaria del
centro.

3. Los maestros y maestras que prestan servicios en mas de un centro docente se
integraran en el Claustro de Profesorado del centro donde impartan mas horas
de docencia.

Asimismo, si lo desean, podran integrarse en los Claustros de Profesorado de los demas
centros con los mismos derechos y obligaciones que el resto del personal docente de
los mismos.

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

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

Con caracter general para poder adoptar acuerdos validos en el seno de un
drgano colegiado se requiere:

1 Que el tema sea de su competencia.

18



L.
) C.E.Pr.
PADRE MENDEZ

Junta de Andalucia

ALMERIA

y Formacién Profesional

2 Que el érgano se haya convocado correctamente con las previsiones que marca
la normativa: convocatoria con todos sus requisitos.

3 Que haya quérum. En primera convocatoria siempre serd la mitad mas uno de
los miembros que componen el Organo. Para la segunda convocatoria se estard a las
normas de régimen interno que tenga cada d6rgano. Tienen derecho a asistir a las
reuniones del Claustro de profesores todos sus miembros, aunque estén de baja por
enfermedad, maternidad, etc., asi como sus sustitutos si los hubiera, pero sdlo votara
el titular si estd presente o el sustituto si el titular no esta.

4 Con cardacter general (es decir, cuando no se exija mayoria cualificada) los
acuerdos se adoptan por mayoria, es decir mayor cantidad de votos en un sentido que
en otro. Es importante tener en cuenta que los funcionarios publicos que sean
miembros de drganos colegiados, tanto por eleccién como por el cargo que se ostente,
no podran abstenerse en las votaciones que reglamentariamente se convoquen en el
seno del drgano que sea, por asi disponerlo el art. 24.1.c de la Ley 30/92.

TEMAS FUERA DEL ORDEN DEL DIA
Para temas que no iban en el orden del dia y que se quieran tratar y adoptar acuerdos
€s preciso:

Presencia de todos los miembros que forman el érgano.
Mayoria simple a favor de la urgencia.

Adopcidén del acuerdo por mayoria simple.

A.3. EQUIPO DIRECTIVO

El equipo directivo es el drgano ejecutivo de gobierno de los centros y trabajara de
forma coordinada en el desempeno de las funciones que tiene encomendadas,
conforme a las instrucciones de la persona que ocupe la direccién y a las funciones
especificas legalmente establecidas.

a) Velar por el buen funcionamiento del centro.

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

c) Adoptar las medidas necesarias para la ejecucidon coordinada de los acuerdos
adoptados por el Consejo Escolar y el Claustro de Profesorado, asi como velar
por el cumplimiento de las decisiones de los érganos de coordinacion docente,
en el ambito de sus respectivas competencias.

d) Elaborar el Plan de Centro y la memoria de autoevaluacion.
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e) Impulsar la actuacion coordinada del centro con el resto de centros docentes de
su zona educativa, especialmente con el instituto de educaciéon secundaria al
gue esté adscrito.

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

g) Colaborar con la Consejeria competente en materia de educacion en aquellos
drganos de participacidn que, a tales efectos, se establezcan.

h) Cumplimentar la documentacidon solicitada por los érganos y entidades
dependientes de la Consejeria competente en materia de educacion.

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

La composicién del Equipo Directivo es la siguiente:

a) Director/a

b) Jefe/a de Estudios

c) Secretario/a

En el Equipo Directivo se integrard, a los efectos que se determinen, el profesorado
responsable de la coordinacién de aquellos planes estratégicos que se disponga por
Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

En el caso de ausencia o enfermedad del Director/a, se hara cargo provisionalmente de
sus funciones el Jefe/a de Estudios. En caso de ausencia o enfermedad del Jefe/a de
Estudios o del Secretario/a, se hara cargo provisional de sus funciones el maestro/a
que designe el Director/a, que informara de su decisidn al Consejo Escolar.

B) ORGANOS UNIPERSONALES
B.1.DIRECTOR/A

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

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

c) Ejercer la direccidn pedagdgica, facilitar un clima de colaboracidon entre el
profesorado, designar el profesorado responsable de la aplicaciéon de las
medidas de atencidn a la diversidad, promover la innovacién educativa e
impulsar y realizar el seguimiento de los planes para la consecucion de los
objetivos del proyecto educativo del centro.

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

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

f) Ejercer la potestad disciplinaria
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g) Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacién en la resolucién

h)

j)

k)

p)

a)

t)

de los conflictos e imponer las medidas disciplinarias que correspondan al
alumnado, en cumplimiento de la normativa vigente y del proyecto educativo
del centro, sin perjuicio de las competencias atribuidas al Consejo Escolar.
Impulsar la colaboracién con las familias, con instituciones y con organismos
que faciliten la relacién del centro con el entorno y fomentar un clima escolar
gue favorezca el estudio y el desarrollo de cuantas actuaciones propicien una
formacion integral del alumnado en conocimientos y valores.

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

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

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

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

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

Proponer a la persona titular de la Delegacion Provincial de la Consejeria
competente en materia de educacidon el nombramiento y cese de los miembros
del equipo directivo, previa informacion al Claustro de Profesorado y al Consejo
Escolar.

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

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

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

Decidir en lo que se refiere a las sustituciones del profesorado que se pudieran
producir, por enfermedad, ausencia u otra causa de acuerdo con lo que a tales
efectos se determine por Orden de la persona titular de la Consejeria
competente en materia de educacion y respetando, en todo caso, los criterios
establecidos normativamente para la provision de puestos de trabajo docentes.
Aprobar los proyectos y las normas a los que se refiere el capitulo Il del titulo V
de la LOMCE.

Aprobar la programacion general anual del centro sin perjuicio de las
competencias del Claustro de profesores, en relacién con la planificacidon y
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organizacion docente.

u) Decidir sobre la admisiéon de alumnos con sujecién a lo establecido en esta ley
orgdnica y disposiciones que la desarrollen.

v) Aprobar la obtencion de recursos complementarios de acuerdo con lo
establecido en el articulo 122.3. (LOMCE)

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

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

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

1. Los directores y directoras de las escuelas infantiles de segundo ciclo, de los colegios
de educacion primaria, de los colegios de educacidn infantil y primaria y de los centros
publicos especificos de educacion especial seran competentes para el ejercicio de la
potestad disciplinaria respecto del personal al servicio de la Administracién de la Junta
de Andalucia que presta servicios en su centro, en los casos que se recogen a
continuacién:

a) Incumplimiento injustificado del horario de trabajo hasta un maximo de nueve
horas al mes.

b) La falta de asistencia injustificada en un dia.

c) El incumplimiento de los deberes y obligaciones previstos en la legislacion de la
funcién publica o del personal laboral que resulta de aplicacidn, en el presente
Reglamento, asi como los que se establezcan en el Plan de Centro, siempre que
no deban ser calificados como falta grave.

2. Entre el personal afectado por lo recogido en el apartado anterior se incluira el
orientador de referencia en el horario en que éste presta servicios en el centro.

3. Las faltas a las que se refiere el apartado 1 podrdn ser sancionadas con
apercibimiento, que debera ser comunicado a la Delegacién Provincial de la Consejeria
competente en materia de educacién a efectos de su inscripcidon en el registro de
personal correspondiente.

4. El procedimiento a seguir para la imposicidn de la sancion garantizara, en todo caso,
el derecho del personal a presentar las alegaciones que considere oportunas en el
preceptivo trdmite de audiencia al interesado o interesada.

5. Contra la sancidon impuesta el personal funcionario podra presentar recurso de
alzada ante la persona titular de la Delegacion Provincial de la Consejeria competente
en materia de educacion y el personal laboral podra presentar reclamacion previa a la
via judicial ante la Secretaria General Técnica de dicha Consejeria. Las resoluciones de
los recursos de alzada y de las reclamaciones previas que se dicten conforme a lo
dispuesto en este apartado pondran fin a la via administrativa.
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a) Del correcto funcionamiento del Aula de Convivencia, al mismo tiempo es
garante de que los padres, madres y representantes legales estén debidamente
informados del paso o estancia en la misma de sus hijos.

b) Potestad de acordar la suspension del derecho de asistencia al centro del
alumnado ante el incumplimiento de las normas de convivencia (faltas leves).

c) Ante las faltas gravemente perjudiciales para la convivencia (faltas graves) es
Unicamente competente para imponer las correcciones previstas. También sera
él/ella competente para resolver las reclamaciones que se le presenten como
impositor/a de las correcciones, ya que todas las impone él/ella y la
reclamacién se ha de presentar ante quien la impuso, todo ello sin perjuicio de
la reclamacién ante el Consejo Escolar, que podrd ratificar a proponer al
director/a una nueva medida correctora, pero no podra ponerla este érgano, ya
que, en todo caso sera el director/a como tal y no como presidente del Consejo
Escolar quien adopte la definitiva decision.

d) Ante una falta gravemente perjudicial para la convivencia la direccion tiene dos
dias desde que tuvo conocimiento de su existencia para decidir si se inicia el
expediente para el cambio de centro.

Decreto 153/2017, de 26 de septiembre, por el que se regula el procedimiento para la

seleccion, nombramiento. evaluacion, formacion y reconocimiento de los directores y
las directoras de los centros docentes publicos no universitarios de los que es titular la

Junta de Andalucia.

Seleccion del director.

1. 1. De conformidad con lo establecido en el articulo 133 de la Ley Organica
2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, la seleccidon del director se realizara
mediante un proceso en el que participen la comunidad educativa y la
Administracion educativa. La seleccion y nombramiento de directores vy
directoras de los centros publicos se efectuara mediante concurso de méritos
entre profesores y profesoras funcionarios de carrera que impartan alguna de
las ensefianzas encomendadas al centro.

2. El concurso de méritos para la selecciéon y nombramiento de los directores y
directoras se convocard anualmente segun el procedimiento que disponga por
Orden la Consejeria competente en materia de educacién. Dicho concurso se
convocara para aquellos centros docentes en los que el director o la directora
se encuentre en el Ultimo afo de su ejercicio, por terminacion del periodo
inicial o de su renovacién, en los que se haya producido el nombramiento del
director o directora con caracter extraordinario de conformidad con lo
establecido en el articulo 13.1, y en los que se haya producido el nombramiento
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del director o directora en funciones conforme a lo establecido en el articulo
12.2.

3. Por Orden de la Consejeria competente en materia de educacién se
estableceran los criterios objetivos y el procedimiento para la seleccion, la
forma de acreditar los requisitos y los méritos académicos y profesionales, asi
como los criterios de valoracién de los méritos acreditados y de los proyectos
presentados por las personas candidatas.

Requisitos para ser candidato/a a director/a.

1. En aplicacion de lo establecido en el articulo 134.1 de la Ley Organica 2/2006, de 3
de mayo, los requisitos que se deben reunir para participar en el concurso de méritos
son los siguientes:

a) Tener una antigiedad de al menos cinco afios como funcionario de carrera en la
funcién publica docente.

b) Haber impartido docencia directa como funcionario de carrera, durante un periodo
de al menos cinco anos, en alguna de las ensefianzas de las que ofrece el centro a que
se opta.

c) Estar en posesién de la certificacion acreditativa de haber superado un curso de
formacién sobre el desarrollo de la funcidn directiva, conforme a lo establecido en el
Real Decreto 894/2014, de 17 de octubre, por el que se desarrollan las caracteristicas
del curso de formacién sobre el desarrollo de la funcién directiva establecido en el
articulo 134.1.c) de la Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién, asi como de
los correspondientes cursos de actualizacion de competencias directivas, en su caso.

d) Presentar un proyecto de direccion conforme a lo establecido en el articulo 5.

2. En aplicacién de lo establecido en el articulo 134.2 de la Ley Organica 2/2006, de 3
de mayo, en los centros especificos de Educacion Infantil, en los incompletos de
Educacién Primaria, en los de Educacidon Secundaria con menos de ocho unidades, en
los que impartan ensefianzas artisticas profesionales, deportivas, de idiomas o las
dirigidas a personas adultas con menos de ocho profesores o profesoras, las
candidaturas quedaran eximidas del cumplimiento de los requisitos establecidos en los
subapartados a) y b) del apartado 1 en caso de que ninguna candidatura los cumpliera.

3. La verificacién del cumplimiento de los requisitos de las personas aspirantes y la
publicacion de las candidaturas admitidas y excluidas, indicando, en este caso, los
motivos de la exclusion, asi como la resolucidon de las alegaciones que pudieran
presentarse, corresponde a la Consejeria competente en materia de educacién de
acuerdo con lo que establezca por Orden.

Criterios de valoracidon de las candidaturas.

1. En la valoracion de las candidaturas admitidas se tendran en cuenta los méritos
académicos y profesionales de los candidatos y las candidatas, asi como el proyecto de
direccién al que se refiere el articulo 5, segun el baremo que, a tales efectos, establezca
por Orden la Consejeria competente en materia de educacion. En este baremo se
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asignara al proyecto de direccién el 50% de la puntuacion total que pueda obtenerse 'y
el 50% restante, a los méritos académicos y profesionales.

2. Para que una candidatura pueda ser valorada en sus méritos académicos vy
profesionales, deberd obtener en el proyecto de direccién, al menos, el 50% de la
puntuacién asignada al mismo en el baremo.

3. Entre los méritos académicos se valorard la posesidon de titulos universitarios de
Licenciado, Ingeniero, Arquitecto, Diplomado, Ingeniero Técnico, Arquitecto Técnico u
otros titulos declarados equivalentes o titulos de Grado equivalentes, distintos del
aportado para el ingreso al cuerpo docente al que pertenece la persona candidata.
Asimismo se valorara la posesion del titulo de Doctor, titulos oficiales de postgrado y
los titulos de Técnico Superior.

Igualmente, se valorard la imparticion o la asistencia a actividades de formacién
relacionadas con la organizacion y el funcionamiento o la direccion de los centros
docentes, reconocidas o inscritas en el Registro de Actividades de Formacion
Permanente del Profesorado por la correspondiente Administracion educativa, asi
como las publicaciones sobre los mismos temas.

4. Como méritos profesionales se valorard la antigliedad como funcionario de carrera,
la experiencia y valoracion positiva del trabajo previo desarrollado como cargo
directivo y de la labor docente realizada como profesor o profesora. Se valorard de
forma especial la experiencia previa en un equipo directivo, la situacién de servicio
activo, el destino, el trabajo previo y la labor docente desarrollada en el centro cuya
direccién se solicita, el desempefio de puestos de coordinacion docente, la
participacién como coordinador o coordinadora o como profesorado colaborador en
actividades de formacidon permanente del profesorado, reconocidas o inscritas en el
Registro de Actividades de Formacidn Permanente del Profesorado por la
correspondiente Administracidon educativa, la tutoria del alumnado universitario que
realiza las prdcticas académicas externas y del profesorado funcionario en practicas, asi
como la tutela de los directores y las directoras en formacion, la coordinacién o
participacién en proyectos, planes y programas educativos autorizados por la
Administracidon educativa, asi como el desempeno de puestos en la misma y en los
centros de formacién del profesorado.

Nombramiento.

1. La persona titular de la correspondiente Delegacién Territorial competente en
materia de educacidn, a la vista de las propuestas realizadas por todas las Comisiones
de Seleccion y del orden de preferencia consignado por los candidatos y candidatas en
sus solicitudes, procedera a nombrar, mediante resolucidn y por un periodo de cuatro
afios, al director o la directora que en cada centro docente corresponda como
resultado de los procedimientos descritos en los siguientes apartados:
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a) En el caso de que un candidato o candidata haya sido propuesto por una Unica
Comision de Seleccidn, serd nombrado director o directora del centro docente para el
gue haya sido propuesto.

b) En el caso de que un candidato o candidata haya sido propuesto por mas de una
Comisidon de Seleccion, sera nombrado director o directora del centro docente de
mayor preferencia segun el orden consignado en su solicitud, de entre aquellos para
los que haya sido propuesto.

c) En el caso de que en un centro docente la candidata o el candidato propuesto por la
Comision de Seleccidon resulte nombrado para ejercer la direccién de otro centro, se
nombrara director o directora al candidato o candidata siguiente, o sucesivo, segun el
orden de puntuacién que figure en la relacién a la que se refiere el articulo 18.2.

2. Si una vez realizados los nombramientos correspondientes segun los procedimientos
establecidos en este articulo, se produjese ausencia de candidaturas en un centro
docente, la persona titular de la correspondiente Delegacion Territorial procedera a
realizar el nombramiento de director o directora con cardcter extraordinario de
conformidad con lo establecido en el articulo 13.1 del Decreto 153/2017, de 26 de
septiembre.

3. En el caso de que el nombramiento como director o directora recayese en un
profesor o profesora que no tuviese destino definitivo en el centro docente, la persona
nombrada desempefara su funcién en régimen de comision de servicios.

4. Contra la resolucidn de nombramiento del director o directora, que pondra fin a la
via administrativa, se podra interponer, potestativamente, recurso de reposicién ante
el mismo érgano que la haya dictado, en el plazo de un mes a contar desde el dia
siguiente de su publicacion, conforme a lo establecido en los articulos 112.1, 123y 124
de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas y en el articulo 115.2 de la Ley 9/2007, de 22 de octubre, de
la Administracidon de la Junta de Andalucia, o alternativa y directamente en el plazo de
dos meses a contar desde el dia siguiente al de su publicacién, recurso
contencioso-administrativo ante el d&rgano jurisdiccional competente, segun lo
establecido en los articulos 8.2.a), 14 y 46.1 de la Ley 29/1998, de 13 de julio,
reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa.

