ROF CERVANTES

A. Cauces de participacion de los distintos sectores de la comunidad
educativa.

El reglamento organico publicado en el decreto 328/2010 regula la participacion

de los distintos sectores de la comunidad educativa en los CEIPs, esta norma

se puntualiza en las aclaraciones al reglamento.

Consejo Escolar
Es el 6rgano colegiado de gobierno a través del cual participa la comunidad
educativa en el gobierno del centro.
Este afio el centro cuenta un total de diez unidades, seis de Educacion
primaria, tres de Educacion infantil y Aula Especifica. Por ello se modifica la
composicion del Consejo Escolar.
= Direccion, que ejerce la presidencia.
» Jefatura de estudios
= Secretaria (con voz, pero sin voto)
= 4 docentes (Deberian ser cinco pero queda una plaza sin cubrir al no
existir mas candidaturas para ejercer la suplencia, segun lo dispuesto en
el decreto 328/2010)
= 5 padres, madres o representantes legales del alumnado, incluido el
designado por el AMPA (Deberian ser seis pero pero queda una plaza
sin cubrir al no existir mas candidaturas para ejercer la suplencia, segun
lo dispuesto en el decreto 328/2010)
= 1 representante del personal de administracion y servicios.
= 1 concejalia.
Los componentes del consejo escolar son elegidos por votacion y segun el
procedimiento legal en representacion de los distintos sectores de la
comunidad educativa.
El consejo escolar tiene un mandato de 2 afios y sus miembros se renuevan de
acuerdo a la normativa establecida en el decreto 328/2010. Si hubiera una
vacante sera cubierta por el siguiente candidato o candidata no electo de

acuerdo con el nimero de votos obtenidos y que figura en el acta de la ultima
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eleccidon. En el caso de que no hubiera mas candidaturas quedaria sin cubrir
hasta la siguiente eleccion. Las vacantes que se generen a partir del mes de
septiembre inmediatamente anterior a cada eleccidén se cubrirdn en la misma y
no por sustitucion.

Comisiones

= Comisién permanente integrada por la direccion, jefatura de estudios, 1

maestro o0 maestray 1 padre, madre o representante legal del alumnado.
La comisién permanente llevara a cabo todas las actuaciones que le
encomiende el consejo escolar e informara al mismo del trabajo desarrollado.

= Comision de convivencia integrada por la direccién, que ejercera la

presidencia, la jefatura de estudios, 2 docentes y 4 padres madres o
representantes legales del alumnado (uno de ellos el representante del AMPA).
Esta comision dara cuenta dos veces en el curso al consejo de las actuaciones
realizadas y de las medidas disciplinarias impuestas.

= Equipo de autoevaluacién, integrado por el equipo directivo y por un

representante de cada uno de los distintos sectores de la comunidad educativa
elegidos por el consejo escolar.

Este equipo realiza la memoria de autoevaluaciéon del funcionamiento,
programas, procesos de ensefianza y aprendizaje y de los resultados del
alumnado, asi como de las medidas y actuaciones dirigidas a la prevencion de
las dificultades de aprendizaje, que sera supervisada por la inspeccion
educativa. Esta memoria, que sera aprobada por el consejo escolar, debe
contar con las aportaciones que realice el claustro de profesores, e incluira:

a) Una valoraciéon de logros y dificultades a partir de la informacién facilitada

por los indicadores establecidos por la AAEE, y los que determine el ETCP

sobre la eficacia de las actividades desarrolladas por el centro.

b) Propuestas de mejora para su inclusion en el plan de centro (plan de
mejora).

El consejo escolar designara una persona que impulse medidas educativas que
fomenten la igualdad entre hombres y mujeres, preferentemente sera la
coordinadora del plan de igualdad.

Funciones

Aprobar y evaluar el plan de centro (incluidas las actividades extraescolares y

complementarias), aprobar el presupuesto y la justificacion de cuentas;
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proceso eleccion de  directores, admisiéon del alumnado, convivencia,
conservacion 'y renovacion de instalaciones, colaboracion con las
administraciones, analizar el funcionamiento general del centro, analizar el
rendimiento de las evaluaciones y elaborar propuestas e informes sobre la
calidad del centro.

Ademas tratara la teméatica que la legislacion le exige: dia de Andalucia,
aprobacién de proyectos europeos, aprobacion de proyectos de innovacion e
investigacion, campamentos de inmersién linguistica, etc...

Profesorado

De entre los profesores del centro se constituiran los siguientes 6rganos, cuyas
funciones se especifican en el decreto 328/2010.

Equipo directivo

Es el organo ejecutivo de gobierno del centro, en nuestro caso lo constituyen la
direccion, la jefatura de estudios y la secretaria.

Claustro

El claustro de profesores es el érgano propio de participacion del profesorado.
Tiene la responsabilidad de planificar, coordinar, decidir e informar sobre todos
los aspectos educativos.

Funciones

Elaborar el plan de centro; aprobar y evaluar los aspectos educativos del plan
de centro; aprobar las programaciones didacticas y las propuestas
pedagogicas; fijar criterios de la orientacion y tutoria del alumnado; promover la
innovacion, experimentacion e investigacion pedagogica y la formacion del
profesorado; elegir sus representantes en el consejo escolar y participar en la
seleccion de la direccion; informar el ROF; informar la memoria de
autoevaluacién; conocer y velar en la resolucion de conflictos y promover
iniciativas que favorezcan la convivencia.

En nuestro centro cualquier aspecto a tratar en el consejo escolar es conocido
y opinado previamente en el claustro. Para hacer posible este extremo y para
facilitar la asistencia de toda la comunidad educativa al consejo escolar, el
horario de reuniones del claustro es a las 16:00h, y el del consejo escolar a las
18:00 h.
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Organos de coordinacion docente

La orden de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizacion y el

funcionamiento de los CEIPs concreta el ROC y especifica la forma del
nombramiento de diversas coordinaciones.

= Equipos docentes

Estan constituidos por todos los docentes que dan clase a un mismo grupo,
coordinados por el tutor o tutora.

Funciones

Realizar el seguimiento del alumnado del grupo y aplicar mejoras conforme al
plan de centro; evaluar al alumnado del grupo y decidir sobre la promocién;
garantizar la informacién sobre las programaciones, los criterios de evaluacion
y los minimos a las familias; velar por la convivencia del grupo; conocer y
participar en la informacion que se ofrece a las familias; proponer y elaborar
ACls no significativas con la colaboracion del equipo de orientacion; atender a
las familias conforme al POAT

= Equipos de ciclo

Estan integrados por los docentes que imparten clases en él. Los que den
clases en diferentes ciclos seran adscritos a uno por la direccion,
garantizandose la coordinacion de este profesorado con los otros equipos con
los que esté relacionado.

En nuestro centro estan constituidos el equipo de primero, segundo y tercer
cicloy el segundo ciclo de infantil.

Puesto que se imparten todos los cursos de la educacion primaria tenemos
coordinacion en cada uno de los ciclos, no asi en infantil, dado que no se
tienen las tres unidades. Si se completaran se nombraria coordinador o
coordinadora de ciclo para este nivel educativo.

La direccion, oido el claustro, formulara a la delegacion provincial la propuesta
de nombramiento de entre el profesorado con destino definitivo. La
coordinacion de ciclo cesara después de 2 aflos de mandato, cuando cese la
direccibn que los nombrd, y por renuncia o cese motivados. El cese y la
renuncia seran acordados por la delegacion.

