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FORMACION PROFESIONAL

CEIP CONDESA DE LAS QUEMADAS
Junta de Andalucia Cordoba

! CONSEJERIA DE DESARROLLO EDUCATIVO Y

| 1.-FUNDAMENTACION |

La Ley Organica de Educacion, 2/2002, de 3 de mayo, (L.O.E.), en su articulo 124 establece que los
Centros docentes elaboraran sus normas de organizacion y funcionamiento.

La LEY 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia. (L.E.A.) en el articulo 128 y el
Decreto 328/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los Centros, (R.O.C.)
de Infantil y Primaria en el articulo 24, regulan el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de los
Centros de Primaria, para que en €l se recoja las normas organizativas y funcionales que faciliten la
consecucion de un clima adecuado para alcanzar los objetivos que el centro se proponga y permitan mantener

un ambiente de respeto, confianza y colaboracidon entre todos los sectores de la comunidad educativa.

La estructura de organizacion y funcionamiento del centro: equipo directivo, érganos de coordinacion
docente, profesorado, alumnado y PAEC.

1.1 Equi irectivo.

La composicién d

16-07-2010),

Teniendo en cuenta la estructura de nuestro Centro, el Equipo Directivo estara formado por la
direccion, la jefatura de estudios y la secretaria.

En el equipo directivo se integraran asimismo 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.

1.1.1 Funciones del equipo directivo segun el Art. 68 del Decreto 328/2010 (BOJA 16-07-
2010).
1.1.1.1 El equipo directivo del centro trabajara de forma coordinada en el desempefio de las
funciones que tiene encomendadas, conforme a las instrucciones de la persona que
ocupe la direccién y a las funciones especificas legalmente establecidas.
1.1.1.2 El equipo directivo tendra las siguientes funciones:
a) Velar por el buen funcionamiento del centro.
b) Establecer el horario que corresponde a cada area y, en general, el de cualquier otra actividad
docente y no docente.
c) Adoptar las medidas necesarias para la ejecucion 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 6rganos de coordinacion docente, en el ambito de sus respectivas competencias.
d) Elaborar el Plan de Centro y la memoria de autoevaluacion, de conformidad con lo
establecido en los articulos 20.2 y 3y 26.5.
e) Impulsar la actuacion coordinada del centro con el resto de centros docentes de su zona
educativa, especialmente con el instituto de educacion secundaria al que esté adscrito.
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 6rganos de
participacion que, a tales efectos, se establezcan.
h) Cumplimentar la documentacion solicitada por los 6rganos y entidades dependientes de la
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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.

1.1.2 Régimen de suplencias de los miembros del equipo directivo (Art. 77 del Decreto
328/2010)

1.1.2.1 En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la direccion de las escuelas infantiles de
segundo ciclo, de los colegios de educacién primaria de los colegios de educacion
infantil y primaria y de los centros publicos especificos de educacion especial sera
suplida temporalmente por la jefatura de estudios.

1.1.2.2 En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la jefatura de estudios y la secretaria seran
suplidas temporalmente por el maestro 0 maestra que designe la direccion, que
informara de su decision al Consejo Escolar.