Orden de 10 de noviembre de 2017, por la que se desarrolla el procedimiento para la
seleccion v el nombramiento de los directores v las directoras de los centros docentes

publicos no universitarios de los que es titular la Junta de Andalucia.

Cese del director.
El cese del director se producira en los siguientes supuestos:
a. Finalizacion del periodo para el que fue nombrado v, en su caso, de la prérroga
del mismo.
b. Renuncia motivada aceptada por la Administracion educativa.
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c. Incapacidad fisica o psiquica sobrevenida.

d. Revocacién motivada, por la Administracidon educativa competente, a iniciativa
propia o a propuesta motivada del Consejo Escolar, por incumplimiento grave
de las funciones inherentes al cargo de director. En todo caso, la resolucién de
revocacion se emitird tras la instruccion de un expediente contradictorio, previa
audiencia al interesado y oido el Consejo Escolar.

Reconocimiento de la funcidn directiva.

1. El ejercicio de cargos directivos, y en especial del cargo de director, serd
retribuido de forma diferenciada, en consideraciéon a la responsabilidad y
dedicacidn exigidas, de acuerdo con las cuantias que para los complementos
establecidos al efecto fijen las Administraciones educativas.

2. Asimismo, el ejercicio de cargos directivos, y, en todo caso, del cargo de director
serd especialmente valorado a los efectos de la provisién de puestos de trabajo
en la funcién publica docente.

3. Los directores seran evaluados al final de su mandato. Los que obtuvieren
evaluacion positiva, obtendran un reconocimiento personal y profesional en los
términos que establezcan las Administraciones educativas.

4. Los directores de los centros publicos que hayan ejercido su cargo con
valoracién positiva durante el periodo de tiempo que cada Administracion
educativa determine, mantendran, mientras permanezcan en situacién de
activo, la percepcion de una parte del complemento retributivo
correspondiente en la proporcién, condiciones y requisitos que determinen las
Administraciones educativas.

Equipos directivos.

1. De conformidad con lo dispuesto en el articulo 14 del Decreto 153/2017, de 26 de
septiembre, una vez nombrado, el director o la directora, previa comunicacién al
Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar, formulara a la persona titular de la
correspondiente Delegacion Territorial competente en materia de educacion la
propuesta de nombramiento de los demas miembros del equipo directivo. Esta
propuesta se realizarad de forma que permita la presencia equilibrada entre hombres y
mujeres de acuerdo con lo previsto en el articulo 11.2 de la Ley 12/2007, de 26 de
noviembre, para la promocion de la igualdad de género en Andalucia.

2. Con el fin de contribuir a garantizar el normal desarrollo del servicio educativo en el
centro, en la incorporacién al puesto de direccidén del candidato o candidata nombrado
por los procedimientos establecidos en la presente Orden, las personas que formen
parte del equipo directivo que cesa en sus funciones habran de facilitar y aportar, de la
manera mas eficaz posible, toda la informacién que sea necesaria a las personas que
sean nombradas como miembros del nuevo equipo directivo, asi como los
instrumentos de gestidn que hayan sido utilizados durante el tiempo de desempefio de
sus funciones.
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3. El Servicio Provincial de Inspeccidon de Educacién correspondiente velara por que
exista la necesaria coordinacidn entre los equipos directivos que cesan en sus
funciones y los equipos directivos que resulten nombrados, de forma que se garantice
una adecuada transicion entre ambos.

B.2. JEFE/A DE ESTUDIOS

Son competencias de la jefatura de estudios:
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a) Ejercer, por delegacién de la direcciéon y bajo su autoridad, la jefatura del
personal docente en todo lo relativo al régimen académico y controlar la
asistencia al trabajo del mismo.

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

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

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

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

f) Elaborar, en colaboracidon 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 drganos de coordinacion docente.

h) Elaborar la planificacién general de las sesiones de evaluacién.

i) Coordinar las actividades de los coordinadores de ciclo.

j) Garantizar el cumplimiento de las programaciones didacticas.

k) Organizar los actos académicos.

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

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

B.3. SECRETARIO/A

Son competencias de la secretaria:

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

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

c) Custodiar los libros oficiales y archivos del centro.

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

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

f) Adquirir el material y el equipamiento del centro, custodiar y gestionar la
utilizacion del mismo y velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de
acuerdo con la normativa vigente y las indicaciones de la direccidn, sin perjuicio
de las facultades que en materia de contratacién corresponden a la persona
titular de la direccién.

g) Ejercer, por delegacion de la direccion y bajo su autoridad, la jefatura del
personal de administracion y servicios y de atencidon educativa complementaria
adscrito al centro y controlar la asistencia al trabajo del mismo.
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h) Elaborar, en colaboracion con los restantes miembros del equipo directivo, el
horario del personal de administracién y servicios y de atencidon educativa
complementaria, asi como velar por su estricto cumplimiento.

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

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

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.

Nombramiento de la jefatura de estudios y de la secretaria.

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

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

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

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

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

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

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

C) CAUCES DE COLABORACION ENTRE LOS DISTINTOS ORGANOS DE GOBIERNO DEL
CENTRO Y LOS DE COORDINACION DOCENTE DEL MISMO.
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Un Centro Educativo requiere, para su buen funcionamiento, que exista una buena
coordinacién entre todos sus érganos y que las medidas y actuaciones sean adoptadas
con caracter general y consensuado.

Para ell
a)

b)

f)

g)

h)

o, se establecen los siguientes cauces:

El Equipo Directivo dispondrd en su horario semanal de una hora como minimo
para poder coordinar las actuaciones e informar de las que estén en curso.

Las convocatorias de Claustro y Consejo Escolar irdn acompafiadas de la
necesaria informacién previa que permita a los miembros de los citados
Organos disponer de elementos de juicio suficientes con la antelacidn
adecuada.

El Claustro de Profesores y Profesoras se reunird con antelacién al Consejo
Escolar para tratar los temas de su competencia y trasladar a aquel sus
decisiones para que sean tenidas en cuenta.

El contenido de la sesion del Consejo Escolar se llevard en el Orden del dia del
Claustro para que las decisiones puedan darse a conocer sin prejuicios.

Los representantes de los colectivos que conforman el Consejo Escolar podran
aportar en el la opinion de sus representantes vy, trasladarles a estos las
decisiones adoptadas.

El Equipo Técnico de Coordinacidon Pedagdgica se reunird por convocatoria del
Jefe/a de Estudios segun el calendario aprobado para el Plan Anual de Centro o
cada vez que sea necesario. Las decisiones del ETCP seran sometidas al Claustro
de Profesores y/o al Consejo Escolar, respetando las funciones y competencias
de los mismos. Estas reuniones se celebrardn mensualmente con caracter
ordinario.

Los Equipos de Ciclos se reuniran al menos dos veces al mes y las decisiones,
gue seran recogidas en acta por el coordinador, las llevara posteriormente al
ETCP.

Los/as tutores/as de cada nivel tendran como minimo una hora de coordinacion
quincenal (segun las necesidades). En esta se abordardn temas comunes del
Plan de Accidn Tutorial, programacion de contenidos...

Los calendarios de aplicacion de todas estas reuniones son elaborados por la Jefatura

de estu

dios.

Serd responsabilidad del Equipo Directivo que la comunicacion sea efectiva. Las
decisiones importantes de los Organos de Gobierno se dardn a conocer a los Organos

de Coo

rdinacidn; sera responsabilidad del Equipo Directivo y de los Coordinadores de

Ciclos, que aquellas se apliquen.

APARTADO 22: ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE:
El centro dispone de los siguientes érganos de coordinacién docente:

a)

Equipos docentes.
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Equipos de ciclo.

Equipo de orientacion.

Equipo técnico de coordinacion pedagdgica.
Tutorias.

EQUIPOS DOCENTES

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

2. Los equipos docentes tendran las siguientes funciones:

a)

b)

f)

g)

h)

i)

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.

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

Garantizar que cada maestro y maestra proporcione al alumnado informacién
relativa a la programacién del area que imparte, con especial referencia a los
objetivos y los criterios de evaluacién.

Establecer actuaciones para mejorar el clima de convivencia del grupo.

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

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

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

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

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

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

4. La jefatura de estudios incluird en el horario general del centro la planificacién de las
reuniones de los equipos docentes.

De ma

nera informal los tutores y las tutoras mantendran contactos diarios para

coordinar sus acciones.
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Ademds de estos contactos, el plan de reuniones contemplard dos reuniones
mensuales en las que se programard, coordinard la evaluacion, resolvera problemas del
alumnado...

1. Cada equipo de ciclo estara integrado por los maestros y maestras que impartan
docencia en él. Los maestros y maestras que impartan docencia en diferentes ciclos
seran adscritos a uno de éstos por el director o directora del centro, garantizandose, no
obstante, la coordinacidon de este profesorado con los otros equipos con los que esté
relacionado, en razén de las ensefanzas que imparte.
2. Habrd en el centro los siguientes equipos de ciclos:

-Equipo de primer ciclo de primaria.

-Equipo de segundo ciclo de primaria.

-Equipo de tercer ciclo de primaria.

-Equipo de Orientacion y Apoyo.

Competencias de los equipos de ciclo.
Son competencias de los equipos de ciclo:

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

b) Elaborar las programaciones diddcticas o, en su caso, las propuestas
pedagdgicas correspondientes al mismo, de acuerdo con el proyecto educativo.

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

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

e) Colaborar en la aplicacién de las medidas de atencién 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 educacién infantil
y de las competencias basicas en el alumnado de educacién primaria.

h) Evaluar la practica docente vy los resultados del proceso de
ensefanza-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.

Competencias del coordinador o coordinadora de ciclo.
Corresponde al coordinador o coordinadora de ciclo:
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.
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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
orientacidn 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.

Nombramiento de los coordinadores y coordinadoras de ciclo.

1. El director/a propondra a la Delegacidn Provincial de Educacion propuesta de
nombramiento de cada coordinador/a de ciclos, una vez oido el Claustro de
Profesores/as, de entre el profesorado funcionario con destino definitivo en el
centro. Las personas coordinadoras de ciclo desempefiardn su cargo durante
dos cursos escolares, siempre que durante dicho periodo continten prestando
servicio en el centro.

2. La propuesta procurara la participacion equilibrada de hombres y mujeres en
los 6rganos de coordinacidon docente de los centros, en los términos que se
recogen en el articulo 75.2.

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

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

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

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

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

3. Producido el cese de la coordinacion del ciclo, el director/a procederd a designar a
una nueva persona responsable de dicha coordinacién, de acuerdo con lo establecido
en el articulo 84. En cualquier caso, si el cese se ha producido por cualquiera de las
circunstancias sefialadas en los parrafos b) y c) del apartado 1, el nombramiento no
podra recaer en el mismo maestro o maestra.

Plan de reuniones
Las reuniones de los Equipos de ciclo deben articularse, como minimo, de las siguientes
formas:
a) Reuniones preparatorias, en el mes de Septiembre, para elaborar el Plan Anual
de Centro y para planificar el curso.
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b) Reuniones de caracter periédico y al menos mensuales, en las que deben ser
tratados, entre otros, el desarrollo y cumplimiento de la programacién, el
analisis de los resultados y las medidas correctoras que se propongan.

c) Reuniones al final del curso para analizar el resultado del mismo; las
conclusiones deben ser incorporadas al informe del Equipo para la Memoria
Final de curso.

De las reuniones celebradas y de los acuerdos adoptados en las mismas quedard
constancia en el Libro de Actas.

Los miembros del Equipo docente deberdn homogeneizar y unificar al maximo los
criterios acerca de métodos didacticos, terminologia empleada y sistemas de
evaluacion y promocion de los alumnos, a fin de lograr continuidad de accién a lo largo
de toda esta etapa educativa.

EQUIPO DE ORIENTACION

1. Las escuelas infantiles de segundo ciclo, los colegios de educacién primaria y los
colegios de educacion infantil y primaria tendran un equipo de orientacion del que
formara parte un orientador/a del equipo de orientacion educativa a los que se refiere
el articulo 144.1 de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, que se integrara en el Claustro
de Profesorado de aquel centro donde preste mds horas de atencién educativa. Todo
ello sin perjuicio de que, si lo desea, pueda integrarse en los Claustros de Profesorado
de los demas centros. En todo caso, el referido profesional tendra, a todos los efectos,
los demads derechos y obligaciones que el resto del profesorado. También formaran
parte, en su caso, del equipo de orientacidn los maestros y maestras especializados en
la atencidon del alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo, los
maestros y maestras especialistas en pedagogia terapéutica o en audicién y lenguaje,
los maestros y maestras responsables de los programas de atencién a la diversidad y
los otros profesionales no docentes con competencias en la materia con que cuente el
centro.

2. El equipo de orientacion asesorard sobre la elaboracién del plan de orientacion y
accién tutorial, colaborard con los equipos de ciclo en el desarrollo del mismo,
especialmente en la prevencidn y deteccién temprana de las necesidades especificas
de apoyo educativo, y asesorara en la elaboracién de las adaptaciones curriculares para
el alumnado que las precise.

3. El equipo de orientacidon 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, respectivamente.

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

5. Los orientadores u orientadoras tendran las siguientes funciones:

Realizar la evaluacion psicopedagodgica del alumnado, de acuerdo con lo previsto en la
normativa vigente.
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a) Asesorar al profesorado en el proceso de evaluacién continua del
alumnado.

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

c) Asesorar a la comunidad educativa en la aplicacion de las medidas
relacionadas con la mediacién, resolucion y regulacién de conflictos en el
ambito escolar.

d) 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.

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

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

g) 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.

EQUIPO TECNICO DE COORDINACION PEDAGOGICA

1. El equipo técnico de coordinacidon pedagdgica estara integrado por la persona que
ostente la direccidén, que lo presidira, el jefe o jefa de estudios, los coordinadores o
coordinadoras de ciclo y, en su caso, el coordinador o coordinadora del equipo de
orientacidn educativa. Actuard como secretario o secretaria el maestro o maestra que
designe la direccion de entre sus miembros.

2. Se integrara, asimismo, en el equipo de técnico de coordinacién pedagdgica, el
orientador u orientadora de referencia del centro.

Competencias del equipo técnico de coordinacidn pedagagica.
El equipo técnico de coordinacién pedagdgica tendra las siguientes competencias:
a) Establecer las directrices generales para la elaboracion de los aspectos
educativos del Plan de Centro y sus modificaciones.
b) Fijar las lineas generales de actuacion pedagégica del proyecto educativo.
c) Asesorar al equipo directivo en la elaboraciéon del Plan de Centro.
d) Establecer las directrices generales para la elaboracién y revisiéon 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 atencién a la diversidad del alumnado.
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g) Establecer criterios y procedimientos de funcionamiento del aula de

h)

i)

j)

k)

m)

n)

o)
p)
a)

r)

s)

convivencia.

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

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

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

Elaborar, en colaboracién con el correspondiente centro del profesorado, los
proyectos de formacién en centros.

Coordinar la realizacién de las actividades de perfeccionamiento del
profesorado.

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

Investigar sobre el uso de las buenas practicas docentes existentes vy
trasladarlas a los equipos de ciclo y de orientacidon para su conocimiento y
aplicacion.

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

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

Elevar al Claustro de Profesorado el plan para evaluar los aspectos educativos
del Plan de Centro, la evolucion del aprendizaje y el proceso de ensefianza.
Colaborar con la Agencia Andaluza de Evaluacion Educativa en la aplicacion y el
seguimiento de las pruebas de evaluacién de diagndstico y con aquellas otras
actuaciones relacionadas con la evaluacién que se lleven a cabo en el centro.
Proponer, al equipo directivo y al Claustro de Profesorado, planes de mejora
como resultado de las evaluaciones llevadas a cabo en el centro.

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

Este equipo se encargard de planificar las actividades complementarias y
extraescolares, siempre de acuerdo con los objetivos generales de cada curso escolary
atendiendo a los siguientes aspectos:

Programacidn, elaboracién y preparacién de material y actividades que requiera
cada conmemoracién a celebrar.

Proponer dicha programacién a los Equipos Docentes y a los Organos de
Gobierno para su aprobacién en inclusién en Plan Anual de Centro.

Recoger sugerencias de cada Equipo Docente sobre actividades extraescolares
concretas de cada uno de ellos, con el fin de colocarlas en dicho Plan.

Orientar al profesorado de cada ciclo en la realizacion de las actividades
programadas.
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® Peticidon de ayuda a los padres y madres de alumnos en lo referente a la
ejecucién de alguna de estas actividades.

e Analisis y evaluacién de los resultados de estos trabajos, una vez finalizados.

e Andlisis de la programacion anual inserta en el PAC, valoracion de los
resultados, propuestas de mejora e inclusién en la Memoria Final de Curso.

Plan de reuniones

El ETCP se reunird mensualmente para tratar los asuntos de su competencia segun el
plan que figure en el Plan Anual de Centro o las necesidades concretas que vayan
surgiendo durante el curso.

De las reuniones celebradas y de los acuerdos adoptados en las mismas quedard
constancia en el Libro de Actas.