La designacion y propuesta de nombramiento de los titulares de los érganos

de coordinacion docente se haran en el mes de septiembre.
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En nuestro centro los criterios para determinar la coordinacion de ciclo son
los legales:

- Ser definitivo en el centro

- Que la persona nombrada ejerza la tutoria en uno de los dos cursos del

ciclo.

- Evitar la acumulacion de cargos.
Funciones
Elaborar el plan de centro y programaciones didacticas con medidas que
estimulen la lectura y la expresion oral y escrita; evaluar y proponer las
medidas de mejora; colaborar en la atencién a la diversidad; organizar y
realizar actividades extraescolares y complementarias; actualizar la
metodologia (CCBB); evaluar la practica docente; POAT.
Ademas de estas coordinaciones, la direccion el centro, oido el claustro,
nombrara a los coordinadores de los planes y proyectos educativos que
desarrolla el centro, que en este momento son: bilingiismo, PLyB, TIC 2.0,
coeducacion, escuela espacio de paz, plan de acompafiamiento, plan de
calidad y autoproteccion.
Los criterios para determinar la coordinacién de estos programas son:

- Cumplir los requisitos que exige el proyecto.

- La persona ha gestionado la peticion del proyecto.

- La persona nombrada sera la mas capacitada para coordinar el

proyecto.

- Evitar la acumulacion de cargos.
El equipo directivo propone la distribucibn de cursos, especialidades,
coordinacion de ciclo y de planes y proyectos atendiendo a los intereses y
preparacion del profesorado, previa consulta, procurando una distribucion
equitativa.

La orden de 3 de septiembre de 2010, por la que se establece el horario de

dedicacion del profesorado responsable de la coordinacion de los planes y
programas estratégicos indica que el coordinador TIC tendra 2 horas de
reduccion semanales y el de bilinglismo 3 para el numero de unidades de

nuestro centro. También establece que este horario se puede ampliar.
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Los criterios para la ampliacién de nuestro centro son:

Distribuir  todas las horas lectivas y reducciones legales ( equipo
directivo, mayores de 55, coordinacién de ciclo)

- Establecer el horario de inglés de infantii que indica el programa
bilingle.

- Fijar las horas de refuerzo necesarias.

- Observar las horas de ampliacion de inglés.

- El resto de horas se dedica a ampliar los planes estratégicos y el PLyB,
plan para el que Séneca contempla horas de dedicacion, para tareas del
plan de lectura y transversales asi como la informatizacién y el
préstamo.

= Equipo de orientacion

Lo componen el orientador de referencia del equipo de orientacion educativa
gue se integrara en el claustro de aquel centro donde preste mas horas de
atencion educativa, el profesorado de PT, AL, y cualquier otro profesional
especializado en la atencion al alumnado con necesidades especificas de
apoyo educativo.

El nombramiento de la coordinacién de este equipo seguira las mismas pautas
gue el de la coordinacion de ciclo.

Funciones

Elaborar el POAT; colaborar en el desarrollo del POAT; detectar al alumnado
con nee; asesorar en la elaboracién de las ACIs no significativas y elaborar las
significativas.

= Equipo técnico de coordinacion pedagdégica

Esta integrado por la direccidén, que lo presidira, la jefatura de estudios, los
coordinadores o coordinadoras de ciclo y el coordinador o coordinadora del
equipo de orientacion. Actuard como secretario 0 secretaria el docente que
designe la direccidn.

Funciones

Establecer las lineas generales y asesorar para la elaboracién del plan de
centro, el proyecto educativo y el aprendizaje y evaluacion por CCBB, PAD y
plan de formacién; difundir entre el claustro las buenas préacticas y lineas de

innovacion e investigacion; evaluar el plan de centro y establecer indicadores
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de calidad; colaborar en las evaluaciones externas y proponer planes de
mejora.

= Tutorias

Cada unidad tendra un tutor o tutora que sera nombrado por la direccion del
centro, a propuesta de la jefatura de estudios, de entre el profesorado que
imparta docencia en el mismo. La tutoria del alumnado con nee, dado que en el
centro no existe aula especifica, sera ejercida de manera compartida entre el
maestro o maestra que ejerza la tutoria del grupo donde esté integrado y el
profesorado especialista.

Funciones

Desarrollar el POAT; orientar a su alumnado en sus decisiones personales y
académicas; coordinar la intervencion de su equipo docente, la evaluacion, la
promocién y la elaboracién de ACis no significativas; organizar y presidir las
reuniones del equipo docente y las sesiones de evaluacion de su grupo;
cumplimentar la documentacion personal y académica del alumnado a su
cargo; recoger la opinién del alumnado sobre la ensefianza y aprendizaje de
las distintas areas; informar al alumnado sobre el desarrollo de su aprendizaje,
asi como a sus padres; facilitar la cooperacion educativa entre el profesorado y
las familias de su grupo; mantener una relaciéon permanente con las familias en
el horario de atencién a padres; facilitar la integracion de los alumnos y
alumnas en el grupo y fomentar su participacion en las actividades del centro y
colaborar en el programa de gratuidad de libros de texto.

Los criterios para la distribucion de las tutorias son los siguientes:

- Los docentes que hayan tenido asignado el primer curso de cualquier
ciclo de la educacién primaria o del segundo ciclo de la educacién
infantil permaneceran en el mismo ciclo hasta su finalizacion.

- Las tutorias que requieren mas destreza se ofertan al profesorado de
mas experiencia por motivos pedagogicos.

- Para el profesorado nuevo se recurre al acuerdo, y en caso de no
producirse, al nimero de lista.

- El equipo directivo propone la distribucion de cursos, especialidades,
coordinacion de ciclo y de planes y proyectos atendiendo a los intereses

y preparacion del profesorado, procurando una distribucién equitativa.
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Se consensua en la primera reuniéon de claustro y se informa al C.E. en la
primera reunion del curso.
Personal de administracion y servicios y atencién educativa
complementaria
En el centro lo forman: una administrativa, que trabaja ocho horas distribuidas
en dos jornadas (martes y viernes) , el encargado de mantenimiento,
compartido con el centro Juan Ramoén Jiménez de Salobrefia, y que trabaja 3
jornadas completas (L, M, J) y una monitora para el aula especifica con jornada
completa de lunes a viernes.
Familias
Las madres, padres y representantes legales del alumnado matriculado en el
centro podran asociarse de acuerdo con la normativa vigente en el AMPA. La
actual asociacion se denomina Jardin de la Costa.
La asociacion designa a uno de los representantes de padres y madres en el
consejo escolar y colabora con el claustro en la planificacion de actividades
complementarias y extraescolares. Nuestra AMPA solicita cada curso una
subvencion para sufragar parte de los costes de estas actividades con el fin de
posibilitar la asistencia de todo el alumnado.
Delegados/as
Sera elegido para cada curso escolar por los propios padres, madres o
representantes legales del alumnado un delegado o delegada de cada uno de
los grupos.
Funciones
- Recoger propuestas de los padres y madres del aula y hacerlas llegar al
tutor o tutora o a los 6rganos de gobierno del centro.
- [Estar en contacto con el tutor o la tutora del grupo para tener
informacion continuada de lo que ocurre en el aula.
- Transmitir informacion a los padres y las madres del aula, de los &mbitos
gue conoce y en los que participa, a través de reuniones periédicas.
- Reunirse con la AMPA periédicamente.
- Cualesquiera otras recogidas en el plan de convivencia, plan de accién

tutorial u otro documento planificador del centro.
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Cauces de participacion e informacion

Plan de centro y memoria

Los documentos del centro constituyen una via de comunicaciéon entre todos
los sectores de la comunidad educativa.