1.1.3 Competencias de la direccion. (Art. 70 del Decreto 328/2010)
La direccion de las escuelas infantiles de segundo ciclo, de los colegios de educacion primaria,
de los colegios de educacién infantil y primaria y de los centros publicos especificos de
educacion especial ejercera las siguientes competencias:
a) Ostentar la representacion del centro, representar a la Administracion educativa en el mismo
y hacerle llegar a esta los planteamientos, aspiraciones y necesidades de la comunidad educativa.
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 direccion pedagdgica, facilitar un clima de colaboracién entre el profesorado,
designar el profesorado responsable de la aplicacion de las medidas de atencion a la diversidad,
promover la innovacion educativa e impulsar y realizar el seguimiento de los planes para la
consecucién de los objetivos del proyecto educativo del centro.
d) Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes.
e) Ejercer lajefatura de todo el personal adscrito al centro.
f)  Ejercer la potestad disciplinaria de acuerdo con lo establecido en el articulo 71.
g) Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacién en la resolucién de los
conflictos e imponer las medidas disciplinarias que correspondan al alumnado, en cumplimiento
de la normativa vigente y del proyecto educativo del centro, sin perjuicio de las competencias
atribuidas al Consejo Escolar.
h)  Impulsar la colaboracion con las familias, con instituciones y con organismos que faciliten
la relacion del centro con el entorno y fomentar un clima escolar que favorezca el estudio y el
desarrollo de cuantas actuaciones propicien una formacion integral del alumnado en
conocimientos y valores.
i)  Impulsar las evaluaciones internas del centro y colaborar en las evaluaciones externas y en
la evaluacion del profesorado.
j)  Convocar y presidir los actos académicos y las reuniones del Consejo Escolar y del Claustro
de Profesorado y ejecutar los acuerdos adoptados en el ambito de sus competencias.
k) Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como autorizar los gastos
de acuerdo con el presupuesto del centro y ordenar los pagos, todo ello de conformidad con lo
gue establezca la Consejeria competente en materia de educacion.
I)  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 educacion.
m) Proponer requisitos de especializacion 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.
n) Proponer a la persona titular de la Delegacion Provincial de la Consejeria competente en
materia de educacion el nombramiento y cese de los miembros del equipo directivo, previa
informacién al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar.
fi) Establecer el horario de dedicacion de los miembros del equipo directivo a la realizacion de
sus funciones, de conformidad con el nimero total de horas que, a tales efectos, se determine por

4
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Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

0) Proponer a la persona titular de la Delegacion Provincial de la Consejeria competente en

materia de educacion el nombramiento y cese de las personas coordinadoras de ciclo, oido el

Claustro de Profesorado.

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

g) 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 educacién y respetando, en todo

caso, los criterios establecidos normativamente para la provision de puestos de trabajo docentes.

r)  Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la Consejeria

competente en materia de educacion.

1.1.3.1 Las personas que ejerzan la direccién de los centros adoptaran los protocolos de

actuacion y las medidas necesarias para la deteccion y atencion a los actos de violencia
de género dentro del &mbito escolar, asi como cuando haya indicios de que cualquier
alumno o alumna vive en un entorno familiar o relacional en el que se esté produciendo
una situacion de violencia de género.

1.1.4 Competencias de la jefatura de estudios. (Art. 73 del Decreto 328/2010)
Son competencias de la jefatura de estudios:

a) Ejercer, por delegacidn de la direccién 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 direccion, la presidencia de las sesiones del equipo técnico de
coordinacién pedagdgica.

d) Proponer a la direccion del centro el nombramiento y cese de los tutores y tutoras de grupo.
e) Coordinar las actividades de caracter académico y de orientacion, incluidas las derivadas de
la coordinacién con los institutos de educacion secundaria a los que se encuentre adscrito el
centro.

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

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

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

i)  Coordinar las actividades de los coordinadores de ciclo.

j)  Garantizar el cumplimiento de las programaciones didacticas.

k) Organizar los actos académicos.

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

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

1.1.5 Competencias de la secretaria (Art. 74 del Decreto 328/2010)
Son competencias de la secretaria:
a) Ordenar el régimen administrativo del centro, de conformidad con las directrices de la
direccion.
b) Ejercer la secretaria de los érganos colegiados de gobierno del centro, establecer el plan de
reuniones de dichos 6rganos, levantar acta de las sesiones y dar fe de los acuerdos, todo ello con
el visto bueno de la direccion.
c) Custodiar los libros oficiales y archivos del centro.
d) Expedir, con el visto bueno de la direccion, las certificaciones que soliciten las autoridades
y las personas interesadas.
e) Realizar el inventario general del centro y mantenerlo actualizado.
f)  Adquirir el material y el equipamiento del centro, custodiar y gestionar la utilizacion del

5
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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 contratacion
corresponden a la persona titular de la direccion, de conformidad con lo recogido en el articulo
70.1.k)

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

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

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

j)  Ordenar el régimen econémico del centro, de conformidad con las instrucciones de la
direccidn, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante la Consejeria competente en materia de
educacion y los 6rganos a los que se refiere el articulo 25.4.