TUTORIAS
Criterios pedagodgicos de asignacion de ensefanzas

1. Sin perjuicio de lo establecido en el apartado 2, cada unidad o grupo de
alumnos y alumnas tendrd un tutor o tutora que sera nombrado por la
direcciéon del centro, a propuesta de la jefatura de estudios, de entre el
profesorado que imparta docencia en el mismo. La tutoria del alumnado con
necesidades educativas especiales sera ejercida en las aulas especificas de
educaciéon especial por el profesorado especializado para la atencién de este
alumnado. En el caso del alumnado con necesidades educativas especiales
escolarizado en un grupo ordinario, la tutoria serd ejercida de manera
compartida entre el maestro o maestra que ejerza la tutoria del grupo donde
esté integrado y el profesorado especialista.

2. Los maestros/as que formen parte del equipo directivo se les asignara tutoria
en el tercer o segundo ciclo.

3. Los maestros/as especialistas (E.F., Inglés, Musica) que por motivos de
organizacion deban de tener asignada una tutoria la tendran en 22 y 32 ciclo
preferentemente dependiendo del nimero de horas que tengan que salir de
clase. No podran coincidir dos especialistas de la misma area en el mismo ciclo.

4. Los maestros/as especialistas (E.F., Inglés, Musica) que no tenga tutoria
impartird sus ensefianzas desde el tercer ciclo hacia abajo hasta completar
horario.

5. Para la asignacion de tutoria en el tercer ciclo de educaciéon primaria es
necesario que los maestros /as tengan la competencia digital o se
comprometan a formarse en dicha competencia.

6. La adjudicacién de un determinado puesto de trabajo no exime al profesorado

de impartir otras ensefianzas o actividades que pudieran corresponderle de
acuerdo con la organizacion pedagégica del Centro.

7. Después de haber aplicado estos criterios se asignara por orden de antigliedad
en el Colegio.
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Funciones de la tutoria.
1. En educacidn primaria los tutores y tutoras ejerceran las siguientes funciones:

a)
b)

f)

g)

h)

j)

k)

Desarrollar las actividades previstas en el plan de orientacidn y accion tutorial.
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.

Coordinar la intervencién educativa de todos los maestros y maestras que
componen el equipo docente del grupo de alumnos y alumnas a su cargo.
Coordinar las adaptaciones curriculares no significativas propuestas y
elaboradas por el equipo docente.

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

Organizar y presidir las reuniones del equipo docente y las sesiones de
evaluacion de su grupo de alumnos y alumnas.

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

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

Recoger la opinidn del alumnado a su cargo sobre el proceso de ensefianza y
aprendizaje desarrollado en las distintas areas que conforman el curriculo.
Informar al alumnado sobre el desarrollo de su aprendizaje, asi como a sus
padres, madres o representantes legales.

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

Mantener una relaciéon permanente con los padres, madres o representantes
legales del alumnado, a fin de facilitar el ejercicio de los derechos reconocidos
en el articulo 10. A tales efectos, el horario dedicado a las entrevistas con los
padres, madres o representantes legales del alumnado se fijard de forma que se
posibilite la asistencia de los mismos y, en todo caso, en sesion de tarde.
Facilitar la integracidon 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 gestién del programa de gratuidad de libros de texto.
Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el plan de orientacién y accion
tutorial del centro o por Orden de la persona titular de la Consejeria
competente en materia de educacion.
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CAPITULO IV: NORMAS DE FUNCIONAMIENTO

A) PARA EL CORRECTO DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES ACADEMICAS:
A.1. ENTRADAS:

El centro educativo tiene la obligacion de atender a los alumnos menores de edad
de la ensefianza basica, obligatoria y gratuita, y consiguientemente, vigilarlos desde
que comienza la jornada escolar, hasta que finaliza, impidiendo con caracter general la
salida del recinto escolar, salvo para las actividades programadas fuera del mismo.
Llegada de los alumnos al centro

- Las familias son responsables de la llegada de los alumnos al centro en el
horario previsto. Para evitar cualquier ambigliedad y no asumir
responsabilidades que no le corresponden al centro educativo antes de la hora
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sefalada. Para que los padres puedan dejar a sus hijos en el recinto escolar o
para la llegada de los alumnos por si mismo cuando sus padres asi lo hayan
decidido, el centro cuenta con el servicio de Aula Matinal.

- El centro educativo abrird sus puertas a las 8:55 de la mafana, estas
permaneceran abiertas 10 minutos, tiempo suficiente para una entrada fluida y
ordenada. La subida del alumnado a su clase se realizara directamente sin hacer
filas en el patio. En ningln caso se podran dejar a los alumnos antes de la hora,
a no ser que estén en el Aula Matinal, actividad responsable de este alumnado
en horario de 7:30 a 9:00 horas. De la misma manera el alumnado usuario de
Aula Matinal no podra entrar antes de la hora de inicio de la misma por los
mismos motivos de asumir una responsabilidad que no estd cubierta por la
empresa adjudicataria.

- Una vez que el centro cierre la puerta de acceso, el alumnado que llegue tarde,
entrard por la puerta de la zona administrativa acompafiado de su tutor legal y
rellenara el impreso donde se aportara el justificante o motivos del retraso. Con
la intencién de una buena compatibilidad entre el buen funcionamiento del
centro y la no interrupcion de la actividad académica con continuos retrasos en
la llegada de alumnos, impidiendo el derecho a la educacién de quienes
cumplen con respecto a las normas, los retrasos se acumularan considerandose
falta de asistencia y se registraran en el programa séneca computando como
falta en los casos de absentismo y la trasmisién de esta informacién a los
servicios sociales del Ayuntamiento. En caso de acumularse los retrasos, se
pedira la debida justificacién por escrito que debe justificar con algun
documento médico o informe.

- Procuraremos ser puntuales: el acceso del alumnado al centro, se realizara por
la puerta de la calle Padre Méndez que se abrira cinco minutos antes de las
nueve y se cerrard cinco minutos después. El alumnado gque llegue con
posterioridad no podra acceder a clase hasta el siguiente tramo horario, a
excepcidn de visitas al médico o similares, debidamente justificadas.

- Los padres/madres de nuestros alumnos/as esperaran a sus hijos e hijas,
cuando vengan a recogerlos, en el lugar habilitado para ello.

- Cuando al inicio y final de la jornada haya un/a especialista impartiendo clases
en algunos cursos, sera éste el encargado de subir y bajar al alumnado hasta la
salida, cerrando las puertas y las ventanas de la clase.

- No se permitird la entrada de los padres y/o madres al recinto escolar en
horario lectivo interrumpiendo la labor docente, salvo a la secretaria del centro
y en el horario estipulado para ello.

- Seremos puntuales en el cambio de sesidén para que no se acorte ni se alarguen
los tiempos correspondientes de cada area. Igualmente se hard con la salida y
entrada del recreo.

A.2. RECREOS:
- El profesorado se encargara de la vigilancia del recreo.
- Una vez que los nifios y las nifias hayan bajado, no subirdn hasta que no toque
la sirena.
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- En el horario del recreo, los alumnos/as que permanezcan en clase lo haran si
estan acompafados por su tutor/a u otro profesor/a.

- Enel horario del recreo se prohibira la permanencia de alumnos/alumnas en los
bancos de entrada o en cualquier otra dependencia del interior del Centro.

- Solo se podran quedar en el interior del centro con la supervision del profesor
para la realizacion de actividades pedagogicas.

- Durante el recreo se entregara al alumnado material deportivo a fin de que
puedan utilizarlo en los espacios y horarios fijados por el Claustro.

- El lugar del recreo serd el patio de abajo para el alumnado de primer ciclo, el
resto del alumnado realizarad el recreo en las pistas polideportivas. Ambos
lugares, estaran divididos en diferentes zonas con el fin de que el profesorado
pueda vigilar correctamente cada una de ellas.

- Intentaremos que los nifios y las nifas vayan al servicio a la hora del recreo.

- Durante el tiempo del recreo se utilizaran los servicios del patio.

- El horario del recreo de educacién primaria sera de 12:00 a 12:30.

- Por la propia seguridad del alumnado no se permite la entrega de desayunos a
través de las verjas del colegio.

- De igual forma y para preservar la intimidad del alumnado no se permite la
realizacidon de fotografias ni videos dentro del recinto escolar.

A.3. SALIDAS DE CLASE:

- Se hardn unificadas y en orden al sonar las sirenas en las zonas habilitadas.

- Los maestros/as comprobaran que no queda nadie en el aula y acompafaran al
grupo en las bajadas de escaleras por delante del mismo. En casos
excepcionales por causas de movilidad del profesorado o alumnado el maestro
podrd bajar por el ascensor mientras el grupo baja por las escaleras
organizando la bajada con una clase colindante durante el trayecto.

- Ningln alumno o alumna permanecerd en las pistas ni en ninguna otra
dependencia después de la hora de salida.

- Los alumnos/as no deben salir de clase antes del toque de sirena para ir al
recreo e igualmente no lo deben hacer a la hora de la salida del centro.

Salida del centro del alumnado

A las 14 horas se abre la puerta del patio sur para la salida del alumnado. Los
padres, madres y tutores legales, asi como las personas autorizadas para la recogida
del alumnado, lo hardn en las partes del patio sefaladas por niveles para su entrega.
Una vez entregado el alumno, deberan salir del patio para evitar aglomeraciones. Todo
el alumnado deberd abandonar el centro acompafiado por el padre, la madre, tutor
legal o persona autorizada para la recogida.

La salida al terminar la jornada escolar se realizard con cierta flexibilidad horaria
de cinco o diez minutos. Pasado el tiempo de retraso sefialado el centro podra cerrar
sus dependencias. El tutor o maestro encargado de la entrega adoptard, en todo caso,
medidas de cuidado del menor y se encargara de la localizacién de la familia. Pasado 30
y minutos y no habiendo sido localizada la familia, se pedira la ayuda de la policia local
para la localizacion de los tutores legales del alumno/a que no ha sido recogido.
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A.4. SALIDAS DEL COLEGIO DENTRO DEL HORARIO ESCOLAR:
- La salida de clase en horario lectivo, sélo se autorizard por motivos justificados
y para llevarse a cabo tendrd que venir el padre/madre o familiar y dejar
constancia escrita de dicha salida en el libro de registro.

A.5. NORMAS PARA EL USO Y CONSERVACION DE LOS EQUIPOS INFORMATICOS DEL
CENTRO.

- Ningun alumno/a hara uso de los ordenadores de las aulas, de los ordenadores
personales o de los ordenadores de los carritos sin la presencia o autorizacién
de un maestro o maestra.

- Cada alumno/a velara por la conservacién de los equipos informaticos del
centro, manteniéndolo limpio y sin escribir en ellos.

- Cuando el alumnado haga mal uso de los equipos informaticos y este hecho se
pueda constatar, se procedera a informar a las familias y si se cree necesario el
alumno/a repondra econémicamente el valor de su arreglo o reposicion.

- Para el uso de los carritos de ordenadores por parte de profesores/as se
reservara en un cuadrante mensual que se encuentra en el aula de informatica.

A.6. LLAVES:
- Todas las llaves de las dependencias del Colegio se encuentran en secretaria.
- Cuando algun profesor/a necesite alguna llave se la pedira al conserje o algun
miembro del equipo directivo y se la devolvera a él/ella nuevamente.
- Ningun nifo podra coger o poner llaves en el tablero.

A.7. USO DE TELEFONOS MOVILES Y OTROS DISPOSITIVOS ELECTRONICOS:

Los criterios de utilizacidn de dispositivos méviles en el Centro educativo:

Atendiendo a la instruccién de 4 de diciembre de 2023 de la viceconsejeria de
desarrollo educativo y formacién profesional sobre determinados aspectos para la
regulacién del uso de los teléfonos mdéviles en los centros educativos dependientes de
la consejeria de desarrollo educativo y formaciéon profesional se establece la
prohibicién de dispositivos moviles en el centro educativo y se establecen las
siguientes aclaraciones:

1.Se limitara el uso de Dispositivos Mdviles:

- No se permitira la entrada de dispositivos moviles al centro educativo. De igual modo
se consideran las actividades complementarias del centro que queden bajo la
responsabilidad de los docentes, con la excepcién de las circunstancias especificas que
se detallan a continuacion:

2. Excepciones Permitidas:

- Uso Autorizado por el Docente: Los dispositivos maviles sélo podran ser utilizados en
actividades docentes cuando el docente asi lo proponga, y se considere necesario para
el desarrollo de la actividad.

Uso Educativo y Pedagdgico
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- Cuando se autorice el uso de dispositivos, estos deberan ser utilizados exclusivamente
con fines educativos y bajo la supervision del docente. Para ello se informara
previamente a las familias por Séneca.

- Se incentivard el uso de herramientas digitales que enriquezcan el aprendizaje,
promoviendo una pedagogia activa y colaborativa.

- El centro garantizard la participacién de todo el alumnado que no disponga de un
dispositivo para realizar la actividad.

Circunstancias Personales

En casos donde el alumnado requiera el uso de dispositivos méviles por razones
personales (como necesidades educativas especificas), los representantes legales
deberan presentar la documentacion acreditativa correspondiente a la direccion del
centro para su aprobacién.

Con el fin de fomentar la Educacién en el Uso Responsable:

- Se llevaran a cabo sesiones informativas sobre el uso responsable de la tecnologia,
enfocdndose en la ciberseguridad y el respeto en el entorno digital.

- Se fomentara el didlogo con las familias sobre la importancia de un uso adecuado de
la tecnologia.

Participacion Familiar

- Las familias seran informadas sobre las politicas de uso de dispositivos mdviles,
promoviendo su colaboracién y apoyo en la educacion sobre el uso responsable de la
tecnologia.

- Se estableceran canales de comunicacién para que los representantes legales puedan
plantear dudas o sugerencias sobre el uso de dispositivos en el centro.

Evaluacidn y Revisién de Normativas

- Se llevard a cabo una revisién periédica de los criterios establecidos, tomando en
cuenta la evolucion de las necesidades educativas del alumnado y las nuevas
tecnologias.

- Se recogeran las opiniones de docentes, alumnado y familias para adaptar y mejorar
las normativas en funcion de la experiencia acumulada.

Con estos criterios, se busca crear un entorno educativo seguro y centrado en el
aprendizaje, minimizando las distracciones y promoviendo el uso responsable de la
tecnologia en situaciones que realmente lo requieran.

Repercusion en el ROF:

- Se establecerdn consecuencias claras para cualquier uso indebido de los dispositivos
autorizados:

- Retirada del mismo y entrega en mano al tutor legal.

- La asistencia al centro con un dispositivo mdvil se considerara una conducta contraria
a la convivencia del centro y tendra las consecuencias estipuladas en el ROF del centro.
- En el caso de una utilizacidon indebida que vulnere los derechos de los miembros

de la comunidad educativa se considerara una conducta grave y tendra las
consecuencias estipuladas en el ROF del centro.
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A.8. OTRAS NORMAS:

No se consentira que alumnos/as que no pertenecen al Centro se encuentren
dentro de él en horario lectivo.
No se concedera permiso para utilizar las canchas de deporte durante el horario
escolar a cualquier persona ajena al Centro. Fuera de las horas de clase se
consultara en direccién.
Queda prohibido echar a los alumnos/as al pasillo como castigo.
No se permitird que los alumnos/as se queden solos en el patio.
No se tomara como medida de castigo el enviar a un alumno a direccion.
Si algun profesor/a necesita que el conserje y/o monitor le haga algun trabajo
de reprografia, se lo dara el dia antes o en la hora dedicada a esta tarea a
comienzo de curso.
Evitaremos, a base de constancia, carreras y gritos por las escaleras, pasillos y
clases.
De aparecer alguna pintada en servicios o pasillos, avisar en direccidn.
Procuraremos que se usen los servicios con la mayor correccién.
Procuraremos mantener los patios del recreo limpios.
Trataremos de responsabilizar a cada nifilo/a de su mesa y de su silla.
En caso de que un niflo/a se accidente o se pusiera enfermo se llamard a sus
padres por teléfono para que vengan a recogerlo. Sélo en caso necesario sera
llevado al centro de salud por el profesor/a acompanado por el monitor/a,
pasando antes por la direccién.
Se responsabiliza al alumnado de sus actos, y por ello, cuantos desperfectos
ocasionen en el Colegio, deberan ser abonados.
Cuando en la hora de salida los padres/madres o tutores/as de un alumno/a se
retrasan en su recogida el tutor/a podra adoptar una de las siguientes medidas:
1. Quedarse con el alumno/a, llamar a sus padres por teléfono y esperar a
que lleguen.
2. Pasado un periodo, avisar a la policia local para que ellos/as lo
acompafien a su casa.

B) VIAJE DE ESTUDIOS.

Si el viaje de estudios es organizado o participa el profesorado del centro, sera

decision del equipo docente que corresponda, si el alumnado con conductas contrarias
o graves para la convivencia asiste al viaje.