La direccion entregard una copia de estos documentos al AMPA vy facilitara su
consulta por parte de todos los miembros de la comunidad educativa o la
ciudadania. El plan de centro se incluir4 en la web, siempre que permanezca
activa. Se incluird también en Séneca.

Las modificaciones del Plan de Centro se realizaran a iniciativa de la direccion
para adecuarlo a su proyecto de direccion, o para incorporar las propuestas de
mejora contempladas en la memoria de autoevaluacion. Las actualizaciones o
modificaciones del Plan de Centro seran aprobadas, en su caso, e incluidas en
Séneca antes del 15 de noviembre.

La memoria de autoevaluacion sera aprobada e incluida en Séneca antes del
30 de junio de cada afio. Los plazos para la realizacion de la medicion de los
indicadores de calidad por parte del ETCP, asi como para la realizacion de
aportaciones por parte del claustro de profesorado, seran fijados por la
direccion y finalizaran, en todo caso, antes del 25 de junio de cada afio. La
medida de los indicadores y la autoevaluacion determinaran las propuestas de
mejora, y, en su caso, la modificacién del plan de centro.

Pagina web y redes sociales.

El centro tiene una pagina web y un perfil en Facebook donde se difunden las
acciones de los proyectos del centro y los documentos.

Pero sobre todo esta web es un instrumento para el aprendizaje del alumnado
y para mostrar los trabajos transversales que se realizan.

Para incluir la imagen del alumnado en la web del centro es necesaria la
autorizacion de los tutores legales.

Reuniones y entrevistas

La jefatura de estudios realiza un plan de reuniones para el curso en el que se
especifica el tipo de reunién: consejo, claustro, equipos, etc..., y la fecha. Esta
planificacion es flexible ya que se tiene que adecuar a las convocatorias y
exigencias sobrevenidas de las administraciones.

En las reuniones del profesorado, y dado que la mayoria de las personas

pertenecen a mas de un oOrgano, las reuniones suelen ser de todos los
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miembros del claustro, por motivos de eficiencia, y se convocan semanalmente.
El criterio para determinar el tipo de reunion lo establece la tematica a tratar,
atendiendo a las funciones que indica el decreto 238/2010 y que se han
resumido en los apartados correspondientes.
Al principio de curso se convoca a las familias a una reunién conjunta con todo
el profesorado del centro y la direccion, en la que se explican las lineas
generales, los cambios y otras cuestiones de interés.
Por otra parte, cada tutor, en reunion con los padres y madres de su curso,
concreta la metodologia y los aspectos pedagdgicos mas relevantes. Se
acuerda previamente en el claustro el contenido de estas reuniones.
Durante el curso, el horario de atencién a las familias en el centro es los
lunes, de 17:00 a 18:00 h. Las entrevistas se realizan a peticion del
profesorado o las familias.
La entrega de notas a las familias se realiza trimestralmente, el dltimo lunes de
cada trimestre en horario de tarde en una entrevista.
La relacion entre el equipo directivo, el profesorado y el AMPA es muy fluida y
continua. No son necesarias reuniones formales porque el contacto es muy
frecuente y el interés comuan: el alumnado.
En todas las reuniones se tendra siempre especial respeto al alumnado y se
guardarad la debida discrecion y consideraciéon acerca de las personas que
pertenecen a la comunidad educativa.
Circulares
Se entregan numerosas circulares informativas a lo largo del curso. La primera
de ellas detalla el calendario, el horario del grupo y las normas basicas de
convivencia. Las circulares pueden ser generales o especificas para un curso.
Existe un tablon de anuncios del AMPA y otro del centro. Por otro lado destacar
gue a lo largo del curso 19/20 se comenzara a usar la plataforma IPASEN.
La comunicacion con la administracion suele realizarse a través de Séneca,
ventanilla electronica, correo ordinario, correo electronico, teléfono, actas,
registro y documentos oficiales.

B. Criterios y procedimientos para la toma de decisiones de los
diferentes 6rganos de gobierno (escolarizacion y evaluacion)
Nuestro centro no presenta dificultades en este aspecto, por lo que no es

necesario establecer criterio alguno fuera de lo que exige la normativa.
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En cuanto a la evaluacion del alumnado, los criterios, indicadores,
procedimiento de reclamaciones y responsables se especifican en el proyecto
educativo.

La evaluacion del centro se realiza en base a los indicadores, el plan de
mejora, el desarrollo de los proyectos y la realizacion de las actividades
extraescolares y complementarias, y partiendo de los resultados de las
evaluaciones externas e internas del alumnado.

C. Organizacién de espacios, instalaciones y recursos materiales
(especialmente la biblioteca y sus normas de uso)

Todas las dependencias del centro tras su uso deberan estar debidamente
ordenadas y limpias, de lo cual seran responsables los/as profesores/as o
personal no docente que las utilicen. Se deben dejar las luces apagadas, las
persianas bajadas (planta baja y/o sin rejas) ventanas cerradas y los aparatos
eléctricos, calefactores, radiadores y ordenadores desenchufados o apagados
segun los casos.

En el uso de calefactores y radiadores se priorizara el ala menos soleada (la
gue linda con el huerto). Solo en el caso de que estas dependencias los
apaguen, y en tanto no se aumente la linea eléctrica, podran encenderse los de
las otras clases y dependencias, por riesgo de sobrecalentamiento de los
cables.

El responsable, en horario lectivo, de cada aula sera, principalmente, el
tutor/docente del grupo correspondiente, y el propio grupo de alumnos, en la
medida de sus competencias. Se debe mantener ordenado el material y
mobiliario, sobre todo al finalizar la jornada escolar. Debe fomentar, cuidar y
velar la limpieza y el correcto uso del mobiliario y materiales, e informar al
equipo directivo de las incidencias habidas para su reparacion, conservacion,
etc...Debe organizar, controlar y dar publicidad en el claustro sobre los
recursos bajo su responsabilidad con el objeto de que sean aprovechados
adecuadamente y con la maxima rentabilidad por otros docentes.

Es responsabilidad de todo el claustro la conservacion, orden, adorno y
limpieza para crear espacios y ambientes calidos y acogedores. Se puede
solicitar la ayuda de las familias para el adorno, aunque si el espacio a adornar
son las aulas o dependencias que esté usando el alumnado, la ayuda sera en

horario no lectivo y de presencia del profesorado. Asi mismo, los tutores
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procuraran el adorno y uso pedagogico de diferentes superficies de sus aulas,
para que sean espacios agradables. Entre todos los docentes se fomentaran
las mismas actuaciones en los lugares comunes

Cada tutor/a tendr4 una copia de las llaves maestras, la original debera
permanecer siempre en el armarillo situado en la secretaria. Las llaves de las
dependencias comunes especiales (secretaria, informatica, alarma) estaran a
disposicién de los docentes en este armarillo, y siempre que se usen deben
volver a dejarse en el mismo. Los docentes de Infantil tendran, ademas, una
llave de la entrada a su edificio. El equipo directivo y el conserje tendran las
llaves de las dependencias de su responsabilidad, de las blindadas, y de las
cancelas y puertas de entrada. La limpiadora tendra llaves de todas las
dependencias. El profesor de educacion fisica tendra las llaves del material de
deportes.