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

1.2 Qrganos de coordinacion docente.

1.2.1 Equipo técnico de coordinacién pedagogica. (Art. 87 del Decreto 328/2010)

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

- Se integrard, asimismo, en el equipo de técnico de coordinacion pedagogica, el orientador
u orientadora de referencia del centro a que se refiere el articulo 86.4.

1.2.1.1 Competencias del equipo técnico de coordinacién pedagdgica. (Art. 88 del Decreto
328/2010)

El equipo técnico de coordinacion pedagdgica tendré 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 pedagdgica del proyecto educativo.
c) Asesorar al equipo directivo en la elaboracion del Plan de Centro.
d) Establecer las directrices generales para la elaboracion y revision de las programaciones
didécticas.
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 bésicas.
f) Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las medidas y
programas de atencién a la diversidad del alumnado.
g) Establecer criterios y procedimientos de funcionamiento del aula de convivencia.
h)  Velar por el cumplimiento y posterior evaluacion de los aspectos educativos del Plan de
Centro.
i) Realizar el 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.
j)  Proponer al equipo directivo las actividades formativas que constituiran, cada curso escolar,
el plan de formacion del profesorado, para su inclusion en el proyecto educativo.
k) Elaborar, en colaboracion con el correspondiente centro del profesorado, los proyectos de
formacion en centros.
I)  Coordinar la realizacién de las actividades de perfeccionamiento del profesorado.
m) Colaborar con el centro del profesorado que corresponda en cualquier otro aspecto relativo
a la oferta de actividades formativas e informar al Claustro de Profesorado de las mismas.
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n) Investigar sobre el uso de las buenas practicas docentes existentes y trasladarlas a los
equipos de ciclo y de orientacién para su conocimiento y aplicacion.

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

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

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

g) Colaborar con la Agencia Andaluza de Evaluacion Educativa en la aplicacién y el
seguimiento de las pruebas de evaluacion de diagnostico y con aquellas otras actuaciones
relacionadas con la evaluacion que se lleven a cabo en el centro.

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

s) 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.

1.2.2 Equipos de ciclo. (Art. 80.1 del Decreto 328/2010)
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 coordinacion de este
profesorado con los otros equipos con los que esté relacionado, en razon de las ensefianzas que
imparte.

1.2.2.1 Competencias de los equipos de ciclo. (Art. 81 del Decreto 328/2010)

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 didacticas o, en su caso, las propuestas pedagdgicas
correspondientes al mismo, de acuerdo con el proyecto educativo.
¢) Velar para que en las programaciones didacticas de todas las areas se incluyen medidas para
estimular el interés y el habito de la lectura y la mejora de la expresion oral y escrita del
alumnado.
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 laaplicacion de las medidas de atencion a la diversidad que se desarrollen para
el alumnado del ciclo.
f) Promover, organizar y realizar las actividades complementarias y extraescolares, de
conformidad con lo establecido en la normativa vigente.
g) Mantener actualizada la metodologia didactica, especialmente aquella que favorezca el
desarrollo de las capacidades en el alumnado de educacion infantil y de las competencias basicas
en el alumnado de educacion primaria.
h) Evaluar la practica docente y los resultados del proceso de ensefianza-aprendizaje.
i) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del centro o por Orden
de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

1.2.2.2 Competencias del coordinador o coordinadora de ciclo. (Art. 83 del Decreto
328/2010)
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.
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 orientaciony accién
tutorial.
e) Coordinar la ensefianza en el correspondiente ciclo de acuerdo con el proyecto educativo.
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f) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del centro o por Orden
de la Consejeria competente en materia de educacion.