CAPITULO V: PLAN DE COMUNICACION E INFORMACION

A) DEFINICION
Entendemos por un Plan de Comunicacion e Informacion el conjunto de normas y
actuaciones que establece el Centro para organizar y canalizar el flujo de informacién
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dentro de su organizacion para que se distribuya eficientemente entre todos sus
miembros.
B) IMPORTANCIA
Es de importancia organizar este punto dado la gran cantidad y calidad de la
informacion que llega al Centro procedente de muchas instituciones, asi como la que la
propia organizacién genera.
La circulacidon correcta, fluida y rapida de la informacién dentro de un Centro
educativo, es de especial importancia para un buen funcionamiento ya que la ausencia
o deficiencia de informacién conlleva dentro de la organizacion efectos muy negativos
como son la confusidn, descoordinacion, la falta de entendimiento, desconexién con el
entorno social...
C) PLAN DE COMUNICACION E INFORMACION
1. Distribucidn de la informacién generada en el exterior del Centro.
Dada la gran cantidad y variedad de la informacion que llega al Centro procedente de
variadas instituciones: Ayuntamiento, casas comerciales, Delegacion, Sindicatos, Centro
de Profesorado, Organizaciones no Gubernamentales, etc. lo primero que deberemos
hacer es clasificarla en funcidon de pardmetros como:

a. La relevancia de la informacion para todo el Profesorado o sélo parte de

él.

b. La urgencia en su tratamiento.

c. Lacoherencia con el Proyecto de Centro
Este trabajo estard a cargo del Monitor/a bajo la supervision del Director/Jefe de
estudios, que autorizara el tratamiento que se dara a cada documento.
1.1. Canales de distribucién de la informacién:

a) La informacién que se considere que no estd ajustada a los objetivos y fines que
se marca el Centro en su Proyecto no sera distribuida.

b) La informacién en algin grado relevante para el funcionamiento del Centro
podra ser distribuida segun la urgencia e importancia por medio de diferentes
canales:

- Reuniones de los diferentes drganos de gobierno y coordinacién docente
gue se contemplan en este ROF.

- Circulares dirigidas a todo el profesorado, padres o alumnos.

- Reuniones con los padres y o madres bien en asamblea general con todo
ellos o por Ciclos, Niveles o Cursos.

- Publicacién en los tablones de anuncios de la zona administrativa

2) Distribucion de la informacién generada dentro del Centro
A su vez la propia dinamica de funcionamiento del Centro genera una informacién que
debe ser conocida y tratada por toda la comunidad educativa a través de estos medios:
- Reuniones de los diferentes érganos de gobierno y coordinacion docente que se
contemplan en este ROF.
- Circulares dirigidas a todo el profesorado, padres o alumnos.
- Reuniones con los padres bien en asamblea general con todos ellos o por Ciclos,
Niveles o Cursos.
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El origen de esta informacidn puede ser variado: ciclos, ETCP, niveles... por ello se
debera comunicar primero al Equipo Directivo para su coordinacién y posterior
difusion.

D) COMUNICACION CON LOS PADRES/MADRES DE ALUMNOS
Se encuentra recogida el Capitulo LAy VII Ay B.

CAPITULO VI: ORGANIZACION DEL TIEMPO, ESPACIOS Y
MATERIALES.

A. ORGANIZACION Y DISTRIBUCION DEL TIEMPO ESCOLAR.

La organizacion y distribucién del tiempo escolar es un factor muy importante a tener
en cuenta en toda planificacidon, programacién y organizacién escolar como auxiliar
para el desarrollo de una buena labor didactica.

La jornada escolar se ajustara a las instrucciones dadas por la Delegacién Provincial.
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La jornada escolar se cumplimentara entre el trabajo oficial de clase y todas aquellas
actividades académicas y extraescolares o complementarias, que recogidas en las
distintas programaciones, formen parte del Plan Anual de Centro.

El horario para el desarrollo de las areas curriculares sera de cinco horas diarias de
jornada continua de mafana, de lunes a viernes, repartidas en cinco sesiones y el
recreo. La entrada y salida sera estudiada y revisada anualmente por el Claustro de
Profesores.

Horario del Profesorado. En aplicacién del Acuerdo de 16 de julio de 2025 sobre mejora
del sistema educativo y las condiciones laborales del personal docente no universitario
de Andalucia (publicado mediante Resoluciéon de 15 de octubre de 2025) establece
para Infantil, Primaria y Educacién Especial que de las 35 horas semanales de jornada
del profesorado, el horario regular se reduce a 28 horas, incluyendo lectivas y no
lectivas. De ellas 25 en horario de mafiana con 23,5 horas lectivas y 1,5 horas no
lectivas. El resto de horas hasta 28 se completa los lunes por la tarde con trabajo
personal y reuniones telematicas de los distintos drganos del centro. Si sera obligatorio
acudir al centro para realizar las sesiones de evaluacién y las tutorias de padres a
peticion de los mismos que sera de obligada asistencia para todo el profesorado. En las
horas no lectivas se celebrardn las reuniones de nivel, equipos docentes, claustros,
tutorias con las familias...

Desde la Jefatura de Estudios se entregard al principio de cada mes, para todo el
profesorado un plan mensual de reuniones en el que se recogeran todas las que se
mantendran a lo largo del mes: las dos primeras dedicadas a ciclos, claustros,
niveles...; posteriormente una hora para Tutorias y por ultimo dos horas de formacién
del profesorado y elaboracidn y preparacidon de materiales.

El horario del alumnado se completa, todas las tardes, con una variada oferta de
actividades complementarias y extraescolares que organiza el Centro dentro de su PAF.
Este tipo de jornada escolar permite que el Centro esté abierto durante toda la semana
en horario de maiiana y tarde para desarrollar todas las actividades programadas.
Dentro del horario de cada tutor hay que contar con aquellas horas en que su curso
gueda a cargo de un especialista. Este tiempo lo dedicara a impartir clases en otro
curso, a apoyar al alumnado que lo necesite, desempefiar las funciones
correspondientes a algun cargo directivo, o sustituir a otros tutores/as que se ausenten
por un tiempo inferior al necesario para tener una baja médica.

B) ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS Y MATERIALES DEL CENTRO.

Cada grupo de alumnos/as tendrd un aula propia donde recibira las clases de las
materias comunes y la tutoria.

Se procurard, en el reparto de aulas, que los alumnos de menor edad ocupen la planta
primera y el resto la segunda. Cada grupo de alumnos sera responsable de la buena
conservacién y organizacion del aula, en ausencia del profesor. El delegado se
encargard de notificar al tutor las anomalias ocurridas en la clase.

No estd permitido que un alumno permanezca en el aula de un grupo distinto al suyo,
sin causa justificada.
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Estas aulas se destinardn a impartir otras materias o a la realizacién de talleres. El
profesor encargado de estas areas o el monitor, en el caso de los talleres, seran los
responsables de la conservacién de éstas y de la utilizacidon de los recursos materiales
disponibles en ellas. A principio de curso se comprobara el inventario y se actualizara,
si fuera necesario. El uso extraordinario que tendrd estas aulas especificas debera ser
aprobado por el claustro de profesores y puesto en conocimiento del consejo escolar
del centro. El equipo directivo se responsabilizara de la utilizacidon de las mismas.

El patio del centro es el espacio comun destinado a los recreos y a las actividades al
aire libre. El patio tiene tres tipos de usos:

a) Durante el horario lectivo se dedicard a las clases de educacidn fisica y seran
responsables los profesores que impartan esta materia.

b) Durante el horario del recreo la utilizacién de las pistas y del material deportivo
estara regulado por un acuerdo del claustro de profesores. El profesorado atendera a
los ninos procurando que respeten las normas establecidas.

El gimnasio serad utilizado por todo el alumnado del Centro, para ello a principio de
curso la jefatura de estudios elaborard un horario de asignaciéon de los diferentes
grupos.

En esta dependencia se almacena todo el material deportivo del Centro.

El responsable de dicho material serdn los profesores de educacién fisica. Si algln
profesor/a necesita cualquier tipo de material deportivo debera solicitarlo y devolverlo
tras su uso. En ningln caso se dard permiso a los alumnos/as para entrar y coger
cualquier material.

Dada la importancia que tiene la lectura para todos los/as alumnos/as, habra un
responsable coordinador/a, nombrado por la direccién del centro, que se hara cargo de
la biblioteca. Este/a sera el encargado/a, junto con el resto del equipo de apoyo, de
los préstamos de libros, y de todas las actividades de lecturas programadas a nivel del
centro. Igualmente sera el responsable de las adquisiciones de nuevas colecciones
contando siempre con las sugerencias del resto de tutores de los distintos niveles.

La dotacidn de la biblioteca estara totalmente informatizada. El ordenador que hay en
la misma contiene el programa informatico necesario para su gestion y la del servicio
de préstamos. Los préstamos podran ser individuales para que cada alumno se lleve a
casa los libros por un periodo maximo de 15 dias o colectivos para formar parte de la
biblioteca de aula de cada curso.

Para el debido uso del material que ésta contiene fuera del horario escolar los/as
padres/madres firmaran un compromiso en el que se hacen responsables del deterioro
o pérdida. Sin él el alumnado no podrd acceder a dicho material fuera del horario
escolar.

En la zona administrativa se encuentran las siguientes dependencias: sala de
profesores, direccidn y secretaria.
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La sala de profesores se utilizard para la reunidon de dérganos colegiados y de
coordinacion pedagdgica: consejo escolar, claustro de profesores, equipos de ciclo,
ETCP, grupos de trabajo, etc.

En la zona de direccion se encuentran los despachos del director-a y de la jefatura de
estudios.

En la secretaria se encuentra el despacho del secretario/a y del monitor/a escolar.
También se almacenan aqui documentos oficiales del Centro: comunicados, informes
individualizados, boletines, fichas de cada alumno, etc. Estos documentos oficiales
seran custodiados por el Secretario/a.

B 7. Utilizacién de espacios por parte de organizaciones externas.

El horario autorizado para el desarrollo de las actividades extraescolares sera de 16:00 a
20:00 horas, de lunes a viernes, durante el periodo comprendido entre los meses de
octubre y mayo, ambos inclusive.

La utilizaciéon de las instalaciones fuera de dicho horario o periodo debera ser
solicitada por escrito a la Direccion del centro, a fin de ser valorada por el Consejo
Escolar y, en su caso, tramitada ante el Ayuntamiento de Almeria para la
correspondiente autorizacion de uso del espacio.

Las entidades, clubes o empresas que desarrollen actividades extraescolares en el
centro no podran acaparar el uso de las instalaciones, estableciéndose como limite
general un maximo de dos dias por semana dentro del horario autorizado. Este limite
podrd ampliarse de manera excepcional para la celebracion de competiciones,
exhibiciones u otros eventos debidamente justificados.

CAPITULO VII: PLAN DE PREVENCION, SEGUIMIENTO Y
CONTROL DEL ABSENTISMO ESCOLAR.

Sefalar en primer lugar que el C.E.Pr. Padre Méndez no es un centro absentista para el
caso de que se produjera se elabora el siguiente plan.

El presente Plan tiene como finalidad establecer un procedimiento de actuacion para

prevenir, detectar y actuar ante las posibles situaciones de absentismo que se den.
Favoreciendo actuaciones coordinadas conforme al protocolo establecido.
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Corresponde a los centros docentes y al profesorado en su conjunto prevenir la
aparicion del absentismo escolar, efectuar un control y seguimiento de los casos que
puedan producirse, mantener contactos con las familias y, en su caso, derivar la
informacion de los casos que no se hayan resuelto en el ambito escolar a los
organismos competentes. A la Direccidon y Jefatura de los centros posibilitar el
cumplimiento del protocolo de aquel alumnado absentista.

Al inicio de cada curso escolar el equipo directivo informara al Claustro y al Consejo
Escolar sobre el Plan de Absentismo y el protocolo a seguir para la prevencion y
deteccién de posibles casos de absentismo. También se dara a conocer a las familias la
existencia del Plan de Absentismo y las consecuencias legales que pueden derivarse de
la aplicacion del mismo.

Marco juridico.

El derecho a la educaciéon y a una escolaridad normalizada de todos los nifios y nifias en
las etapas obligatorias de la ensefianza es un factor esencial de progreso y desarrollo
de la ciudadania y de la sociedad en general. De ahi, que la Constitucién Espafiola en su
articulo 27.4 indique que la ensefianza basica es obligatoria y gratuita.

Las leyes organicas 8/1985 (LODE), 2/2006 (LOE) y Ley Organica 8/2013, de 9 de
diciembre para la mejora de la calidad educativa (LOMCE), desarrollan los preceptos
constitucionales respecto al derecho a la educacién y establecen la escolaridad
obligatoria desde los 6 hasta los 16 anos, abarcando seis cursos de educacion primaria
y cuatro cursos de Educacion Secundaria Obligatoria.

La Comunidad Auténoma de Andalucia, mediante la Ley 1/1998, de los Derechos y
Atencion al Menor y la Ley 17/2007 de Educacién (LEA), ha regulado la obligacion de
las Administraciones Publicas de velar por el cumplimiento de la escolaridad
obligatoria, prevenir y evitar el absentismo, denunciar y tomar medidas alternativas en
los casos que por circunstancias de proteccion haya de resolverse en interés del menor.
En el mismo sentido, el Decreto 155/1997, de 10 de junio, recoge que los municipios
cooperaran con la Consejeria de Educacion en la vigilancia de la escolaridad obligatoria.
La Ley 9/1999, de 18 de noviembre, de Solidaridad en la Educacion, aprobada por el
Parlamento de Andalucia, consolida el compromiso por la igualdad de oportunidades y
la integracién social de los sectores mas desfavorecidos, asi como establece la
colaboracion entre los Ayuntamientos y la Administracion de la Junta de Andalucia en
los programas de seguimiento del absentismo escolar. Asimismo, el Decreto 167/2003,
de 17 de julio, establece la ordenaciéon de la atencion educativa a los alumnos vy
alumnas con necesidades educativas especiales asociadas a condiciones sociales
desfavorecidas en el que se recoge los programas de lucha contra el absentismo
escolar, estableciendo las actuaciones a realizar y las competencias que corresponden
a las diferentes administraciones locales y autondmicas.

En este sentido, la Junta de Andalucia aprueba el Decreto 2/1999, de 12 de enero por
el que se regula la creacidon del Programa de Solidaridad de los andaluces para la
erradicaciéon de la marginacidon y la desigualdad que establece en el articulo 15
apartado d) la necesidad de que las familias aporten un certificado de escolarizacion y
asistencia regular a clase de aquellos miembros de la unidad familiar que se
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encuentren en edad escolar obligatoria, expedida por la direccién del centro educativo
correspondiente, como requisito para poder acceder a las ayudas de dicho programa
de la consejeria de Asuntos Sociales de entonces.

En este marco, la Junta de Andalucia publicé el Acuerdo de 25 de noviembre de 2003
qgue aprueba el Plan Integral para la Prevencién, Seguimiento y Control del Absentismo
Escolar al objeto de luchar contra el absentismo escolar, en coordinacion con todas las
Administraciones con competencia en la materia.

A su vez, la Orden de 19/09/2005, por la que se desarrollan determinados aspectos del
Plan Integral para la Prevencién, Seguimiento y Control del Absentismo Escolar (BOJA
17/10/2005), define el concepto de absentismo escolar y establece, entre otras, las
medidas preventivas y el procedimiento de control de la asistencia del alumnado.
Asimismo, la Circular de 30 de junio de 2009 de la Direccion General de Participacion e
Innovacién Educativa fija el procedimiento a seguir en los casos de la denominada
Educacién en Casa, en la que se hace la consideracion de que en el ordenamiento
juridico vigente en Espafia es una opcién educativa carente de regulacion, sefialando la
obligatoriedad de la escolarizacion.

Por otra parte el Decreto 19/2007, de 23 de enero, por el que se adoptan medidas para
la promocion de la cultura de paz y la mejora de la convivencia en los centros
educativos sostenidos con fondos publicos, recoge en su articulo 34 que la
Administracion educativa establecerda mediante un protocolo los procedimientos
especificos de actuacion e intervencion de los centros educativos para los supuestos de
maltrato, discriminacién o agresiones que el alumnado pudiera sufrir, garantizando su
seguridad y proteccién, asi como la continuidad de su aprendizaje en las mejores
condiciones. Asi mismo en la Orden de 20 de junio de 2011, que desarrolla dicho
decreto, se recogen en diferentes Anexos los protocolos de actuacidén ante conductas
de acoso escolar, violencia de género en el ambito educativo, agresién o maltrato
infantil.

De acuerdo con este marco juridico, el problema del absentismo exige de las
Administraciones publicas acciones positivas, que incluyan la adopcidn de medidas
efectivas y coordinadas para solventar los problemas que estan en el origen de la
inasistencia a clase de determinados alumnos y alumnas, ademas de garantizar la
existencia de un puesto escolar para cada persona que lo demande.

Concepto de absentismo escolar.

Se entiende por absentismo escolar la falta de asistencia regular y continuada del
alumnado en edad de escolaridad obligatoria a los centros docentes donde se
encuentran escolarizados, sin motivo que lo justifique.

Se consideran faltas justificadas las ausencias por motivos médicos, legales o
familiares, justificadas documentalmente o en su defecto mediante justificante firmado
por el padre, madre o tutor/a legal. Se consideran no justificadas aquellas que carecen
de documentacién o que sean justificadas por el padre, la madre, el/la tutor/a legal, de
forma reiterada, repetitiva, o coincidentes en horas y dias susceptibles de duda.
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El ndmero de faltas mensuales injustificadas indicativas de una situacion de
absentismo escolar estd fijado en cinco dias lectivos en el nivel de Educacién Primaria.