El encargado de que existan llaves de cada una de las dependencias y realizar
las copias es el conserje, bajo la direccion del secretario/a.

El claustro resolvera cada curso la distribucion de los grupos en las aulas,
siguiendo el principio de que a menor edad, debe procurarse la ocupacion de
las plantas mas bajas. Otro factor a tener en cuenta es la relacion del nimero
de alumnos con el tamafio de las aulas, y finalmente, evitar traslados
innecesarios.

Siempre que no esté ocupada con un grupo, el aula pequefia de la segunda
planta se destinara al apoyo o refuerzo.

La atencion al alumnado de NEE se hara en el departamento de la segunda
planta. Se procurara la alternancia en la distribucion de los dias entre los
profesionales de PT y AL para que puedan hacer uso del departamento. En
caso de coincidencia horaria, se prioriza el AL, y el docente de PT atiende al
alumnado en las aulas junto con el docente del grupo.

El AMPA dispondra de un espacio siempre que sea posible, o, al menos, un
armario en el que conservar sus documentos. Cada curso se informara al
AMPA de las posibilidades de ubicacién, supeditadas a las necesidades del
alumnado, que seran objetivo prioritario.

La distribucion de espacios en las actividades extraescolares con horario de

tarde sera determinada por el claustro y el equipo directivo, respetando en
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todo caso el principio de cercania a la entrada principal y/o adecuacion del
espacio a la actividad.

Biblioteca

El responsable de la biblioteca del centro actualizard, durante los primeros
meses del curso escolar, el inventario de los libros existentes en la biblioteca
del Centro y dara de baja aquellos que se encuentren en mal estado.
Asimismo, propondra al equipo directivo la adquisicion de aquellos ejemplares
gue considere necesarios para la mejor consecucién de los objetivos expuestos
en el proyecto educativo. Cuando se efectie la adquisicion de nuevos
ejemplares, procedera al registro de los mismos en el programa Abbies
Siempre que la economia lo permita, se deben adquirir varios ejemplares de los
libros de conocimiento, para facilitar el trabajo por proyectos en las aulas.

A la biblioteca tendran acceso todos los cursos del centro, estableciéndose, un
horario de asistencia. Se utilizara prioritariamente para la gestion y préstamo
de libros, asistencia de los cursos en su horario y después, como aula de
refuerzo pedagagico.

Se designara, de entre los miembros del claustro, un responsable de biblioteca
gue se encargara de la confeccion de horarios, de la supervision de las tareas
a realizar por el profesorado, con el consejo y apoyo del resto del claustro y del
equipo directivo.

Normas de la biblioteca

= Mantenerse en silencio y con tranquilidad

= Todos los préstamos los hace el tutor o el coordinador de PLyB y se
registran en el ordenador, en el Abies, asi como las devoluciones.

= Los profesores prestan en el horario de biblioteca semanal del grupo,
recogen los libros y hacen el registro correspondiente.

= Los libros se prestan durante 7 dias, salvo los restringidos, que sélo se
llevan 3 dias.

= Si se necesita mas tiempo, se vuelve a registrar el préstamo una vez
entregado el libro.

= Los profesores pueden sacar 10 libros para su curso, que tendran que
guedarse en el aula. Deben registrar el préstamo a las aulas en Abbies.

Estos préstamos se hacen por un maximo de 15 dias.
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= Los profesores y los nifios deben conocer el sistema de clasificacion
(CDU) para volver a dejar los libros exactamente en el sitio que le
corresponde.
» Para ayudar a la clasificacion, cada nifio tendrd un punto de lectura con
su nombre, que dejara en el lugar del libro hasta su devolucién.
= Cada principio de curso los tutores, con la asistencia del coordinador de
PL y B actualizan los carnets.
» Los nifios tienen que traer el carnet y el punto de lectura los dias en los
gue a su curso le corresponde horario de biblioteca.
» En caso de pérdida de un libro debe comprarse el ejemplar y restituirlo a
la biblioteca, o, en su defecto, abonarlo.
= Quien saca un libro debe traerlo forrado, se le facilitara el plastico.
= Para leer en la biblioteca no es necesario realizar el préstamo, aunque
debe tenerse cuidado de dejar el libro en el lugar que le corresponde.
= La biblioteca debe mantenerse limpia y ordenada.
= El coordinador del PL y B es el responsable de la catalogacion,
mantenimiento, expurgo e informatizacion de los nuevos ejemplares.
Informética
Para el aula de informatica tendran acceso todos los cursos del centro,
estableciéndose un horario de asistencia. EI mantenimiento, grabacién de
programas Yy actividades educativas y acondicionamiento de los ordenadores
tendra un responsable de entre los miembros del claustro que supervisara y
dirigira esta tarea, con el consejo y el apoyo de los demas miembros del
claustro y del equipo directivo.
Sala de profesores
La sala de profesores es de uso exclusivo del profesorado. Se utilizara para
reuniones de Equipos docentes, claustro y ETCP, trabajo en horario de no
docencia directa, formacién, lugar de encuentro e informacion del profesorado,
etc. En los paneles informativos, el secretario/a colocara toda la informacion
general y sindical relativa a los docentes, y en sus armarios conservara la
documentacion, correspondencia y prensa del profesorado. Esta dependencia
podra ser usada por los monitores de actividades de la tarde con autorizacion
del equipo directivo, y bajo la responsabilidad de los mismos o del 6rgano,

entidad o persona que organiza las actividades.
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Corresponde al ultimo usuario apagar ordenadores, calefactores, cafetera y
fotocopiadora.

Direccion y Secretaria

El despacho de secretaria sera compartido por equipo directivo vy la
administrativa. La utilidad de dicho despacho sera la propia de ejercer
adecuadamente las funciones de dichos cargos unipersonales y los mismos
contendran, ademas del mobiliario necesario, los archivos y documentacion
correspondientes a la responsabilidad de cada uno de los cargos. Ningun otro
miembro de la comunidad educativa del centro, sin previa autorizacion del
organo correspondiente, deberé acceder al contenido de estos despachos tanto
en horario lectivo como no lectivo, por razones obvias de la responsabilidad
gue implica para estos cargos unipersonales la guarda, custodia y deber de
reserva de toda la documentacion habida en los mismos.

Cada uno de los cargos unipersonales sera el responsable del correcto uso de
los despachos y su contenido y de las incidencias que puedan surgir, debiendo
asi mismo mantener ordenado todo el material y mobiliario ( sobre todo al
finalizar la jornada escolar); de cuidar y velar sobre el correcto uso del
mobiliario y materiales; informar al equipo directivo de la adquisicion-
reparacion-reposicion del material o nuevos recursos; fomentar, organizar y dar
publicidad de la documentacion y recursos que manejan, en el ambito de las
competencias de a quien vaya dirigida dicha publicidad, con el objeto de que
sean aprovechados adecuadamente y con la maxima rentabilidad posible por
guien corresponda..

Los archivos que se conservan en este son de uso exclusivo del personal
docente y no docente, bajo la autorizacion expresa del equipo directivo.
Comedor

Compuesto de un office, donde se encuentra la nevera, horno, lavavajillas vy
fregadero y una sala para que coman los usuarios del mismo. La cocinera llega
a la 13.00h para ir adecentando la sala y calentar la comida y la monitora se

encarga de recoger a los usuarios en sus aulas para trasladarlos al comedor.