1.2.3 Equipo de orientacion (Art. 86 del Decreto 328/2010)

1.2.3.1 Las escuelas infantiles de segundo ciclo, los colegios de educacién primaria y los
colegios de educacién infantil y primaria tendran un equipo de orientacion del que
formarda parte un orientador 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 aguel centro donde preste mas horas de atencion educativa. Todo ello
sin perjuicio de que, si lo desea, pueda integrarse en los Claustros de Profesorado de los
demés centros. En todo caso, el referido profesional tendrd, a todos los efectos, los
demas derechos y obligaciones que el resto del profesorado. También formaran parte,
en su caso, del equipo de orientacion los maestros y maestras especializados en la
atencion del alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo, los maestrosy
maestras especialistas en pedagogia terapéutica o en audicion y lenguaje, los maestrosy
maestras responsables de los programas de atencion a la diversidad y los otros
profesionales no docentes con competencias en la materia con que cuente el centro.

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

1.2.3.3 El equipo de orientaciébn contard 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.

1.2.4 Equipos docentes. (Art. 79 del Decreto 328/2010)

1.2.4.1 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.

1.2.4.2 Los equipos docentes tendran las siguientes funciones:

a) Llevar a cabo el seguimiento global del alumnado del grupo, estableciendo las medidas

necesarias para mejorar su aprendizaje, de acuerdo con el proyecto educativo del centro.

b) Realizar de manera colegiada la evaluacion del alumnado, de acuerdo con la normativa

vigente y con el proyecto educativo del centro y adoptar las decisiones que correspondan en

materia de promocién.

c) Garantizar que cada maestro y maestra proporcione al alumnado informacion relativa a la

programacion del area que imparte, con especial referencia a los objetivos, los minimos exigibles

y los criterios de evaluacion.

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

e) Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el seno del grupo, estableciendo

medidas para resolverlos y sin perjuicio de las competencias que correspondan a otros 6rganos

en materia de prevencion y resolucion de conflictos.

f)  Conocer y participar en la elaboracion de la informacion que, en su caso, se proporcione a

los padres, madres o representantes legales de cada uno de los alumnos o alumnas del grupo.

g) Proponery elaborar las adaptaciones curriculares no significativas bajo la coordinacion del

profesor o profesora tutor y con el asesoramiento del equipo de orientacion a que se refiere el

articulo 86.

h) Atender a los padres, madres o representantes legales del alumnado del grupo de acuerdo

con lo que se establezca en el plan de orientacion y accion tutorial del centro y en la normativa

vigente.

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

1.2.4.3 Los equipos docentes trabajardn para prevenir los problemas de aprendizaje que

pudieran presentarse y compartiran toda la informacion que sea necesaria para trabajar
de manera coordinada en el cumplimiento de sus funciones.
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1.2.4.4 La jefatura de estudios incluird en el horario general del centro la planificacién de las
reuniones de los equipos docentes.

1.2.5 Tutoria y designacion de tutores y tutoras. (Art. 89 del Decreto 328/2010 (BOJA
16-07-2010).

1.2.5.1 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 direccion del centro, a
propuesta de la jefatura de estudios, de entre el profesorado que imparta docencia en el
mismao. La tutoria del alumnado con necesidades educativas especiales sera ejercida en
las aulas especificas de educacion especial por el profesorado especializado para la
atencion de este alumnado. En el caso del alumnado con necesidades educativas
especiales escolarizado en un grupo ordinario, la tutoria sera ejercida de manera
compartida entre el maestro 0 maestra que ejerza la tutoria del grupo donde esté
integrado y el profesorado especialista.