La certificacion de la Direccion del Centro escolar necesaria para la obtencién de
Salario Social se hara reflejando el concepto de escolarizacién y asistencia regular a
clase tal como se emite desde el programa informatico Séneca o en caso contrario, de
asistencia irregular cuando el alumnado supere las cinco faltas injustificadas al mes.

También se contempla como falta de asistencia la acumulacion de retrasos. El
alumnado que llegue con posterioridad a las 9:10 horas se considera retraso y la
acumulacién de 5 dias con retraso es el equivalente a una falta de asistencia de un dia,
hecho que por reiteracidn se considera falta contraria a la convivencia del centro y no
podrd acceder a clase hasta el siguiente tramo horario, quedando bajo la supervision
de un maestro con disponibilidad horaria, a excepcion de visitas al médico o similares,
debidamente justificadas.

Protocolo de intervencion

e El profesorado llevara control y registro diario de la asistencia a clase con el fin
de detectar posibles casos de absentismo escolar.

e Los tutores y tutoras realizardn un seguimiento de la asistencia a clase del
alumnado. Con periodicidad mensual, elevardn a la Jefatura de Estudios las
incidencias que se produzcan en relacidn con el Absentismo del alumnado de su
grupo. Estas faltas se grabaran en la aplicacidon informatica establecida a tal
efecto, Programa Séneca, y se realizard el seguimiento de cada uno de los casos
mediante el uso de la aplicacion informatica citada.

e Una vez que los tutores y tutoras detecten casos de absentismo, lo notificardn
por escrito a la familia y citaran a los/as representantes legales para mantener
una entrevista con el fin de tratar el problema, indagar las posibles causas del
mismo, adoptando las medidas necesarias y estableciendo un compromiso de
actuacidn conjunta.

e Esta citacion a la familia se hard de forma fehaciente que permita obtener
documento de entrega, o por correo certificado (con acuse de recibo).

e En aquellos casos en que la familia no acuda a la entrevista, no justifique
suficientemente las ausencias del alumno o alumna, no se comprometa a
resolver el problema o incumpla los compromisos que, en su caso, haya
asumido, la Direccidn del centro comunicara por escrito a los/as representantes
legales del alumnado las posibles responsabilidades en que pudieran estar
incurriendo y se les informara que se tomaran las actuaciones pertinentes del
Plan Provincial de Prevencion y Control del Absentismo Escolar, que se
desprende de la Ley 1/1998, de los Derechos y Atencién al Menor, que regula
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la obligacion de las Administraciones Publicas de velar por el cumplimiento de
la escolaridad obligatoria, prevenir y evitar el absentismo, denunciar y tomar
medidas para la proteccion del/la menor.

e Una vez agotada la intervencion del centro se derivara el caso al Programa de
Informacion y Orientacién de los Servicios Sociales Comunitarios, con el visto
bueno previo del Equipo Técnico Municipal, sin prejuicio de que desde el centro
se continule trabajando con el/la menor absentista con medidas educativas que
prevengan el absentismo, en coordinacion con el Plan de actuacién de Servicios
Sociales Comunitarios.

® En caso de alumnado NO escolarizado:

- Si a los tres dias desde que los Servicios Sociales informd de los plazos
de los que dispone la familia, ésta no ha procedido a la matriculacion de
su hijo o hija, informar a los servicios sociales y al/la coordinador/a del
Equipo Técnico Municipal de Absentismo Escolar de tal irregularidad.

- Preparar el Plan de Acogida del alumnado desde que se produce la
notificacion por parte de la Policia Local, Autondmica o Guardia Civil que
identificd a los/as menores y sus familiares.
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e REQUERIMIENTO A LA FAMILIA O TUTORES LEGALES PARA LA JUSTIFICACION
DE LAS FALTAS
Sres. padres, madres o tutores legales del alumno/a

Ante las reiteradas faltas de asistencia a clase de su hijo/a en el Centro educativo
C.E.Pr. Padre Méndez, pongo en su conocimiento que esta situacion atenta contra los
derechos del nifio o la nina a una escolarizacidon obligatoria y continuada. Por tanto
esta incumpliendo las obligaciones recogidas en los articulos 154 y 269, 1 y 2 del
Cédigo Civil por el que los padres o tutores legales estan obligados a cumplir los
deberes legales de asistencia inherentes a la patria potestad, tutela, guarda o
acogimiento familiar y en su caso seria de aplicacion lo dispuesto en el articulo 226 del
Cédigo Penal.

De no tener respuesta positiva, justificando estas ausencias e incorporandose su hijo/a
a las clases correspondientes, me veré en la obligacion de poner esta situacién en
conocimiento del organismo competente.

En Almeria a

El director/a
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e CONVOCATORIA DE REUNION
Sr/Sra. )
como madre/padre del/la
alumno/a:
alumno de este Centro, y dadas sus ausencias no justificadas a clase, se le convoca a
una reunion con el/la Tutor/a con el objeto de compartir informacion e intentar
solucionar la situacién de absentismo de su hijo/a.
La entrevista se celebrard en este Centro, el dia de a las horas
de la mafana.
Se le recuerda que la asistencia al centro educativo es obligatoria por Ley y que su
deber es velar por el cumplimiento de dicha asistencia (Ley 1/1998 de 20 de abril de
derechos y atencién al menor, donde considera la ausencia de escolarizacidon habitual
como uno de los supuestos de desamparo en su articulo 23.1b y la Ley 17/2007 de
Educacidon, que determina que la edad obligatoria de escolarizacion es hasta los 16
afios) de no cumplir con ello se pueden derivar responsabilidades legales.
En el caso de no asistir a la mencionada cita, su expediente de absentismo sera
remitido al Equipo Técnico de Absentismo Escolar.

En Almeria, a de de 20

EL/LATUTOR/A

Fdo:
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e INFORME - DERIVACION DEL TUTOR/A A LA DIRECCION DEL CENTRO
EDUCATIVO

D/Diia. , tutor/a del grupo

, tras comprobar que el/la alumno/a

ha faltado a clase de

forma injustificada los
DIAS DEL MES DE

Y, que habiendo realizado las siguientes actuaciones (rellenar lo que proceda):
— Entrevista con el/la alumno/a: Anotar dia, hora, temas tratados y acuerdos
alcanzados)

_ Llamada telefénica: (Anotar dia, hora, persona con quien se ha hablado, temas
tratados y acuerdos alcanzados)

__Otras:

Tras todo lo cual no se ha podido obtener una respuesta positiva debido a que (marcar
lo que proceda):
— Ha sido imposible contactar con el/la alumno/a o familia.
— No ha habido compromiso de asistencia regular al Centro.
— Aunque hubo compromiso, éste no se ha cumplido.
Como consecuencia de lo anterior, y en cumplimiento del protocolo de intervencion
para el seguimiento y control del absentismo, se deriva el caso a la Direccién del Centro
Educativo solicitando su intervencion.

En Almeria, a de de 20

El/la Tutor/a

Fdo:
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e CITACION DE LA DIRECCION DEL CENTRO AL TUTOR/A LEGAL
Sr/Sra.

Como madre/padre de:

alumno/a de

este Centro, y dadas sus ausencias no justificadas a clase, se le convoca a una reunién

con la Direccion del Centro con el objeto de compartir informacion e intentar

solucionar la situacién de absentismo de su hijo/a.

La entrevista se celebrard en este Centro Educativo, el dia de
alas horas.

Se le recuerda que la asistencia al centro educativo es obligatoria por Ley y que su
deber es velar por el cumplimiento de dicha asistencia (Ley 1/1998 de 20 de abril de
los derechos y atencién al menor, donde considera la ausencia de escolarizacidon
habitual como uno de los supuestos de desamparo en su articulo 23.1.b y la Ley
17/2007 de Educacién, que determina que la edad obligatoria de escolarizacion es
hasta los 16 afios) de no cumplir con ello se pueden derivar responsabilidades legales.
En el caso de no asistir a la mencionada cita, su expediente de absentismo sera
remitido al Equipo Técnico de Absentismo Escolar.
En Almeria, a de de 20

LA DIRECCION DEL CENTRO

Fdo.:
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e MODELO DE COMPROMISO ENTRE PADRE/MADRE - TUTOR/A CENTRO
ESCOLAR
D/Da.

]

padre/madre
del/alumno/a
_____habiendo sido citado/a por el/la tutor/a del Centro a una entrevista con la
finalidad de resolver el problema que suponen las numerosas faltas de
asistencia injustificadas de su hijo/a para su formacion e integracién social,
mediante la presente

COMPARECE Y DECLARA:

PRIMERO.- Que las frecuentes faltas de asistencia se deben a
Para acreditarlo aportan certificado
de:

SEGUNDO.- Como posible solucién a este problema se compromete a

TERCERO.- La/El compareciente reconoce ser informado/a acerca de las obligaciones
que la Ley impone a los padres respecto a la educacién de sus hijos y de los recursos
que el centro educativo les ofrece para solucionar el problema del absentismo
planteado. Del mismo modo le comunicamos que, en el caso de que persistieran las
faltas de asistencia, este Centro, de acuerdo con la Ley 1/1998 de 20 de abril, de los
derechos y atencién al menor, donde considera la ausencia de escolarizacién habitual
como uno de los supuestos de desamparo en su articulo 23.1b y la Ley Orgénica
17/2007 de Educacién, que determina la edad obligatoria de escolarizacion hasta los
16 aios, siguiendo el protocolo de absentismo de la Comisidn Provincial, su expediente
serd remitido al ETAE de donde por incumplimiento de su deber se
pueden derivar responsabilidades legales.

En Almeria, a de de20
TUTOR/ A MADRE/PADRE
Fdo: Fdo.:
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e ACTA DE LA REUNION MANTENIDA ENTRE EL/LA TUTOR/A Y LA FAMILIA (o
tutores legales)

Lugar (Nombre del Centro y espacio donde se celebra la reunidn).
Fecha:
Hora de comienzo:
Hora de finalizacién:
PERSONAS ASISTENTES:
(Indicar el nombre y apellidos y la relacién con el alumno o la alumna)
En caso de no comparecencia, sefialar la siguiente casilla:
o No comparecencia de la persona o personas convocadas por el/la tutor/a

ORDEN DEL DIA:
1.- Analizar la situacién que esta provocando las faltas de asistencia a clase
2.- Buscar una solucion a esa situacion y evitar, en la medida de lo posible, que se abra

el expediente de absentismo.

ACUERDOS:

Firma del tutor/a Firma de los/as asistentes
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e ACTA DE LA REUNION MANTENIDA ENTRE EL/LA DIRECTOR/A, TUTOR/A Y LA
FAMILIA (o tutores legales)

Lugar (Nombre del Centro y espacio donde se celebra la reunidn)
Fecha:
Hora de comienzo:
Hora de finalizacién:
PERSONAS ASISTENTES:
(Indicar el nombre y apellidos y la relacién con el alumno o la alumna)
En caso de no comparecencia, sefialar la siguiente casilla:
o No comparecencia de la persona o personas convocadas por el/la tutor/a

ORDEN DEL DIA:

1.- Analizar la situacién que esta provocando las faltas de asistencia a clase

2.- Buscar una solucion a esa situacion y evitar, en la medida de lo posible, que se abra
el expediente de absentismo

ACUERDOS:

Firma Director/a Firma Tutor/a Firma de los asistentes
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e INICIO DE PROTOCOLO DE ABSENTISMO

profesor/a tutor/a del alumno/a
INFORMO
Que en el mes de el/la alumno/a ha acumulado un
numero de faltas de asistencia a clase sin justificar, equivalente o superior al 25% del
horario lectivo de dicho mes.
Que con anterioridad a la acumulacion de estas faltas de asistencia
a clase en ese mes, y en vista de las reiteradas ausencias que presentaba el/la
alumno/a, el/la profesor/a tutor/a convocé a los padres (o tutores legales del
alumno/a) a una reunidén, que se celebro el dia (Adjuntar copias de la convocatoria y
del acta de la reunién)
Segun esta informacidn, y segln estd establecido en el Plan Provincial contra el
Absentismo Escolar,
PROPONGO:
Iniciar un expediente de absentismo al alumno/a
informando de este hecho a la jefatura de estudios y dando continuidad a las
actuaciones previstas en el Protocolo de Absentismo.

En Almeria a

Fdo: El/la profesor/a tutor/a Fdo: El/la director/a
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e DERIVACION AL EQUIPO TECNICO DE ABSENTISMO
La Direccién del Centro Educativo de
, una vez llevadas a cabo las actuaciones previas sin
obtener respuesta positiva, deriva al Equipo Técnico de Absentismo el caso del/ de la
alumno/a ,que
presenta absentismo que responde al siguiente:
a) TIPO: e Abandono escolar. ® Absentismo intermitente variable. ¢ Absentismo
intermitente periddico.
b) CAUSAS: e Desinterés — desmotivacidn. ¢ Socio-familiares. ¢ Etnico-culturales.  Por
profesiones temporeras o itinerantes. ® Por frecuente cambio de domicilio familiar sin
previo aviso al Centro. ® Problemas graves de conducta. ® Tareas prelaborales. ¢ Otras
(especificar):
Nota: si concurren varias causas; enumerar en el recuadro segun el orden de
importancia.

c) Otras cuestiones relevantes relacionadas con el caso:

En Almeria, a de de 20

El/la Director/a

Fdo.:
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o REGISTRO DE CONTACTOS DEL CENTRO ESCOLAR
Jefe/a de Estudios del C.E.Pr. Padre Méndez, en vista del nimero de faltas de

asistencia a clase y del Protocolo de absentismo iniciado al alumno/a y segun se
establece en el protocolo de absentismo:
HAGO CONSTAR:

Que desde el centro educativo se han mantenido las siguientes reuniones con el padre,
la madre, con los tutores legales del citado alumno/a:

Requerimiento a la familia o tutores legales para la justificacidn de las faltas del

alumno/a. Se adjunta copia de la carta.

Convocatoria, por parte del profesor/a tutor/a, de reuniones con el padre, la

madre, o con los tutores legales del alumno/a, antes de iniciar el Protocolo de
Absentismo. Se adjunta copia de la convocatoria.

Reunién del profesorado tutor con el padre, la madre, o con los tutores legales,

antes de iniciar el Protocolo de Absentismo. Se adjunta copia del acta.

Convocatoria, por parte del profesorado tutor, de reuniones con el padre, la

madre, o con los tutores legales del alumno/a una vez iniciado el Protocolo de
Absentismo. Se adjunta copia de la convocatoria.

Comunicacién a la familia o tutores legales del Inicio del Protocolo de

Absentismo. Se adjunta copia de la carta.

En Almeria a

Fdo.: El/la jefe/a de estudios
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e JUSTIFICANTE ANTE SITUACION DE EXCEPCIONALIDAD PARA LA FALTA DE
ASISTENCIA A CLASE POR VIAJE O SITUACION DE FUERZA MAYOR, EN
PERIODO LECTIVO

Yo D./Dfa. con D.N.l. nim
como Padre/Madre; Tutor/ra; y/o Guardador/a legal del Alumno/a

D./Dfa. .
EXPONGO que el alumno no asistira a clase desde fecha hasta

MOTIVO:

Puesto que se trata de
circunstancias de fuerza mayor al no contar con ninguna persona en quien poder
delegar el cuidado del/de la menor, debiendo éste/a viajar con nosotros.

Por medio del presente acuerdo, quedo informado de que, en caso de que llegue la
fecha de regreso y el/la alumno/a no se haya incorporado al centro educativo, se
iniciara el Protocolo de Absentismo.

En Almeria, a de 20

DIRECTOR/A PADRE/MADRE, TUTOR/A
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CAPITULO VIII: PLAN DE RELACIONES CON EL ENTORNO.

En todo proceso educativo existe la necesidad de relacionar Centro y entorno; ambos
forman un nucleo indisoluble en el que se encuentra inmerso el alumno/a. Para
conseguir éste, hemos de formar a los chicos/as con el fin de que sean capaces de
desenvolverse lo mas satisfactoriamente posible.

A) RELACION CON LOS PADRES/MADRES

La relacién del Centro con los padres se llevara a cabo mediante un contacto continuo y
estrecho a lo largo del curso a través de los siguientes cauces.

Cada Tutor/a contactara con los padres de sus alumnos/as para darles informacion de
todo lo relacionado con el rendimiento de sus hijos/as en el Colegio y orientarlos sobre
las directrices que se van a seguir a lo largo del curso. Estas reuniones se celebraran
periddicamente y se contard ademads de las horas de tutoria que tendran lugar cada
semana.

Cada Tutor/a informara a los padres de los resultados obtenidos en cada evaluacion y
de las medidas adoptadas, para lo cual se utilizara el documento que Séneca aporta.
Esta informacion se entregara a los padres/madres coincidiendo con el final de cada
trimestre.

Uno de los objetivos que tiene marcado el Centro cada afio es hacer cdmplice a los
padres de las actividades que éste realiza durante el curso. Esta participacion enriquece
y estrecha la relacidén entre todos los miembros de la comunidad educativa, lo que se
considera de vital importancia en la labor que el Colegio desarrolla dentro de la
sociedad.