Patio
El patio se considera el aula de educacion fisica. EI almacén del material

deportivo esta situado anexo al porche, con lo que se facilita el transporte y uso
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del mismo en el &rea de Educacion Fisica. Su organizacion y control correra a
cargo el maestro/a de educacion fisica.

En horario lectivo no de recreo, el patio serd utilizado fundamental y
exclusivamente para impartir el area de educacion fisica y/o psicomotricidad,
segun el horario que se confeccione a comienzos de cada curso. Pueden
compaginarse varios cursos al mismo tiempo siempre que se respete la pista
para la educacion fisica. En los tramos horarios en que quede libre puede ser
usado por otros tutores o docentes con su alumnado. Durante dicho horario el
responsable del patio seréa el profesor correspondiente quien debera controlar
y velar para que los alumnos hagan correcto uso de las instalaciones, asi como
gue sigan adecuadamente las instrucciones sobre la actividad a realizar.

El profesor de educacion fisica o cualquier otro docente o no docente que
encuentre defectos en el patio debera informar al equipo directivo de dichas
incidencias por si fuera precisa su reparacion. Debe también controlar los
recursos propios de la asignatura de educacion fisica y proponer al érgano o
equipo directivo correspondiente las mejoras de cualquier tipo que estime

oportunas.

Salon de Actos

Esta ubicado en la planta baja. Se usa fundamentalmente como sala de medios
audiovisuales, salén de actos, teatro para representaciones y baile. También
se ha destinado al aula de musica ya que se han instalado alli los valiosos
instrumentos de los que dispone el centro. Si es necesario se realizard un
horario de asistencia.

Como en cualquier otra dependencia, los alumnos/as no deben permanecer en
él sin la supervisidon y autorizacion de un profesor/a que sera el responsable del
comportamiento de los nifios/as dentro del mismo, del cierre de ventanas,
persianas, aparatos eléctricos y puertas a la salida y puesta de la llave en el
armarillo. El cuartillo del cuadro de luces y el equipo de musica sélo sera
accesible al profesorado, asi como la TV y el DVD.

El responsable, en horario no lectivo, sera el érgano, entidad o persona que la

utilice debiendo responsabilizarse de todo su contenido, su correcto uso, y de
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las incidencias que puedan ocurrir en el transcurso de su utilizacién, y de dejar
correctamente ordenado y cerrado todo el aula tras su uso.

Aseos

Aseo de profesores/as: ubicados en la segunda planta, son de uso exclusivo
de los profesores y personal no docente. La utilidad es la obvia de este tipo de
dependencias y el uso de las mismas las también obvias normas generales de
buena educacion de su utilizacion. Los usuarios de estos aseos deberan
informar al equipo directivo de cualquier incidencia que observen en dichas
instalaciones y su material asi como proponer cualquier sugerencia del tipo que
sea para su mejora y correcto uso.

Aseos de alumnos: se distribuyen entre planta baja y la segunda, y en el
edifico de infantil para uso exclusivo de los alumnos. La utilidad es la obvia de
este tipo de dependencias y el uso de las mismas las también obvias normas
generales de buena educacion de su utilizacion.

El material higiénico-sanitario para los alumnos estara a su disposicion en la
secretaria del centro asi como en cada una de las aulas bajo la supervision del
profesor correspondiente. Sera responsabilidad del conserje el mantenimiento
del mismo, si bien los usuarios de estos aseos deberan informar al mismo de
cualquier incidencia que observen en dichas instalaciones y su material asi
como proponer cualquier sugerencia del tipo que sea para su mejora y correcto
uso.

Cuartos de limpieza y material de mantenimiento

En tanto en cuanto no se disponga de un lugar de almacenaje adecuado, los
materiales del conserje deberan distribuirse en el armario de la sala de
informatica, cuartillo de luces y cuartillo de Educacion Fisica. No se podra
almacenar material inflamable en el cuartillo de luces por el peligro que ello
supone.

El material de mantenimiento inservible debe reciclarse o tirarse para no
acumular productos sin uso.

El material de limpieza se mantendra bajo llave para evitar accidentes. Existe
una llave en el armarillo por si los docentes precisan hacer uso de materiales
de limpieza, debiendo extremar el cuidado de volver a colocar las cosas en su
sitio, cerrar con llave y colocar la llave en el armarillo.

1. Reprografia y material escolar
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El responsable de su correcto uso sera el equipo directivo y, por delegacion, el
conserje y la monitor/a escolar, quienes se responsabilizara de su correcto uso
y mantenimiento permanentemente ordenado, debiendo informar al
secretario/a del centro de cualquier incidencia que observe en dicha instalacion
y su contenido asi como proponer cualquier sugerencia del tipo que sea para
Su mejora y correcto uso.
Las fotocopias particulares deben ser abonadas al centro.
2. Botiquin
Debe haber tres botiquines, uno por edificio y otro en el almacén de Educacion
Fisica, reservados del transito de los nifios y siempre surtidos de lo necesario.
Solo el profesorado puede hacer uso del botiquin, y debe avisar de las
necesidades que se vayan produciendo, apuntandolo en una nota ex profeso y
comunicandolo al secretario/a, que delegara en el profesor de educacion fisica.
D. Organizacion de la vigilancia en el recreo y entradas y salidas de
clase
Para el cuidado y vigilancia de los recreos podra organizarse un turno entre los
maestros y maestras del centro, a razén de una persona de vigilancia por cada
dos grupos de alumnos y alumnas o fraccion, del que quedara exenta la
direccion. Los dias de convivencia entre la comunidad educativa bajara todo el
claustro al turno de recreo. Cada maestro/a ocupara un sector del patio
distribuyéndose de la siguiente manera: un maestro/a en la zona de acceso al
edificio de E. Primaria, otro/a controlando el porche y zona de arena y otro/a en
la pista deportiva.
El profesorado responsable evitara que se desarrollen actividades o juegos
violentos o peligrosos en el patio y vigilaran que todo el alumnado sea
respetado y tratado con amabilidad, especialmente los que por su condicién
necesiten mas atencion.
Durante el recreo el alumnado no podra permanecer dentro del edificio sin la
autorizacion debida y evitara jugar en la zona de aparcamientos o en el porche
delantero. El alumnado de primaria puede ir al servicio previa informacion al
profesorado, pero solo al de la primera planta del edificio de primaria. Los de
infantil irdn a su edificio.
Los alumnos de primaria ocuparan la pista, el pasillo de tierra debajo de la pista

y el porche; los de infantil, el parque de juegos infantiles y la zona de tierra de
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debajo del parque de juegos. Cada curso estimara o no la conveniencia de que
determinados alumnos de primaria puedan jugar en la zona Infantil,
dependiendo del nimero de nifios de los cursos afectados.
Se podra jugar a la pelota en la pista (deportes de equipo) y en el pasillo de
tierra debajo de las escaleras (Qquema, por ejemplo), siempre que se respete a
todos los alumnos y se permita el juego sin ningun tipo de discriminacion.
Los dias de lluvia, si el tiempo lo permite, se har& el recreo en el porche y se
flexibilizaran las normas para ampliar el espacio de juego.
Se cuidaran las plantas y la limpieza del patio, usando las papeleras para
depositar los envoltorios de los almuerzos.
El responsable, en horario no lectivo, del uso del patio y sus instalaciones sera
el organo, entidad o persona que la utilice previa autorizacion del equipo
directivo o de quien proceda, debiendo responsabilizarse de todo su contenido,
Su correcto uso, y de las incidencias que puedan ocurrir en el transcurso de su
utilizacion.
Los nifios/as tienen que seguir las indicaciones de los profesores/as que estan
en el patio.
Normas a seguir en entradas, salidas y cambios de clase.
La sirena sonara as las 9:00 y el fin del recreo. Con el toque de sirena, los
nifios formaran la fila con tranquilidad.
El docente que atiende al curso en ese horario se encarga del control de la fila
en los momentos de entrada y salida, asi como en las bajadas y subidas en el
intervalo del recreo.
Los alumnos circulardn por escaleras y pasillos sin correr ni patinar, con
civismo y sin provocar mas ruido o alboroto del natural derivado del transito. No
se pueden dar voces, empujar o discutir. Hay que procurar levantar las
mochilas de ruedas para no producir estrépito y hay que estar atentos a los
demas, para no molestarlos o arrollarlos, especialmente si son mas pequefios y
livianos.