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

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

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

1.2.5.5 Funciones de la tutoria. (Art. 90 del Decreto 328/2010)
1.2.5.5.1 En educacion infantil y en los centros publicos especificos de educacion especial,
los tutores y tutoras mantendran una relacion permanente con las familias del
alumnado, facilitando situaciones y cauces de comunicacién y colaboracién y
promoveran la presencia y participacion en la vida de los centros. Para favorecer
una educacion integral, los tutores y tutoras aportaran a las familias informacién
relevante sobre la evolucién de sus hijos e hijas que sirva de base para llevar a la
practica, cada uno en su contexto, modelos compartidos de intervencion educativa.
1.2.5.5.2 Eneducacion primaria los tutores y tutoras ejerceran las siguientes funciones:
a) Desarrollar las actividades previstas en el plan de orientacién y accion tutorial.
b) Conocer las aptitudes e intereses de cada alumno o alumna, con objeto de orientarle en su
proceso de aprendizaje y en la toma de decisiones personales y académicas.
¢) Coordinar la intervencién educativa de todos los maestros y maestras que componen el
equipo docente del grupo de alumnos y alumnas a su cargo.
d) Coordinar las adaptaciones curriculares no significativas propuestas y elaboradas por el
equipo docente.
e) Garantizar la coordinacion de las actividades de ensefianza y aprendizaje que se propongan
al alumnado a su cargo.
f) Organizar y presidir las reuniones del equipo docente y las sesiones de evaluacién de su
grupo de alumnos y alumnas.
g) Coordinar el proceso de evaluacién continua del alumnado y adoptar, junto con el equipo
docente, las decisiones que procedan acerca de la evaluacién y promocién del alumnado, de
conformidad con la normativa que resulte de aplicacion.
h) Cumplimentar la documentacion personal y académica del alumnado a su cargo.
i)  Recoger la opinion del alumnado a su cargo sobre el proceso de ensefianza y aprendizaje
desarrollado en las distintas areas que conforman el curriculo.
j)  Informar al alumnado sobre el desarrollo de su aprendizaje, asi como a sus padres, madres
0 representantes legales.
k) Facilitar la cooperacion educativa entre el profesorado del equipo docente y los padres y
madres o representantes legales del alumnado. Dicha cooperacion incluird la atencion a la tutoria
electrdnica a través de la cual los padres, madres o representantes legales del alumnado menor
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de edad podran intercambiar informacion relativa a la evolucion escolar de sus hijos e hijas con
el profesorado que tenga asignada la tutoria de los mismos de conformidad con lo que a tales
efectos se establezca por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de
educacion.

I) Mantener una relacion permanente con los padres, madres o representantes legales del
alumnado, a 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 vy, en todo caso, en
sesion de tarde.

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

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

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

1.3 Profesorado.

1.3.1 Funcionesy deberes del profesorado (Art.79 del Decreto 328/2010) Las
funciones y deberes de los maestros y maestras son, entre otros, las siguientes:
a) Laprogramacion y la ensefianza de las areas que tengan encomendadas.
b) La evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la evaluacién de los
procesos de ensefianza.
c) La tutoria del alumnado, la direccién y la orientacion de su aprendizaje y el apoyo en su
proceso educativo, en colaboracion con las familias.
d) Laorientacion educativa en colaboracion con los equipos de orientacién educativa.
e) Laatencion al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del alumnado.
f) La promocion, organizacion y participacion en las actividades complementarias, dentro o
fuera del recinto educativo, programadas por los centros.
g) La contribucion a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de respeto, de
tolerancia, de participacion y de libertad para fomentar en el alumnado los valores de la
ciudadania democrética.
h) Lainformacidn periddica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos e hijas,
asi como la orientacién para su cooperacién en el mismo.
i) La coordinacion de las actividades docentes, de gestion y de direccion que les sean
encomendadas.
j)  Laparticipacion en la actividad general del centro.
k) La participacion en las actividades formativas programadas por los centros como
consecuencia de los resultados de la autoevaluacion o de las evaluaciones internas o externas que
se realicen.
I) La participacion en los planes de evaluacion que determine la Consejeria competente en
materia de educacion o los propios centros.
m) La investigacion, la experimentacién y la mejora continla de los procesos de ensefianza
correspondiente.
n) El conocimiento y la utilizacion de las tecnologias de la informacién y la comunicacion
como herramienta habitual de trabajo en el aula.
El profesorado realizara estas funciones incorporando los principios de colaboracion, de trabajo en
equipo y de coordinacion entre el personal docente y el de atencidn educativa complementaria.