Actividades extraescolares organizadas por otros organismos

Nuestro Centro estd abierto y presta sus instalaciones a todas las iniciativas que en
aspecto cultural, deportivo, etc. presenten los distintos estamentos sociales,
organizaciones culturales y recreativas, Asociacion de Padres de Alumnos,
Ayuntamiento, etc. a realizar con el alumnado, que el Centro juzgue positivo, una vez
analizada por los drganos competentes, para la consecucién de los objetivos que tiene
marcados. Para ello serd imprescindible presentar los respectivos proyectos y
reflejarlos en el Plan Anual de Centro. En el caso de que surjan durante el curso
actividades no previstas con la suficiente antelacidn como para que estuviesen
reflejadas en el Plan Anual se debatiran y aprobaran en el seno del Consejo Escolar.
Autorizaciones

El desarrollo de actividades fuera del recinto escolar, por uno o mds grupos de
alumnos, debera consignarse, previamente a su realizacién, en el Plan Anual de Centro,
considerandose autorizadas cuando dicho Plan sea aprobado por el Consejo Escolar.
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Si dichas actividades no se hallasen consignadas en el citado Plan, seran sometidas a
Consejo Escolar y comunicadas a la Delegacién Provincial antes de su realizacién, si
suponen uso de medios de transporte.

Toda actividad que se realice fuera del Centro requerird, para la participacién de cada
alumno, autorizacién previa del padre, madre o tutor/a.

B) RELACION CON LA AMPA

La Asociacion de Padres y Madres de Alumnos/as debe encontrar en el Centro todo el
apoyo y todas las facilidades que le permitan desempefiar una labor lo mas efectiva y
mas motivadora posible. Los proyectos que el Centro promoverd para facilitar la
relacion con la AMPA seran:

a) Se procurara en todo momento mantener informada a la Asociacion de cuantas
actividades, docentes o no, se organicen en el Centro, para que ésta aporte aquellas
ideas que considere puedan enriquecer la labor educativa. Para ello, se le darad a
conocer el Plan Anual de Centro a través de los miembros de la misma que pertenecen
al Consejo Escolar.

Ademas el Equipo Directivo mantendra frecuentes contactos con la Junta para ir
recabando la mutua colaboracién en las actividades programadas asi como el
intercambio de ideas e impresiones acerca del desarrollo de las mismas.

b) El Centro facilitara a la Asociacion un local en donde puedan celebrar sus reuniones
periddicas y desde el que pueda organizar sus actividades.

Ademas cedera al AMPA, en horario no lectivo, todas aquellas dependencias y material
que solicite para la realizacion de las actividades que desarrolla.

c) Se mantendra informada al AMPA de las necesidades del Centro para que, en la
medida de sus posibilidades, pueda contribuir a dotar al mismo de un equipamiento
mas completo.

C) RELACION CON OTROS CENTROS Y ORGANISMOS

Existe una relacidon especial con la C.E.I “Mar de Alboran” como centro adscrito y
también con el CEIP “Adela Diaz” con el que compartimos servicios del Plan Familia. Se
procurard mantener y estrechar las relaciones con ellos y otros centros de la zona tanto

en el aspecto educativo como en el cultural y recreativo.

La relacién del Centro con el Ayuntamiento estd recogida en el Capitulo I
“Participacion de los distintos sectores en la vida del Centro”, Apartado D.
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CAPITULO IX: CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS UE
GARANTICEN EL RIGOR Y LA TRANSPARENCIA EN LA TOMA
DE _DECISIONES POR LOS ORGANOS DE GOBIERNO Y
COORDINACION DOCENTE, ESPECIALMENTE EN LOS
PROCESOS RELACIONADOS CON LA ESCOLARIZACION.

A) ESCOLARIZACION

El Decreto 40/2011 de 22 de febrero, por el que se regulan los criterios y el
procedimiento de admision del alumnado en los centros docentes publicos y privados
concertados, a excepcion de los universitarios, establece lo siguiente:

1. Todas las personas entre tres y dieciocho afios tienen derecho a una plaza escolar
gratuita que les garantice, en condiciones de calidad, cursar el segundo ciclo de
educacién infantil, la ensefianza basica y el bachillerato sin mds limitaciones que los
requisitos de edad y, en el caso del bachillerato, las condiciones académicas
establecidas en la legislacion vigente.

2. La escolarizacién del alumnado en las ensefianzas a las que se refiere este Decreto
garantizard el ejercicio del derecho a la educacién, el acceso en condiciones de
igualdad vy la libertad de eleccién de centro por los padres, madres o tutores legales, en
los términos establecidos en el articulo 84 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de
Educacidn, y en el presente Decreto.

3. En ningln caso habra discriminacidon en la admisién del alumnado por razén de
nacimiento, raza, sexo, religion, opinidon o cualquier otra condicién o circunstancia
personal o social. Asimismo, no podra exigirse la formulacién de declaraciones que
puedan afectar a la intimidad, creencias o convicciones de las personas solicitantes.

4. Para garantizar la posibilidad de escolarizar a todos los alumnos y alumnas sin
discriminacion por motivos socioeconémicos, en ningun caso podran los centros
publicos o privados concertados percibir cantidades de las familias por recibir las
ensefianzas de cardcter gratuito, imponer a las familias la obligacién de hacer
aportaciones a fundaciones o asociaciones, ni establecer servicios obligatorios,
asociados a las ensenanzas, que requieran aportacion econémica, por parte de las
familias del alumnado. En el marco de lo dispuesto en el articulo 51 de la Ley Orgénica
8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educacion, quedan excluidas de esta
categoria las actividades extraescolares, las complementarias y los servicios escolares
gue, en todo caso, tendran caracter voluntario.
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5. La admision del alumnado en los centros docentes para cursar las ensefianzas a las
que se refiere este Decreto no podra condicionarse a los resultados de pruebas o
examenes. SOlo se considerard el expediente académico del alumnado en el
procedimiento de admisién en bachillerato.

6. La matriculacion de un alumno o alumna en un centro publico o privado concertado
supondra respetar su Plan de Centro y, en su caso, su caracter propio, que deberan
respetar a su vez los derechos del alumnado y su familia reconocidos en la Constitucion
y en las leyes.

7. Los centros publicos y privados concertados estdn obligados a mantener
escolarizado a todo su alumnado hasta el final de la ensefianza obligatoria, salvo
cambio de centro producido por voluntad familiar o por aplicacién de alguno de los
supuestos previstos en la normativa sobre derechos y deberes de los alumnos.

Lo anterior serd de aplicacidn, asimismo, para la ensefianza de bachillerato, cuando
ésta esté sostenida con fondos publicos y el alumno o alumna cumpla los requisitos
académicos establecidos en la normativa vigente.

8. En los centros docentes publicos que ofrezcan varias etapas educativas, el
procedimiento inicial de admisién se realizara al comienzo de la que corresponda a la
menor edad.

Asimismo, en los centros privados concertados que impartan varias etapas educativas,
el procedimiento inicial de admision se realizara al comienzo de la oferta del curso que
sea objeto de concierto y que corresponda a la menor edad. Este procedimiento se
realizarad de acuerdo con lo establecido para los centros publicos.

9. La escolarizacion del alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo se
regird por los principios de normalizaciéon, inclusidon escolar y social, flexibilizacién,
personalizacién de la ensefianza y coordinacion interadministrativa. Con objeto de
proporcionar la respuesta educativa adecuada, este alumnado podra escolarizarse en
aquellos centros que dispongan de recursos especificos que resulten de dificil
generalizacién.

10. La Administracién educativa realizard una distribucion equilibrada del alumnado
con necesidades especificas de apoyo educativo entre los centros docentes sostenidos
con fondos publicos, en condiciones que faciliten su adecuada atencidn educativa y su
inclusion social.

Los requisitos de edad y, en su caso, los académicos para ser admitido en un centro
docente seran los establecidos por la ordenacién académica vigente para la ensefianza
y curso a los que se pretenda acceder, sin que de la aplicacion de los criterios regulados
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en el presente Decreto se pueda derivar modificacion alguna que afecte a dichos
requisitos.

La programacion de la oferta educativa incluird, para cada uno de los centros docentes

publicos y privados concertados, las unidades sostenidas con fondos publicos para las
ensefianzas a las que se refiere el presente Decreto, las adscripciones entre centros
docentes y el dmbito territorial de dicha oferta a efectos de escolarizacién.

Los dambitos territoriales a los que se refiere el apartado anterior, en funcion del
numero de centros y de las caracteristicas de las ensefianzas, podran coincidir con el
municipio, ser supramunicipales o de ambito inferior.

En la programacion de la oferta educativa, el nimero maximo de alumnos y alumnas a
considerar por unidad escolar sera:

a) En el segundo ciclo de educacién infantil y en educacién primaria, veinticinco.

b) En educacidn secundaria obligatoria, treinta. Si es en programas de cualificacion
profesional inicial, veinte.

c) En bachillerato, treinta y cinco.

La Consejeria competente en materia de educacién podra autorizar un incremento de
hasta un diez por ciento del nimero maximo de alumnos y alumnas por unidad escolar
para atender necesidades inmediatas de escolarizacién del alumnado de incorporacién
tardia en el correspondiente ambito territorial a que se refiere el articulo 4.5. Dicho
incremento debera distribuirse equitativamente entre todos los centros docentes
publicos y privados concertados de un mismo municipio o ambito territorial.

Los centros docentes publicos adscritos a otros centros docentes publicos, que
impartan etapas diferentes, se considerardn centros docentes Unicos a efectos de la
aplicacién de los criterios de admision del alumnado establecidos en el presente
Decreto.

Los padres, madres o tutores legales del alumnado o, en su caso, el alumnado mayor
de edad, tienen derecho a elegir libremente centro docente, dentro de la
programacion de la red de centros realizada por la Consejeria competente en materia
de educacién. Sélo en el supuesto de que el nimero de plazas escolares vacantes de
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las ensefianzas financiadas con fondos publicos en un centro fuera inferior al nimero
de solicitudes, se aplicaran los criterios de admisidn recogidos en el presente Decreto.

Una vez admitido un alumno o alumna en un centro docente publico o privado
concertado, queda garantizada su permanencia en el mismo hasta la finalizacion de las
ensefianzas sostenidas con fondos publicos que el centro docente esté autorizado a
impartir, sin perjuicio de lo que la normativa vigente contempla sobre requisitos
académicos y de edad para cada una de las etapas educativas y de lo establecido en el
articulo 2.7

Las personas que ejercen la direccién o la titularidad de los centros docentes
sostenidos con fondos publicos informaran a los padres, madres o tutores legales del
alumnado que desee ser admitido en los mismos y, en su caso, a éste si es mayor de
edad de las etapas educativas sostenidas con fondos publicos que se imparten, del
contenido del Plan de Centro vy, en su caso, de la adscripcidon autorizada con otros
centros docentes.

Igualmente, informaran de los recursos especificos para la atencién del alumnado con
necesidades educativas especiales debidas a diferentes grados y tipos de capacidades
personales de orden fisico, psiquico, cognitivo o sensorial y de los servicios
complementarios que tengan autorizados.

En aquellos centros docentes donde hubiera suficientes plazas disponibles para
atender todas las solicitudes seran admitidos todos los alumnos y alumnas.

La admisidn del alumnado en los centros docentes a que se refiere el presente
Decreto, cuando no existan plazas suficientes para atender todas las solicitudes, se
regird por los siguientes criterios:

a) Existencia de hermanos o hermanas matriculados en el centro o padres, madres o
tutores o guardadores legales que trabajen en el mismo.

b) Proximidad del domicilio familiar o del lugar de trabajo del padre, de la madre o de
la persona tutora o guardadora legal.

c) Renta anual de la unidad familiar.
d) Concurrencia de discapacidad en el alumno o la alumna, en sus padres, madres o
tutores o guardadores legales, o en alguno de sus hermanos o hermanas o0 menores en

acogimiento en la misma unidad familiar. En el segundo ciclo de la educacidn infantil se
considerara también la presencia en el alumnado de trastornos del desarrollo.
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e) Que el alumno o la alumna pertenezca a una familia con la condicién de numerosa.

f) Que el alumno o la alumna pertenezca a una familia con la condicién de
monoparental y sea menor de edad o mayor de edad sujeto a patria potestad
prorrogada o tutela.

De conformidad con lo establecido, el alumnado procedente de los centros adscritos
tendrd prioridad en la admisién en el centro que le corresponde.

Valoracion de la existencia de hermanos o hermanas en el centro docente.
A los efectos de la valoracién de la existencia de hermanos o hermanas matriculados
en el centro docente, a la que se refiere articulo 11, se otorgaran dieciséis puntos por
cada uno de ellos.

Valoracidon de la circunstancia de que el representante legal trabaje en el centro
docente.

En el caso de que uno de los tutores o guardadores legales del alumno o alumna, o
ambos, tengan su puesto de trabajo en el centro, de acuerdo con lo establecido en el
articulo 12, se otorgaran cuatro puntos.
Valoracion de la proximidad del domicilio o del lugar de trabajo.

La proximidad del domicilio, a la que se refiere el articulo 13, sdlo podra ser objeto de
valoracién en los siguientes casos y con arreglo al baremo que seguidamente se
establece:

a) Cuando el domicilio se encuentra en el area de influencia del centro: catorce puntos.

b) Cuando el domicilio se encuentra en un area limitrofe al area de influencia del
centro: ocho puntos.

La proximidad del lugar de trabajo a la que se refiere el articulo 13, sélo podra ser
objeto de valoracion en los siguientes casos y con arreglo al baremo que seguidamente
se establece:

a) Cuando el lugar de trabajo se encuentra en el area de influencia del centro: diez
puntos.

b) Cuando el lugar de trabajo se encuentra en un area limitrofe al area de influencia del
centro: seis puntos.

Valoracién de la renta anual de la unidad familiar.

Para la valoracidn de la renta anual de la unidad familiar se tendrd en cuenta la renta
anual per cdpita, que se obtendra dividiendo la renta anual de la unidad familiar a la
que se refiere el articulo 14.2, entre el nUmero de miembros que la componen.
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La renta per cdpita de la unidad familiar a la que se refiere el apartado anterior sélo
podra ser objeto de valoracidon en los casos que se recogen a continuacion y con
arreglo al baremo que seguidamente se establece, teniendo en cuenta el indicador
publico de renta de efectos multiples, en adelante IPREM, establecido en el Real
Decreto-Ley 3/2004, de 25 de junio, para la racionalizacion de la regulacién del salario
minimo interprofesional y para el incremento de su cuantia:

a) Rentas per céapita inferiores al resultado de dividir entre cuatro el IPREM: dos puntos.

b) Rentas per cdpita iguales o superiores al resultado de dividir entre cuatro el IPREM e
inferiores al de dividirlo entre tres: un punto y medio.

c) Rentas per capita iguales o superiores al resultado de dividir entre tres el IPREM e
inferiores al de dividirlo entre dos: un punto.

d) Rentas per capita iguales o superiores al resultado de dividir entre dos el IPREM e
inferiores al de dividirlo entre uno y medio: medio punto.

A los efectos de lo establecido en el apartado anterior el importe correspondiente al
IPREM serd el del ejercicio fiscal al que se refiere el articulo 14.1.

Valoracion de la discapacidad o trastorno del desarrollo.

La valoracién de que el alumno o alumna presenta una discapacidad o un trastorno del
desarrollo, de acuerdo con lo recogido en el articulo 15, serd de dos puntos. En el caso
de que en el alumno o alumna confluyan las dos circunstancias, la valoracién ser3,
asimismo, de dos puntos.

Por discapacidad en uno de los tutores o guardadores legales del alumno o alumna, o
en ambos, se otorgara un punto.

Por discapacidad en uno o varios hermanos o hermanas del alumno o alumna o
menores en acogimiento en la misma unidad familiar, se otorgara medio punto.

Valoracién de la pertenencia a familia numerosa o a familia monoparental.

Por pertenecer el alumno o alumna, en los términos establecidos en el articulo 16, a
una familia numerosa, a una familia monoparental o a una familia en la que concurran
ambas condiciones se otorgaran dos puntos.

Puntuacién total segun el baremo.

La puntuacién total que obtengan los alumnos o alumnas, en aplicacién del baremo
establecido en los articulos 27 al 32, decidira el orden de admision, sin perjuicio de lo
dispuesto en el articulo 26.

En caso de empate, se dilucidara el mismo mediante la seleccion de aquellos alumnos

y alumnas que obtengan mayor puntuacion, aplicando uno a uno y con caracter
excluyente los criterios que se exponen a continuacién en el siguiente orden:
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a) Mayor puntuacion obtenida en el apartado de hermanos o hermanas matriculados
en el centro.

b) Circunstancia de que alguno de los tutores o guardadores legales del alumno o
alumna trabaje en el centro.

c) Mayor puntuacion obtenida en el apartado de proximidad del domicilio familiar.
d) Mayor puntuacion obtenida en el apartado de proximidad del lugar de trabajo.
e) Existencia de discapacidad o trastorno del desarrollo en el alumno o en la alumna.

f) Existencia de discapacidad en alguno de los tutores o guardadores legales del
alumno o alumna.

g) Existencia de discapacidad en algun hermano o hermana del alumno o alumna o
menor en acogimiento en la misma unidad familiar.

Mayor puntuacién obtenida en el apartado de renta anual.
Pertenencia a familia numerosa, a familia monoparental o a una familia en la que
concurran ambas condiciones.

Para resolver las situaciones de empate en las ensefanzas de bachillerato se tendran
en cuenta los expedientes académicos de los alumnos o alumnas con caracter previo a
la aplicacién de lo recogido en el apartado anterior.