E. El plan de autoproteccion del centro
Existe un plan de autoproteccion actualizado y anexo.

F. Normas de utilizacién de moviles, aparatos electrénicos y acceso

seguro a Internet.
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El alumnado no traerd méviles ni otros aparatos electronicos al centro. Si se
incumple esta norma, se requisara el aparato en cuestiéon y se entregara al
padre, la madre o el tutor legal.
En las excursiones, siempre que el profesor responsable lo permita, pueden
llevarse camaras y teléfonos, aunque su uso debe ser el adecuado.
El uso de los ordenadores del centro y de los ultraportatiles debe ser un uso
responsable por parte del alumnado y controlado por el profesorado. El objetivo
es garantizar su proteccion de informaciones perjudiciales, abusos y posibilitar
un uso responsable de Internet que le permita desarrollar sus capacidades.
Las sanciones se corresponderan con las especificadas para las conductas
inadecuadas en el plan de convivencia.

G. Competencias y funciones relativas a los riesgos laborales.
Incluidas en el plan de autoproteccion

H. Horarios.
La jefatura de estudios elaborara, en colaboracion con los restantes miembros
del equipo directivo, el horario general del centro, el horario lectivo del
alumnado y el horario individual del profesorado, de acuerdo con lo establecido
en la normativa y con los criterios incluidos en el proyecto educativo y velara
por su estricto cumplimiento.
La secretaria elaborard, en colaboracion con los restantes miembros del equipo
directivo, el horario del personal de administracién y servicios y de atencion
educativa complementaria y velara por su estricto cumplimiento.
La direccion aprobard los horarios, una vez comprobado que se han respetado
los criterios incluidos en el proyecto educativo, lo establecido en la orden de 20
de agosto de 2010, y demas normativa que resulte de aplicacion.
Estos horarios se reflejaran anualmente en la memoria informativa que se
envia a la inspeccién y contemplaran el calendario regulado desde la
delegacion.
El horario lectivo semanal del alumnado de infantil y primaria es 9:00 a 14:00
horas, y ademas, en horario de tarde, se desarrolla el plan de acompafiamiento
. Los profesores/mentores de acompafamiento podran tener unas llaves del
centro y clave de la alarma si fuera necesario. Las horas semanales de cada
materia se especifican en el proyecto educativo, asi como los criterios que han

determinado estas decisiones.
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Solicitud de profesorado

El factor que més influye en el horario es el numero y la especialidad del
profesorado del centro.

En la aplicacion Séneca la direccion puede realizar algunos cambios y solicitar
el personal que se considere necesario, por lo que se propone:

- Solicitar el personal estipulado para linea uno.

- Necesidades especificas para el bilingliismo: solicitar que los maestros
de primaria que se cubran por concurso de definitivos tengan la
especialidad primaria-bilingtie, intentando que cada uno de los cursos
gue se inician en el bilingtismo los imparta uno de estos especialistas.
La plantilla organica deberd tender a dotarse con profesorado de
primaria bilingue.

- En el plazo adecuado de cada curso el equipo directivo solicita también
los provisionales en primaria bilinglle que se precisan para cubrir las
vacantes de definitivos que estan en comision de servicio.

- Las materias en las que se imparte el bilingliismo en el centro son la
plastica, el conocimiento del medio y la E. F. Por este motivo hemos
solicitado que la vacante definitiva se cubriera con un especialista E.F.
inglés, pero nuestra peticion no ha sido atendida.

- Segun las expectativas, debera contemplarse la necesidad de cambiar
un profesor de primaria por un especialista en inglés en la adjudicacion
de provisionales.

Se informa al claustro y al consejo escolar de las modificaciones de plantilla en
la primera reunién del curso, asi como de la organizacién de las ensefianzas,
especialmente en los cursos bilingles, las tutorias y los horarios.

Criterios para la asignacién de ensefanzas.

En la primera semana del mes de septiembre la direccion asignara los cursos
atendiendo a los criterios establecidos en este documento, y con el objetivo
principal de conseguir el éxito del alumnado.

Criterios de asignacion de tutorias

La asignacion de profesores a las tutorias se hace segun los siguientes
criterios:

- Distribucién de tutores segun ley, continuacién de ciclo.
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- Las tutorias que requieran mas destreza se ofertan al profesorado de
mMAas experiencia por motivos pedagoégicos.
- Para el profesorado nuevo se recurre al acuerdo, y en caso de no
producirse, al nimero de lista.
- Si existiera algun desacuerdo, se aplica la ley.
Criterios para la distribucidén horaria de materias
Durante el curso 2019/20 la distribucion horaria se ha realizado en funcién de
los establecido en la instruccion 12/2019 de 27 de junio de la direccion general
de ordenacion y evaluacion educativa que se anexa a este documento.
Aunque el horario de las materias se incluye en el proyecto educativo, dadas

las peculiaridades del centro, conviene puntualizar una serie de aspectos:

Reservar al menos 4 horas de conocimiento en los cursos bilingties con
el fin de impartir 2enlL1l y 2enL2.

- La mitad de las horas de Plastica se imparten en L2.

- Una de las horas de E. F. de los cursos bilingties se imparte en L2 (si el
profesor nombrado tiene la capacitacion).

- Se procurara impartir 2 horas de lengua inglesa en el 1° y 2° ciclos, y 3
en el 3° ciclo.

- Se realizaran, caso de ser necesario, apoyos de lectoescritura al primer
ciclo, especialmente a primero.

- El profesorado de idiomas iniciara el inglés en infantil de 5 afios, v,
procurard, una vez cubierto el horario de primaria, impartir la ampliacion
de inglés en infantil de 3 y 4 afos.

Criterios para la elaboracion de horarios y el apoyo educativo
El equipo directivo propone un horario general del centro atendiendo a los
siguientes criterios:

- Las materias instrumentales (especialmente matematicas y lengua) se
colocaran en los primeros tramos horarios para favorecer el
rendimiento del alumnado y posibilitar agrupaciones flexibles.

- El inglés se procura incluir en los tramos horarios desde el 3° en
adelante, salvo en infantil.

- Lareligion debe fijarse atendiendo al horario de asistencia al centro.

- El horario de apoyo educativo tiene que cruzarse con el de PT (lunes

completos, miércoles completos) y viernes de 09:00-11:15 y AL

ROF CERVANTES 2019/20 22



(martes y jueves no completos) para evitar la dispersion del horario
del alumnado.

La E.F se imparte evitando las primeras sesiones, empezando por las
mas tardias.

Las horas de P. T. que se correspondan con las materias instrumentales
del grupo de referencia del alumnado con necesidades seran
preferentemente impartidas en el aula del grupo (siempre que el nimero
de casos lo permita)

En la medida de lo posible, los tutores serdn los que apoyen al
alumnado de su curso.