1.3.2 Equipo de orientacion. (Art. 86, apartados 4 y 5, del Decreto 328/2010).
1.3.2.1 EI profesional del equipo de orientacion educativa que forme parte del equipo de
orientacion sera el orientador de referencia del centro. Su designacion sera realizada al
inicio de cada curso escolar por la persona titular de la correspondiente Delegacién
Provincial de la Consejeria competente en materia de educacion, a propuesta del

coordinador o coordinadora del equipo técnico provincial.
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1.3.2.2 Los orientadores u orientadoras tendran las siguientes funciones:
a) Realizar la evaluacion psicopedagdgica del alumnado, de acuerdo con lo previsto en la
normativa vigente.
b) Asesorar al profesorado en el proceso de evaluacién continua del alumnado.
c) Asesorar al profesorado en el desarrollo del curriculo sobre el ajuste del proceso de
ensefianza y aprendizaje a las necesidades del alumnado.
d) Asesorar a la comunidad educativa en la aplicacion de las medidas relacionadas con la
mediacion, resolucion y regulacion de conflictos en el ambito escolar.
e) Asesorar al equipo directivo y al profesorado en la aplicacion de las diferentes actuaciones
y medidas de atencidn a la diversidad, especialmente las orientadas al alumnado que presente
necesidades especificas de apoyo educativo.
f)  Colaborar en el desarrollo del plan de orientacion y accion tutorial, asesorando en sus
funciones al profesorado que tenga asignadas las tutorias, facilitindoles los recursos didacticos
0 educativos necesarios y, 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.
g) Asesorar a las familias o a los representantes legales del alumnado en los aspectos que
afecten a la orientacion psicopedagdgica del mismo.
h) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo o por Orden de la persona
titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

1.3.3 Los/as maestros 0 maestras especializados para la atencion del alumnado con
necesidades educativas especiales tendrén, al menos, las siguientes funciones
especificas (Art. 19.1 de la Orden de 20 de agosto de 2010:

a) La atencion e imparticion de docencia directa para el desarrollo del curriculo al alumnado
con necesidades educativas especiales cuyo dictamen de escolarizacion recomiende esta
intervencién. Asimismo, podra atender al alumnado con otras necesidades especificas de apoyo
educativo en el desarrollo de intervenciones especializadas que contribuyan a la mejora de sus
capacidades.
b) La realizacion, en colaboracion con el profesorado del area encargado de impartirla y con
el asesoramiento del equipo de orientacidn, de las adaptaciones curriculares significativas, de
conformidad con lo establecido en el articulo 15 de la Orden de 25 de julio de 2008, por la que
se regula la atencion a la diversidad del alumnado que cursa la educacion basica en los centros
docentes publicos de Andalucia.
c) Laelaboraciény adaptaciéon de material didactico para la atencion educativa especializada
del alumnado con necesidades educativas especiales, asi como la orientacion al resto del
profesorado para la adaptacion de los materiales curriculares y de apoyo.
d) Latutoria del alumnado con necesidades educativas especiales al que imparte docencia, en
los términos previstos en el apartado 1 de tutoria.
e) La coordinacién con los profesionales de la orientacion educativa, con el personal de
atencion educativa complementaria y con otros profesionales que participen en el proceso
educativo del alumnado con necesidades educativas especiales.
1.3.3.1 Criterios a la hora de atender a alumnado con neae: Asignacion horaria
e Sepriorizaran los alumnos de nee(se tendran en cuenta las caracteristicas de los alumnos
y tendran prioridad los que tengan problemas de conducta y desfase curricular grave
como ACS).
e Luego vendrian los alumnos/as con nee de otro tipo.
e Seguirianlos alumnos/as DIA (dificultades de aprendizaje) con mayor desfase curricular
y con problemas de HHSS.
o Elresto de alumnado DIA.
e Esto siempre estria ademas sujeto a asesoramiento del equipo de Orientaciény en tltima
estancia el equipo directivo.
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1.3.4. Protocolo de Sustituciones del profesorado

La prioridad de las sustituciones sera garantizar la atencion educativa del alumnado, asi como el
funcionamiento del centro y seguirdn los siguientes criterios:

e Las ausencias de larga duracion se gestionaran de acuerdo a la Orden de 8 de septiembre
de 2010, por la que se establece el procedimiento para la gestion de las sustituciones del
profesorado de los centros docentes publicos dependientes de esta Consejeria (BOJA 183
de 17 de septiembre de 2010).

e Para gestionar de manera eficiente cualquier sustitucion se requeriré de todo el personal
la notificacién de las ausencias con la mayor antelacién posible.