Si una vez aplicado lo recogido en los apartados anteriores aun se mantuviera el
empate, éste se resolvera mediante sorteo

Anuncio de la programacion educativa.

El Consejo Escolar de cada centro docente publico anunciard la oferta de su
programacion educativa, por cursos, de acuerdo con la planificaciéon de la Consejeria
competente en materia de educacion. En el caso de los centros docentes privados
concertados el anuncio de la oferta de su programacién educativa lo realizard la
persona fisica o juridica titular de los mismos, de acuerdo con el nimero de unidades
concertadas y los puestos escolares autorizados para ellas.

La programacion educativa de cada centro a la que se refiere el apartado anterior
incluira:

a) Las unidades autorizadas o concertadas, segun se trate de centros publicos o centros
docentes privados concertados, respectivamente.
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b) Las plazas que se reservan para el alumnado del centro y, en su caso, para el
alumnado de los centros adscritos.

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

Solicitudes.

La solicitud de plaza escolar serd Unica y se presentard en el centro docente en el que
el alumno o alumna pretende ser admitido prioritariamente, sin perjuicio de lo
establecido en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, y en los
articulos 82 y 83 de la Ley 9/2007, de 22 de octubre, en cuyo caso, para agilizar el
procedimiento, podrd remitirse copia autenticada al centro docente al que se dirige la
solicitud.

La solicitud deberd acompafiarse, en su caso, de la documentacion que se establece en
los articulos 20 y 24. Dicha documentacion debera mantener su validez y eficacia a la
fecha de finalizacién del plazo de presentacién de las solicitudes y responder a las
circunstancias reales del alumno o alumna en dicha fecha.

Mediante Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de
educacién se estableceran los modelos normalizados de solicitud, el plazo de
presentacién y el plazo para dictar y hacer publica la resolucion.

La solicitud correspondiente a una persona menor de edad o mayor de edad sometida
a patria potestad prorrogada o tutela debera ser firmada por alguna de las personas
que ejercen su guarda y custodia. En el caso de que la persona que ejerce su guarday
custodia no sea el padre o la madre, deberd presentarse copia autenticada del
documento que acredite la representacion.

En la solicitud, las personas interesadas estableceran un orden de preferencia
sefalando, en primer lugar, el centro docente prioritario en el que pretenden ser
admitidas y podrdn indicar otros centros en los que prefieran su admisién
subsidiariamente, en caso de no ser admitidas en el primero. Mediante Orden de la
persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion se establecera el
procedimiento de asignacién de plaza escolar al alumnado que no resulte admitido en
el centro elegido como prioritario.

La presentacion de la solicitud fuera del plazo establecido, asi como la presentacién de

mas de una solicitud, dard lugar a la pérdida de todos los derechos de prioridad que
puedan corresponder al alumno o alumna. La correspondiente Delegacién Provincial
de la Consejeria competente en materia de educacién adoptara las medidas que sean
necesarias para garantizar la adecuada escolarizacién del alumnado que incurra en
estas circunstancias en un centro sostenido con fondos publicos que disponga de plazas
vacantes.
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CAPITULO X: FORMAS DE CQLABORACI()N DE LOS/AS
TUTORES/AS EN LA GESTION DEL PROGRAMA DE
GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO.

La ORDEN 27 de abril de 2005, por la que se regula el Programa de Gratuidad de los
Libros de Texto, establece que se entiende por libro de texto “el material impreso, no
fungible y autosuficiente, destinado a ser utilizado por el alumnado y que desarrolla,
atendiendo a las orientaciones metodoldgicas y criterios de evaluacion
correspondientes, los contenidos establecidos por la normativa educativa vigente para
el drea o materia y el ciclo o curso de que en cada caso se trate”.

Asimismo, dispone que los libros de texto seran propiedad de la Administracion
educativa y permaneceran, una vez concluido el curso escolar, en el centro docente
donde el alumnado haya cursado las ensefianzas, de forma que puedan ser utilizados
por otros alumnos/as en afios académicos sucesivos.

Asi, desde el centro escolar y las familias, se educara al alumnado en su obligacién de
cuidar el material y mantener los libros en buen estado, para su uso por otro alumnado
en cursos futuros.

Impulsar el uso compartido y la reutilizacién de los libros de texto contribuirad al
fomento de la equidad y a poner de manifiesto entre el alumnado vy las familias valores
como la corresponsabilidad, la solidaridad y la conservacién del material para su
reutilizacién por otro alumnado y de atencion y cuidado del bien colectivo como
propio. Ademas, el cuidado de los materiales curriculares y su conservacion para una
reutilizacién posterior supone un ahorro econémico para las familias y profundiza en la
idea de desarrollo sostenible.

Todo el alumnado de las ensefianzas de Educacién Primaria y Educacidon Secundaria
Obligatoria de nuestro Centro es beneficiario del Programa de Gratuidad de Libros de
Texto.

Este programa en el primer ciclo de educacidn primaria exige un tratamiento
diferenciado del Programa de Gratuidad ya que la duracién del material didactico es de
un curso académico, siendo necesaria su adquisicién en todos los cursos escolares.
Dichos materiales, en forma de cheque-libro se entregaran en secretaria al finalizar el
curso, los del curso siguiente, o bien a principios del curso siguiente, después de su
sellado y anotacion del beneficiario o beneficiaria.

En el caso del segundo y tercer ciclo, nuestro centro establece como actuaciones que
deben llevar a cabo los tutores para la gestién del programa lo siguiente:

a. Cada tutor o tutora, durante los primeros dias del mes de septiembre,
preparara y entregara los libros de texto que hayan sido recogidos al finalizar el
anterior curso escolar y guardados para su reutilizacidén y custodiando los lotes de
libros que puedan sobrar.

Asimismo, tendra que identificar los libros de texto nuevos adquiridos con estampillado

y cumplimentar el citado sello con el nombre del alumno/a y curso escolar en todos los
libros.
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1 b. El tutor o tutora supervisara a lo largo del curso la correcta utilizacion de los
libros de texto por parte de sus alumnos y alumnas y que hagan de este uso una
ocasidn para mejorar la educacion en valores y actitudes solidarias, valoracién de los
libros de texto, materiales de estudio y lectura, respeto al medio ambiente y cuidado
de los bienes de uso comun.

1 c. El tutor o tutora prestard especial atencién a que los libros de texto sean
devueltos por el alumnado al finalizar el curso, a fin de disponer con tiempo suficiente
del fondo de lotes de libros para revisarlos y prepararlos para el curso siguiente.

1 d. Una vez devueltos, y antes del 30 de junio de cada afio, el tutor o tutora
revisara los libros de texto e informara al Equipo Directivo de aquellos que considera
gue no reunen las condiciones necesarias para su uso y aquellos libros que sean
necesarios para atender al alumnado repetidor en aquellas materias que lo necesiten,
asi como los que se hayan extraviado, siempre que no fuera por causas imputables al
alumnado con el fin de adquirirlos para su reposicion.

1 e. En aquellos casos en que el tutor o tutora aprecie deterioro culpable o
malintencionado, asi como el extravio de los libros de texto, informara a la Direccion
del Centro que solicitard a los representantes legales del alumnado la reposicidn del
material mediante una notificaciéon, segin el modelo del Anexo Il de estas
Instrucciones de la Direccién General de Participacidén e Innovacién Educativa sobre el
Programa de Gratuidad de los Libros de Texto, asi como el plazo para hacerlo que, en
ningun caso, sera inferior a diez dias habiles contados a partir de la recepcion de dicha
comunicacion.

1 f. El tutor o tutora pondra gran cuidado cuando un alumno o alumna vaya a
trasladarse a otro centro, en que entregue los libros de texto y comunicara al Equipo
Directivo que la entrega se ha realizado correctamente.

Asi, la Direccion del Centro emitird un certificado (Anexo IV de las Instrucciones de la
Direccion General de Participacion e Innovacidon Educativa sobre el Programa de
Gratuidad de los Libros de Texto) en el que se informara al nuevo centro de la entrega y
el estado de conservacion de los libros.

1 g. Otras actuaciones se derivaran de la mala utilizacién por parte del alumnado
que presente los libros muy deteriorados por su falta de cuidado, haciéndolos
inservibles para la utilizacion por otro alumnado.

1 h. Cualquier demanda que se realice a los padres y madres no podra conllevar
nunca la pérdida del derecho a la gratuidad de libros de texto que el alumnado de
nuestra Comunidad Autonoma tiene reconocido en el Estatuto de Autonomia para
Andalucia, salvo por renuncia voluntaria.

1 i. La Direccion del Centro procedera a la adquisicion de los libros de texto para

el alumnado de los cursos y materias de los que el centro no disponga de lotes
suficientes para la atencion del alumnado matriculado.
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1 j. La Direccidn del centro se encargara de la adquisicidon para el alumnado con
Necesidades Educativas Especificas beneficiario del Programa de Gratuidad
2 de libros de texto o materiales curriculares que pertenezcan a otros cursos o
niveles educativos seleccionados por la maestra especialista de Pedagogia Terapéutica.
3
4 k. La Secretaria del Centro se encargard de la entrega de los Cheque-Libros, a

las familias, a la finalizacién del curso escolar y siempre antes del 10 de septiembre a
todo el alumnado beneficiario y conservard un registro de entrega generado a través
de la aplicacién informatica Séneca.
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CAPITULO XI: PROCEDIMIENTO PARA LA DESIQNACIC')N DE
LOS MIEMBROS DE LOS EQUIPOS DE EVALUACION.

Tal y como establece el articulo 26 del DECRETO 328/2010 de 13 de julio, los centros
educativos realizaran una autoevaluacion de su propio funcionamiento, de los
programas que desarrollan, de los procesos de ensefianza — aprendizaje y de los
resultados de su alumnado asi como de las medidas y actuaciones dirigidas a la
prevenciéon de las dificultades de aprendizaje, que sera supervisada por la inspeccién
educativa.

Dicha evaluacién tendra como referentes los objetivos recogidos en el Plan de Centro,
correspondiendo al Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica (E.T.C.P.) la medicidn
de los indicadores establecidos como medio para valorar el grado de cumplimiento de
dichos obijetivos, del funcionamiento global del centro, de sus 6rganos de gobierno y
de coordinacion docente y del grado de utilizacidn de los distintos servicios de apoyo a
la educacidn y de las actuaciones de dichos servicios en el centro.

Posteriormente el resultado de este proceso se plasmard en una memoria de
autoevaluacion que aprobard el Consejo Escolar, contando con las aportaciones que
realice el Claustro de Profesores y que incluira:

1 a. Una valoracién de los logros y dificultades a partir de la informacién facilitada
por los indicadores.
2 b. Propuestas de mejora para la inclusién en el Plan de Centro.

Para la realizaciéon de dicha memoria, se creard un Equipo de Evaluacion que en
nuestro centro estard constituido por los siguientes miembros:

1 a. El equipo directivo del Centro (Director o Directora, Jefe o jefa de estudios y
secretario o secretaria)

2 b. Un representante de los padres y madres.

3 c. Un representante de los maestros y maestras.

El procedimiento para la designaciéon de los miembros del equipo de evaluacidon se
llevard a cabo en el Consejo Escolar atendiendo a los siguientes criterios:

a. Ofrecimiento voluntario a cada sector del Consejo Escolar por parte del
Presidente. Si no se presentaran voluntarios, se realizard un sorteo entre todos los
miembros.

b. En el caso de que varias personas de un mismo sector se ofrecieran

voluntarias y no se llegara a un consenso, se procedera a realizar una votacién entre los
miembros de cada uno de los sectores, saliendo elegido aquel que obtenga mas votos.
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INDICE:

Marco tedrico.

Criterios para la elaboracion del presupuesto anual del Centro y

para la distribucion de los ingresos entre las distintas partidas de
gasto.

o0 Objeto y estructura del presupuesto.

o Elaboracién y autorizacidn.
o Calendario del ejercicio presupuestario.

o Criterios para la distribucién de los ingresos entre las distintas partidas de
gastos.

Medidas para la conservacion y renovacion de las instalaciones y

del equipamiento escolar.

Criterios para la obtencidn de ingresos.

Procedimientos para la elaboracion del inventario anual general

del Centro.

Criterios para una gestion sostenible de los recursos del centro.

Sistema centralizado de gestion Séneca.
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El Proyecto de Gestion de los centros docentes publicos es el documento que expresa
la ordenacion y la utilizacién de los recursos propios del centro, tanto los materiales
como los humanos, en los términos que establezca la Administracion educativa
competente. Es decir, el proyecto de gestidon regula el ejercicio de la autonomia del
centro publico en el dmbito de la gestién econdmica y en el ambito de la gestién del
personal asignado al centro para llevar a cabo un modelo de funcionamiento propio.

La Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, ha introducido importantes
novedades en la organizacién, funcionamiento y gobiernos de los colegios de
educacién infantil y primaria, estableciendo los principios a los que debe atenerse el
Proyecto de Gestion de los centros docentes publicos.

Dicho Proyecto esta recogido en el Capitulo Il, Autonomia pedagdgica organizativa y de
gestion, articulo 25 del Decreto 328/2010, de 13 de julio por el que se aprueba el
Reglamento Organico de las Escuelas Infantiles de los colegios de Educacion Infantil y
Primaria y de los centros Publicos especificos de educacion Especial.;

El Proyecto de Gestion, junto con el Proyecto Educativo, y el Reglamento de
Organizacién y Funcionamiento constituyen el PLAN DE CENTRO que serd elaborado
por el equipo directivo y aprobado por el Consejo Escolar, sin perjuicio de las
competencias atribuidas al Claustro de Profesorado.

Normativa que regula la Gestién Econdmica en los centros:

e INSTRUCCION de 28 de mayo de 2015 de la Secretaria General Técnica de la
Consejeria de Educacion, Cultura y Deporte, por la que se establece el
procedimiento para la gestion de las retenciones e ingresos del impuesto sobre
la renta de las personas fisicas, efectuadas por los centros docentes publicos no
universitarios, centros de profesorado y residencias escolares de titularidad de
la Junta de Andalucia.

e INSTRUCCION 1/2014, de 22 de diciembre, de la Secretaria General Técnica de
la Consejeria de Educacién, Cultura y Deporte por la que se establece el
procedimiento que deberdn seguir los centros docentes publicos no
universitarios de titularidad de la Junta de Andalucia, que imparten formacion
cofinanciada por el Fondo Social Europeo, para la colaboracion en la gestion de
las ayudas.
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ORDEN de 29 de enero de 2015, por la que se regula el punto general de
entrada de facturas electrénicas de la Comunidad Autonoma de Andalucia, asi
como el uso de la factura electrdnica en la Administracion de la Junta de
Andalucia y en las entidades del sector publico andaluz (BOJA 12-02-2015).
INSTRUCCIONES de 22 de julio de 2014, de la Secretaria General Técnica, para la
elaboracion de la némina de pago delegado de los centros privados
concertados. (5,6 MB)

INSTRUCCION 4/2009, de 20 de febrero, de la Intervencién General de la Junta
de Andalucia, sobre criterios de fiscalizacion aplicables a determinados pagos
afectados por las retenciones previstas en el Impuesto sobre la Renta de las
Personas Fisicas.

INSTRUCCION 3/2009, de 30 de diciembre, de la Secretaria General Técnica de
la Consejeria de Educacién, por la que se establece el procedimiento para la
gestion de las retenciones e ingresos del Impuesto sobre la Renta de las
Personas Fisicas, efectuadas por los centros docentes publicos no universitarios,
Centros de profesorado y Residencias escolares de titularidad de la Junta de
Andalucia.

ORDEN de 11-5-2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y de
Educacion, por la que se regula la gestion econdmica de los fondos con destino
a inversiones que perciban con cargo al presupuesto de la Consejeria de
Educacion los centros docentes publicos de educacion secundaria, de
ensefanzas de régimen especial a excepcién de los Conservatorios Elementales
de Musica, y las Residencias Escolares, dependientes de la Consejeria de
Educacion. (BOJA 25-5-2006)

ORDEN de 29 de julio de 2005, por la que se determina el sistema para realizar
los ingresos tributarios derivados de las funciones de gestidon y liquidacidn
atribuidas a las Oficinas Liquidadoras de Distrito Hipotecario y se modifica la
Orden de 27 de febrero de 1996, por la que se regulan las cuentas de la
Tesoreria General de la Comunidad Autonoma de Andalucia, abiertas en las
entidades financieras (BOJA 18-08-2005).

ORDEN de 10-5-2006, conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y de
Educacion, por la que se dictan instrucciones para la gestion econdmica de los
centros docentes publicos dependientes de la Consejeria de Educacidn y se
delegan competencias en los Directores y Directoras de los mismos. (BOJA
25-5-2006)

INSTRUCCION 1/2005, de 8 de febrero, conjunta de la Intervencién General de
la Junta de Andalucia y la Secretaria General Técnica de la Consejeria de
Educacidn, por la que se establece el procedimiento de comunicacidon de las
operaciones con terceros realizadas por los centros docentes publicos no
universitarios, a efectos de su inclusién en la declaracién anual de operaciones
(modelo 347)

RESOLUCION de 1-10-2003, de la Secretaria General Técnica, por la que se
delegan competencias en otros érganos (BOJA 10-10-2003)

ORDEN de 27-2-1996, por la que se regulan las cuentas de |la Tesoreria General
de la Comunidad Auténoma Andaluza, abiertas en las entidades financieras
(BOJA 12-3-1996)
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En este contexto y dentro del ambito de autonomia de este Centro, se elabora el
Proyecto de Gestidn de este Centro en el presente curso escolar 2015/2016.