En los casos en los que no pueda apoyar el tutor, se procurara el apoyo
del maestro del mismo ciclo o del especialista que imparte esa materia y
guedan horas.

Se distribuye el horario de 25 horas que contempla la ley entre dos
docentes (preferentemente uno de ellos con cargo directivo), parte de
este horario puede ser de refuerzo TIC y/o inglés y las materias
necesarias para los programas que desarrolle el centro y del personal

en plantilla.

Criterios para la distribuciéon horaria de los itinerantes:

Contemplar la reduccion horaria legal (2.5 h / 30Km).

El horario de los docentes compartidos sera acordado por las jefaturas
de estudios de los centros. ( PT 2 jornadas y %2, AL al menos 1 jornada
distribuida en 2 dias 0 mas)

Se desplazaran preferentemente en las horas de recreo.

Se agruparan las horas que corresponden a cada centro en jornadas
completas siempre que sea posible.

Las maestras de PT y AL impartirA docencia en el centro en dias
alternativos: PT

Repartirdn sus horas de obligada permanencia en la proporcion en que
estén distribuidas las horas lectivas. Este sera el horario de coordinacion
con el resto del profesorado. La asistencia a las reuniones sera, con

caracter general, en el centro donde tenga mas horas lectivas.
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- Aunque no tienen obligacion de entrar en el turno de recreo,
especialmente los dias que se desplazan, sustituiran al profesorado del
turno en caso de enfermedad o ausencia.

- Se solicitard anualmente la creacion de una unidad de apoyo a la
integracion propia.

Normas relativas al horario del alumnado

Las cancelas se cerrardn a las 9:10 como medida de cortesia. Una vez
transcurrido este tiempo, y en caso de retraso o falta de asistencia, los alumnos
y alumnas podran acceder a las , acompafados por un adulto, que justificara
debidamente y por escrito la tardanza segun modelo del protocolo de
absentismo.

Se ruega puntualidad en las entradas para un buen funcionamiento del Centro,
pero, en caso de llegar después de las 9:00 y antes del cierre de la puerta, el
adulto acompanfara al nifilo/a, pero en ningun caso debe entrar en el aula ni
interrumpir.

Las filas se formaran en el porche y el acceso al Infantil de forma ordenada.
Los familiares dejaran espacio suficiente para que se formen las filas sin
aglomeraciones, y se abstendran de acompafar a sus hijos/as a las clases,
salvo caso extremo y justificado.

La cancela se abrird de nuevo a las 13:57, los familiares de los alumnos
evitaran atravesar el patio, para no interrumpir las clases de educacion fisica.
Cuando un alumno/a tenga que salir del centro por un motivo justificado, los
familiares lo comunicaran al tutor/a y, antes de salir, deben firmar el documento
de responsabilidad del protocolo de absentismo, salvo en el caso de accidente
o enfermedad sobrevenida que precise una actuacion diligente.

Los padres y madres del alumnado tienen la obligacion de procurar la
asistencia de sus hijos/as a la escuela. En el caso de que se produzcan faltas,
deberan justificarlas, las faltas continuadas o las no justificadas daran lugar a la
aplicacién del protocolo de absentismo.

La entrada y salida oficial para el alumnado y sus familias es la puerta principal

de la calle Espinar.
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En los periodos de adaptacion de los nifios/as de 3 afios los tutores/as
explicaran a los padres y madres el procedimiento, debiéndose cumplir con
rigor, para evitar riesgos para el alumnado.
No se podra permanecer o entrar en el recinto escolar fuera de los horarios
oficiales, salvo autorizacion y bajo la responsabilidad directa de un profesor o
de otra persona debidamente autorizada por la direccion del centro, consejo
escolar u otra entidad debidamente autorizada, siendo de la total
responsabilidad de los padres el incumplimiento de esta norma por parte de
sus hijos y actos que de ello se deriven. A este respecto, los padres deberan
cuidar de la puntualidad a la hora de recoger a sus hijos, cuando proceda, y en
caso de retraso excesivo por los padres, los profesores/as que hayan ejercido
la docencia en la ultima hora comunicaran al equipo directivo la tardanza de los
familiares.

l.- Higiene y civismo
Se da por supuesto que todas las personas de la comunidad educativa que
asisten al centro acuden aseadas. Se ruega a las familias que no traigan a sus
mascotas al colegio para evitar que beban en la fuente o hagan sus
deposiciones en el arenero.
Salvo casos excepcionales o urgentes y a juicio del equipo directivo o
profesores, los padres/Tutores o familiares de los alumnos no podran visitar a
los alumnos durante el horario lectivo en el interior del recinto escolar.
Las visitas de los padres/Tutores al profesorado se haran en el horario
especifico que para ello se determinara a comienzos de cada curso en el Plan
Anual de Centro, salvo casos excepcionales o urgentes y a juicio del equipo
directivo o profesores.
Todos los miembros de la comunidad educativa deben tener en el centro en
todo momento un comportamiento civico que constituya un buen modelo para
el alumnado y mantendran siempre una actitud acorde con las normas de
convivencia. En el caso de que tengan alguna objecion que hacer, lo haran de
forma reservada y en tono adecuado, y sin actitud peyorativa hacia ningun
miembro de la comunidad educativa.
El consejo escolar podra reprobar a las personas que causen dafios, injurias u

ofensas al personal docente y a cualquier persona de la comunidad educativa
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sin perjuicio de otras actuaciones que pudieran corresponder en los dmbitos
administrativo o judicial.
Todos los miembros y érganos del centro estaran obligados a guardar reserva
sobre toda aquella informacion de que dispongan acerca de las circunstancias
personales y familiares del alumnado. No obstante, comunicaran a la autoridad
competente aquellas circunstancias que puedan implicar el incumplimiento de
los deberes establecidos por las leyes de proteccion de menores.
Los miembros de la comunidad educativa, y en particular el profesorado,
pondran especial cuidado en la prevencion de actuaciones contrarias a las
normas de convivencia, desterrando los comportamientos insolidarios,
agresivos y antisociales, mediante el contacto y la cooperacion constante y
directa con los alumnos afectados, asi como con los padres/Tutores de los
menores.

J. Normas, faltas y correcciones del alumnado
Este punto se detalla en el plan de convivencia.

K. Accidentes, enfermedades y cuidados médicos
Es obligacion de los padres procurar el cuidado y atencién necesarios cuando
su hijo esta enfermo, no teniendo justificacion en ningun caso el hecho de
enviar un niflo enfermo a clase. También tienen el deber de informar al tutor/a 'y
al centro de los cuidados o condiciones especiales que precisa su hijo/a y que
son importantes para su seguridad o su aprendizaje. En el caso en el que se
produjeran enfermedades infectocontagiosas, los padres y madres pondran
los medios para solventar el problema en atencion a sus propios hijos/as y los
reservaran hasta su mejoria por el bien de los demas nifios/as de su curso.
Dada la gran casuistica que se puede presentar conviene establecer unas
lineas claras de actuacion a seguir por parte de todo el personal adscrito al
Centro en caso de accidentes.

= Cuando algun alumno sufra un accidente en el colegio el maestro que se

encuentre mas cerca lo atenderd, valorara la gravedad y aplicara la primera

cura si lo estima oportuno.