El Proyecto de Gestion del Centro recoge la ordenacidn y utilizacidn de los recursos del
Centro, tanto materiales como humanos y contempla los siguientes aspectos:

A) RECURSOS MATERIALES B) RECURSOS HUMANOS

Criterios para la elaboracion del presupuesto | Criterios para la gestion de las sustituciones de las
anual del Centro y para la distribucion de los | ausencias del profesorado.
ingresos entre las distintas partidas de gastos.

Medidas para la conservacidon y renovacion de las
instalaciones y del equipamiento escolar.

Criterios para la obtencidon de ingresos.

Procedimientos para la elaboracion del inventario
anual general del Centro.

Criterios para una gestién sostenible de los
recursos del centro.

Sistema centralizado de gestidén Séneca.
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= Criterios para la elaboracion del presupuesto anual del

Centro y para la distribucion de los ingresos entre las
distintas partidas de gasto.

1.- Objeto y estructura de Presupuesto:

Las presentes normas y criterios generales, tienen por objeto regular las acciones
relativas a la elaboracion, autorizacion, ejercicio y control del Presupuesto de Ingresos
y Gastos del Centro.

Segun el articulo 1 del Capitulo | de la Orden de 10-5-2006 conjunta de las Consejerias

de Economia y Hacienda y de Educacion, por la que se dictan instrucciones para la
gestion econdmica de los centros docentes publicos dependientes de la Consejeria de
Educacion y se delegan competencias en los Directores y Directoras de los mismos.
(BOJA 25-5-2006), el presupuesto de los centros publicos dependientes de la
Consejeria de Educacién para cada curso escolar, estara formado por el estado de
ingresos y el de gastos, con la estructura que se establece en los articulos 2 y 3 de la
presente orden.

2.- Elaboracion y autorizacidn:

De acuerdo con la citada Orden, la elaboracion del presupuesto para cada curso
escolar corresponde al secretario/a del centro y serd elaborado siguiendo la
estructura de cuentas y subcuentas recogidas en los Anexos 1y 2 de la presente
Orden.
Corresponde al Consejo Escolar el estudio y aprobacién del proyecto de presupuesto.
La referida aprobacion tendra lugar antes de la finalizacién del mes de octubre de cada
afo.
El proyecto de presupuesto del centro serd inicialmente elaborado sobre la base de los
recursos econdmicos consolidados recibidos por el mismo en los cursos académicos
anteriores.

Una vez comunicadas por la Consejeria de Educacion las cantidades asignadas a cada
centro para gastos de funcionamiento, se procedera al ajuste del presupuesto a tales
disponibilidades econémicas.

Como norma general y en la medida de lo posible, se debe cerrar el ejercicio con
remanente y sin deudas, es decir, no se debe gastar mas de lo ingresado.

Los principales objetivos para la elaboracién y utilizacién del presupuesto serdn:

Cubrir las necesidades educativas de todo el alumnado del Centro.
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Establecer unas buenas condiciones de trabajo, en cuanto a seguridad vy
comodidad, para toda la Comunidad Educativa.

Mejorar los recursos didacticos del Centro.

3.- Calendario del ejercicio presupuestario:

El proyecto de presupuesto se realizara durante el mes de octubre de cada curso y una
vez comunicadas por la Consejeria de Educacion las cantidades asignadas a cada centro
para gastos de funcionamiento y, en su caso, para inversiones, se procedera al ajuste
del presupuesto a tales disponibilidades econdmicas.

4.-Criterios para la distribucion de los ingresos entre las distintas partidas de gastos:

El estado de ingresos de nuestro centro docente corresponden principalmente a las
aportaciones econdmicas asignadas por la Consejeria de Educacion, ingresos por
recursos propios derivados de la prestacion de servicios (Plan de apertura) presupuesto
anual del Centro lo realizamos tomando como base los ingresos y gastos habidos en el
Curso escolar anterior, con las recomendaciones elaboradas por el ETCP y el Consejo
Escolar.

Los ingresos que recibimos son:
-Ingresos por la Consejeria de Educacion:

Dotacidn para Gastos de Funcionamiento.

Programa de Gratuidad de Libros de Texto.

Proyectos y Programas educativos, con dotacién econdmica, aprobados por la
Consejeria de Educacion.

-Ingresos por Otras Entidades:

Nuestro Centro colabora con la Universidad de Almeria en el Plan
Practicas del alumnado de Magisterio por lo cual recibe una dotacion
Econdmica que es incorporada en los Gastos de Funcionamiento.

La aportacion econdmica realizada por las familias para las distintas

salidas que lo requieren, se recogen en el centro y se ingresan en la
cuenta bancaria para su posterior pago.
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-Ingresos por Recursos Propios:

En este apartado no se obtiene ningun ingreso ya que los gastos por los

que se podrian obtener como son: utilizacién del teléfono por parte del
alumnado y gastos de fotocopias los asume el Centro incluyéndolos en sus
gastos de funcionamiento.

De los servicios pertenecientes al Plan de Apoya a las familias: comedor,

aula matinal y actividades extraescolares no se recibe ningun ingreso, vya
que la gestion econdmica de ellos no corresponde a nuestro Centro.

Las partidas de ingresos pertenecientes al Programa de Gratuidad de

Libros de Texto y Proyectos y Programas educativos, son cerradas, es decir
vienen ya elaboradas y aprobadas por la Consejeria de Educacion,
indicdndose textualmente las cantidades asignadas para cada uno de los
conceptos a los que se van a destinar necesariamente y con obligacion de
proceder a sus justificaciones especificas.

En el caso de haber un remanente el PGLT se dedicard como marcan las

instrucciones recibidas a material de uso comun y dotacion de la
biblioteca.

Para cubrir los gastos de funcionamiento elaboramos un presupuesto con las
siguientes apartados:

1.-Bienes corrientes y servicios
1.1 Arrendamientos (Fotocopiadora)
1.2 Reparacién y Conservacion
1.3 Material no inventariable
1.4 Suministros
1.5 Comunicaciones
1.6 Transporte
1.7 Gastos diversos
1.8 Trabajos realizados por otras empresas
2.-Adquisicion de material inventariable
2.1.-Adquisicion para uso general del Centro
2.2.-Adquisicién para uso especifico.

3.-Inversiones
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El estado de Gastos se efectuard conforme al ajuste de los fondos disponibles y a su
distribucién entre las cuentas de gasto que sean necesarias para su normal
funcionamiento.

La distribucién de los ingresos entre las distintas partidas de gastos quedardn
reflejadas en los Anexos | y Il, realizando un andlisis detallado de los mismos a
continuacién.

= Medidas para la conservacion y renovacion de las

instalaciones y del equipamiento escolar
Partiendo de una breve descripcién de las dependencias del Centro y de acuerdo con
las partidas de gastos fijadas y porcentajes asignados a cada subcuenta de gasto, se
detallan a continuacion las medidas adoptadas por un lado, en la Conservacion vy
reparacién y por otra de la Renovacion de las instalaciones y equipamiento escolar,
distinguiendo entre las medidas propias del Centro y las medidas coordinadas con el
Ayuntamiento.

Medidas para la conservacidn y renovacion de las instalaciones y del Equipo
escolar.

El Equipo Directivo, siguiendo las directrices del Claustro de Profesores y Consejo
Escolar del centro, mantendrd un contacto fluido con el Excmo. Ayuntamiento, para
solucionar los problemas que se vayan presentando en la conservacién de las
instalaciones. Para la renovacién de las instalaciones y del Equipo escolar se tramitard
todas las demandas planteadas, en esta materia, por el Consejo Escolar del centro a
los organismos competentes como Ayuntamiento, Delegacion Provincial y Consejeria
de Educacién. Siempre que la gestién econémica del Colegio lo permita y el Consejo
Escolar, asi lo apruebe, se podra atender necesidades que mejoren nuestras
instalaciones, en pro de una mejor calidad de los servicios que prestamos a la
comunidad educativa.

Para una mayor fluidez el Ayuntamiento de Almeria tiene a disposicion del centro la
aplicaciéon Gecor que permite la notificacion de averias, desperfectos y necesidades
de manera inmediata. A través de esta aplicacién se notifica la incidencia, adjuntan
fotografias y una breve exposicidén de la misma.

Conservacidn y reparacién de las instalaciones y del equipamiento escolar:
El Centro consta de un edificio Central con tres plantas, en el que se ubican:

En la planta baja: Las dependencias existentes en esta planta

1. Salén de usos multiples (comedor) espacios para el servicio del
comedor.

Biblioteca.
Dependencias del AMPA.
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4. Aula de Apoyo a la Integracién.

5. Secretaria, Despachos de Direccién y Jefatura de Estudios.
6. Sala de profesores.

7. Aseos.

8. Ascensor.

0.

Recinto de entrada al Centro.

En la 12 planta
° Seis aulas del ler ciclo:
Cuatro al norte.
Cuatro al sur.
° Aula de Audicidon y lenguaje, aula de AAEE.
° Aseos, nifas al este, nifios al oeste y profesores.
° Aseo para personas con diversidad funcional.
° Aula de informatica.
En la segunda planta:
- Diez aulas, cinco al norte y cinco al sur.
Aseos, nifas al este, nifios al oeste.

- Aseos de profesores.
- Dependencias de la limpieza.

Dentro del recinto existen dos pistas deportivas, dos patios de recreo y un gimnasio.
En general, los elementos constructivos se encuentran en buen estado y con respecto
al mobiliario no se detectan grandes deficiencias en los mismos.

Por otro lado, existe un parte de incidencias a disposicion de los miembros de la
comunidad educativa para que notifiquen las deficiencias encontradas en cualquier
instalacién o material del Centro. Este impreso relleno se entregara en Secretaria para
que pueda resolverse o tramitar la incidencia. Conocida una deficiencia y no
pudiéndose ésta resolver por el personal del Centro, serd tramitada por la Direccién a
la mayor brevedad ante el organismo correspondiente (Ayuntamiento si se trata de
una tarea de mantenimiento Delegacién Provincial si se trata de una obra de mayor
envergadura). De ella quedara constancia escrita.

Medidas coordinadas con el Ayuntamiento.

El Decreto 155/1997, de 10 junio, por el que se regula la cooperacioén de las

entidades locales con la Administracion de la Junta de Andalucia en materia
educativa, establece en su articulo 6, en referencia a la conservacion,
mantenimiento y vigilancia de los centros docentes que “Correspondera a los
municipios la conservacion, mantenimiento y vigilancia de los edificios propios o
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dependientes de la Consejeria de Educacion y Ciencia, destinados integramente a
centros de educacion infantil de segundo ciclo, educacidn primaria y educacion
especial”.

La conservacion y mantenimiento del Centro se lleva a cabo por personal del
Ayuntamiento: Personal de limpieza y personal de mantenimiento (Fontanero,
Electricista...).

La limpieza del Centro se realiza diariamente de lunes a viernes en horario de
tarde, por personal de limpieza contratado por el Ayuntamiento.

En cuanto al mantenimiento, la direccién del Colegio, durante el mes de junio
elaborara y enviara al ayuntamiento un cuadrante con las necesidades prioritarias e
indispensables para el inicio del nuevo curso escolar, necesidades de
mantenimiento del edificio ( pintura, limpieza...) y mejoras a realizar en el centro.
La Vigilancia del Centro, se realiza por un conserje que desarrolla sus funciones en

horario de mainana y lunes tarde.

Medidas propias del centro para la renovacion del equipamiento escolar

La orden de 10 de mayo de 2006, por la que se dictan instrucciones para la gestion
econémica de los centros docentes publicos dependientes de la Consejeria de
Educacion, estable en relacion al estado de gastos, que los centros docentes podran
efectuar adquisiciones de equipos y material inventariable, siempre que queden
cubiertas todas las necesidades para el normal funcionamiento del centro y que
dichas adquisiciones tengan un limite maximo cuantificado en el 10% del crédito
anual librado a cada centro para gastos de funcionamiento. No estando sujeto a
esta limitacion el material bibliografico que el centro adquiera.
La renovacion del equipamiento escolar se refleja en la partida de gastos de
Adquisiciéon de material inventariable, dividida en dos subcuentas, Adquisiciones para
uso General del Centro (material didactico, mobiliario y libros) y Adquisiciones para
uso especifico (Equipos de informdatica, Material audiovisual y material de aula o
ciclos).
Durante los ultimos afios el gasto en renovacién del equipamiento escolar del centro,
principalmente del material bibliografico, ordenadores, pizarras digitales han sufrido
un considerable aumento. Con respecto a las adquisiciones para uso general del
Centro, durante el presente curso escolar y anteriores, se ha ampliado el catalogo de
fondos de la biblioteca con la adquisicidon de nuevas colecciones y se ha renovado el
mobiliario de la sala de profesores.
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= Criterios para la obtencidn de ingresos.

El Equipo Directivo podra recabar ingresos de organismos, entidades, asociaciones o
particulares aun a cambio del uso de las instalaciones y materiales del Centro,
siempre que no afecten a la normal actividad del colegio, cumpliendo
escrupulosamente con la normativa vigente; siempre que asi lo soliciten y que sean
aprobadas por el Consejo Escolar. Dichas entidades, previo contrato firmado por la
Entidad y la Direccién del Colegio, seran responsables de los dafios que se pudiesen
ocasionar en las instalaciones, como resultado de su uso. Los fondos econdmicos
obtenidos se ingresaran en las cuentas del Centro.

Salvo que tengan un destino especifico, engrosardn la cuenta de ingresos de gastos

de funcionamiento.

De la misma manera, las aportaciones materiales de cualquier tipo al Centro que
puedan realizar las editoriales, empresas, entes publicos, asociaciones o particulares
se haran a través del Equipo Directivo y se incluiran en el inventario del Centro.

= Procedimientos para la elaboracion de inventario

La citada Orden de 10 de mayo de 2006, regula en su articulo 12 el registro de
inventario, indicando que recogerd los movimientos de material inventariable del
centro, tanto las incorporaciones como las bajas que se produzcan. Sefialando que
tendrd caracter de material inventariable, entre otros, el siguiente: mobiliario, equipo
de oficina, equipo informatico, equipo audiovisual no fungible, copiadoras, material
docente no fungible, maquinas y herramientas, material deportivo y, en general, todo
aquel que no sea fungible.

Procedimientos para la elaboraciéon del inventario anual general del Centro.
Anualmente, y supervisado por la Secretaria del centro, se elaborard, segin modelo
realizado por el Colegio, el inventario anual general del Centro en el que constaran los
siguientes apartados: Mobiliario: mesas y sillas del alumnado; mesas vy sillas del
profesorado; perchas; pizarras digitales, verdes y blancas; tableros de corcho; bancos
y armarios. Equipos Informaticos: ordenadores personales del alumnado;
ordenadores personales del profesorado; ordenadores portatiles del alumnado;
ordenadores portatiles del profesorado; maletines para portdtiles; ratones vy
programas informdticos, impresoras, escaner. Material audio-visual: cdmaras
fotograficas; camaras de videos; proyectores; radios CD; televisores; videos;
cargadores de cdmaras; peliculas y programas educativos; CD y DVD virgenes. Libros:
biblioteca de aula; biblioteca del Centro; libros y guias del profesorado. Mdusica:
instrumentos musicales. Deportes: material deportivo. Dependencias administrativas:
Secretaria, Direccion, Material, Jefatura de Estudios, Sala de Profesores, Tutorias, Aula
matinal. Cocina y Comedor Escolar: Mobiliario, materiales e instrumentos de cocina,
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congeladores, frigorificos, lavavajillas, calienta platos, camara frigorifica, lavadoras,
estanterias, peladoras de patatas, microondas, tostadoras, freidoras, cocinas

= Criterios para una gestion sostenible de los recursos del

centro y de los residuos que genere que, en todo caso,
serd eficiente y compatible con la conservacion del medio
ambiente.

La mayoria de los residuos que se generan en el centro son restos de papel, que se
almacenan en los contenedores de papel, dispuestos en todas las dependencias del
Colegio. Finalmente, por los servicios de limpieza del centro, se trasladan a los
contenedores que el Excmo. Ayuntamiento dispone en las cercanias del centro. Los
residuos del comedor y cocina se almacenan en los distintos contenedores (organicos,
papel y carton, plasticos y vidrio) dispuestos por el Ayuntamiento en las proximidades
del Centro.

» Sistema centralizado de gestion Séneca.

En nuestro Proyecto de Gestion y en el ambito de la gestién econdmica, administrativa
y académica, hemos de resefiar la implantacién por parte de la Consejeria de
Educacion del Sistema centralizado de Gestidon Séneca.

Dicho modelo ha dotado a los Centros de un entorno de trabajo comun a través de
Internet.

La utilizacién de Séneca estd permitiendo la racionalizacién de las tareas
administrativas y expedientes relacionados con la gestidon administrativa, econdmica y
académica de los centros educativos simplificando las labores de introduccion vy
mantenimiento de los mismos. Todo ello se ha traducido en un aumento en eficacia y
eficiencia, a la vez que una reduccién del tiempo y coste en la realizacidén de las tareas
administrativas de los centros.
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