= Si se aprecia que el accidente reviste el mas minimo peligro para el

alumno se llamara a los padres para que valoren ellos la pertinencia de

llevarlos a donde puedan prestarle asistencia médica.
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= Si se aprecia gravedad o riesgo inminente se procurara atencion medica

urgente (112) al alumno/a y se avisard a los padres.

= Si se tratara de un golpe o enfermedad en la que el alumno quede

postrado y/o con pérdida de conciencia, no se le tocard ni movera de su

posicién para evitar agravar la posible lesion, y, en el caso de que sea una
enfermedad cronica y/o conocida y advertida anteriormente por sus
progenitores, se aplicaran las medidas que su médico y/o el médico del

EOE hayan indicado. Se llamard inmediatamente al médico y/o urgencias

para que venga asistencia médica especializada, y a sus padres.

Cuando algun alumno se pone enfermo en clase el maestro enviara aviso a la
familia para que venga a hacerse cargo de él, salvo que se presente un cuadro
gue se presuma de gravedad, en cuyo caso se actuara de la misma forma que
se indica anteriormente.

Como norma general, los maestros no proporcionaran a los alumnos/as
medicacion alguna (salvo las curas sencillas y habituales). Los alumnos/as no
podran llevar medicamentos en las mochilas. Cuando por enfermedad croénica,
0 por otros motivos, algun alumno necesite cuidados médicos o administracion
de algun medicamento durante el periodo lectivo se actuara como sigue:

1. Los padres lo solicitaran por escrito a la direccion del centro,
acompafando la peticion de justificante médico donde se especifique
exacta y detalladamente qué se requiere (nombre del producto, dosis,
forma de aplicacion, momento de aplicacion...) los motivos y la
periodicidad. En su escrito, los padres deben hacer constar
fehacientemente que eximen al centro y al personal de cualquier
responsabilidad que pudiera derivarse de la intervencion o
administracién del medicamento. Que los servicios juridicos y/o equipo
médico de la Delegacion Provincial de Educacién expresen por escrito si
puede ser considerado el tratamiento que se debe aplicar como un acto
comun y ordinario de caracter asistencial que no implica riesgo por la
mera aplicacién. En este caso se estableceran las medidas para que se
apliquen al alumno/a el medicamento y para que los servicios médicos
de la Delegacion Provincial asesoren y ensefien al personal del centro

como realizar la intervencion solicitada. Los padres deberan aportar lo

ROF CERVANTES 2019/20 27



necesario para el tratamiento, y si se trata de medicamento, en la dosis
gue indique el informe médico y precintado.

2. En caso contrario, es decir, si la administracion del medicamento o
tratamiento requiere de una asistencia cualificada, no debe aplicarse,
siendo la Delegacion la que tiene que arbitrar las medidas necesarias
para que la escolarizacidn se realice con las debidas garantias.

En el caso de no tener clara la forma de actuacion por informaciones
contradictorias o considerar que el menor corre algun tipo de riesgo, el
centro lo notificara por escrito a la Delegacion Provincial.

L. Actividades extraescolares y complementarias
Las actividades extraescolares y complementarias se planificaran en el PAC.
Deben tener correspondencia con el curriculo y, por lo tanto, deben ser
aprovechadas para que lo desarrollen y complementen, cuidandose
especialmente de que discurran conforme a las normas elementales del
civismo y la convivencia, tanto si se desarrollan fuera como dentro del recinto
escolar.
En las conmemoraciones, comidas de convivencia o cualquier otro acto de
puertas abiertas al que puedan acudir menores no matriculados en el centro,
éstos deben asistir bajo la tutela de sus padres y al cuidado de ellos, siempre
gue no sea en horario lectivo de su centro de origen, a fin de evitar contribuir al
absentismo. Deben comportarse en todo momento del mismo modo civico que
el resto de la comunidad educativa.
Para las salidas en autobus sera necesaria una autorizacion expresa para la
actividad concreta, que sera controlada igualmente por los Tutores/as de los
grupos.

Organizacion de las visitas
Los coordinadores de los ciclos se encargaran de la organizacion, estableceran
las necesidades del viaje e informaran al equipo directivo para la
contratacion de autobuses.
Los gastos ocasionados por las salidas seran sufragados por las familias, y si
la administracion concede la subvencién al AMPA, se les ayudara en la medida

qgue indique el proyecto.
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El equipo directivo decidira sobre la conveniencia o no de la suscripcion en la
actividad o de las condiciones precisas que se tienen que dar para el
alumnado cuya participacion pueda suponer un peligro para su propia
seguridad, pudiéndoles negar su participacion para asegurar la eliminacion de
riesgos y/o a fin de evitar un dafio al alumno/a.
El equipo directivo arbitraréa las medidas organizativas necesarias para cubrir la
atencion de los alumnos/as que van de viaje y de los que se quedan,
dependiendo en cada ocasion de los cursos que vayan y de las necesidades
concretas. Los docentes que acompafien a los alumnos seran los responsables
de ellos durante la actividad, sean o no sus Tutores. Para las actividades que
se organicen fuera de Lobres deberan acompafar al menos dos docentes al
grupo de alumnos. Se podra suprimir una actividad completa o para un curso
concreto en funcion del niamero de solicitudes de participacion.
En el caso de conductas conflictivas o alteracion significativa en la actividad, el
profesorado podra arbitrar las medidas que considere necesarias, incluso las
gue supongan el retorno del alumno o alumna al punto de origen. Cada
participante sera responsable y asumira los gastos extraordinarios que se
deriven de su comportamiento o actitud en la actividad (extravio, rotura, hurto,
etc.) de los cuales seran responsables subsidiarios sus progenitores.
Asistencia legal e indemnizaciones.
Ante un accidente existe la posibilidad de realizar un informe preventivo si se
ve que las consecuencias para el alumnado son o pudieran ser de cierta
importancia. Esta asistencia legal se regula en la resolucién de 25 de octubre
de 2001.

1. El dafio causado por un alumno a otro, cuando estan a cargo del profesor

bien sea dentro del horario escolar en el desarrollo de la actividad docente o
bien fuera de la jornada lectiva en el desenvolvimiento de actividades
extraescolares o complementarias debidamente aprobadas por el consejo
escolar del centro.

2. Los dafos causados por alumno/s del centro escolar a personas ajenas al
mismo, dentro del horario escolar en el desarrollo de las actividades
anteriormente indicadas.

3. El dafio o lesién que pueda producirse el alumno sin intervencién de terceras

personas.
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Después de ocurrir un accidente, y siempre que se haya producido un
resultado lesivo para un alumno o alumna, la direcciébn del centro debera
comunicarlo en el plazo médximo de 10 dias habiles a la Delegacion Provincial,
segun el modelo indicado en el Anexo Il. Dicha comunicacion se efectuara por

fax, sin perjuicio de la posterior remisién del original.
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ANEXO I
INFORME DEL CENTRO EN CASO DE ACCIDENTE
Datos del nifio o persona accidentada

Nombre y apellidos:

Datos del Centro:

Nombre:

Localidad:

Provincia:

Fecha del accidente:

Descripcion detallada y circunstanciada de los hechos:

ROF CERVANTES 2019/20

31



Testigos:

En a

de

ROF CERVANTES 2019/20

(El Director del Centro)

de 2
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DILIGENCIA

Para hacer constar que el presente reglamento ha sido aprobado por
unanimidad en la sesién ordinaria del consejo escolar celebrada
, con el V° B del

claustro.

V° B° EL DIRECTOR/A EL/LA SECRETARIO/A
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