e Cuando se produzca de forma imprevista, el tutor o tutora paralela, o en su defecto la
coordinadora o coordinador, informara al sustituto de todo lo necesario.

e Para que las sustituciones sean eficaces en cada aula estard en lugar visible las
programaciones de aula de manera que en todo momento se tenga conocimiento de lo que
hay que hacer.

e LaJefatura de Estudios elaborara el plan de sustituciones teniendo en cuenta el horario de
cada maestro.

e Se tendra en cuenta lo siguiente:

v Se procurara que las sustituciones sean realizadas por profesorado de su mismo
nivel o en todo caso de su mismo ciclo.
v Se intentard en lo posible la continuidad de la misma persona en los de nivel
mas bajo para evitar que entren demasiados maestros.
v/ Cuando se produzca la baja de un especialista su procurara que sea atendida
por el tutor o tutora del grupo.
Los criterios de sustitucion se adaptaran a la situacién de cada momento y sobre todo
para sustituciones de cortos periodos. El orden en las sustituciones sera el siguiente:

e La maestra 0 maestro de refuerzo de la misma etapa priorizando al que da
clases en el mismo nivel o ciclo.

o Profesorado de refuerzo de otra etapa.

e Los coordinadores de ciclo o de planes y proyectos.

o Los especialistas de Pedagogia Terapéutica y Audicion y Lenguaje.

e El Equipo Directivo.

Estos criterios estaran puestos en el tablon de la secretaria y se comunicara al profesorado
a comienzo de curso en el primer claustro.

1.4 Alumnado.

1.4.1 Delegados y delegadas de clase. (Art. 6 del Decreto 328/2010)

4.1.1 Elalumnado de cada clase de educacion primaria elegira, por sufragio directo y secreto,
por mayoria simple, durante el primer mes del curso escolar, un delegado o delegada de

clase, asi como un subdelegado o subdelegada, que sustituira a la persona que ejercela

delegacion en caso de vacante, ausencia o enfermedad. Para ello, los tutores/as

dedicarén varias sesiones de tutoria a la reflexion e informacion del alumnado sobre las

funciones de los delegados/as y la importancia de una eleccion adecuada.

Los delegados y delegadas colaboraran con el profesorado en los asuntos que afecten

al funcionamiento de la clase y, en su caso, trasladaran al tutor o tutora las sugerencias

y reclamaciones del grupo al que representan.

Otras funciones que le asigne el tutor ateniéndose a este reglamento.
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1.4.2, Protocolo de absentismo.
Los pasos a seguir cuando se produzca una situacion de falta de asistencia de un
alumno/a de manera prolongada y reiterada seré la siguiente:

e Los tutores o tutoras recogeran en Seneca las faltas del alumno/a.

e Sisupera las 5 faltas injustificadas al mes de manera reiterada, se tendrd una reunién

con la familia para comunicarle las consecuencias de estas ausencias.

e Si persisten se comunicara a la direccién que propondra una cita con la presencia de
tutores y familias, recodandoles que la asistencia a clase 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 atencion al menor donde se considera la ausencia de escolarizacion
habitual como uno de los supuestos de desamparo. En caso de no cumplir con ello se
pueden derivar responsabilidades legales.

En el caso de no asistir su expediente de absentismo sera remitido al Equipo Técnico
de Absentismo Escolar.

Cambio de asignatura de religion

Los alumnos/as que en la matricula sefialen valores o religion no pueden cambiar
una vez comenzado el curso.

Actividades complementarias.

Las salidas del centro en horario lectivo que se programen a lo largo del curso contaran,
segun normativa, con un profesor por cada 25 alumnos /as.
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1.5.1 Derechosy obligaciones (Art. 13.1 del Decreto 328/2010)
El personal de administracion y servicios y de atencién educativa y complementaria de las
escuelas infantiles de segundo ciclo, de los colegios de educacién primaria, de los colegios de
educacion infantil y primaria y de los centros publicos especificos de educacion especial tendra
los derechos y obligaciones establecidos en la legislacion del personal funcionario o laboral que

le resulte de aplicacion.

[N
O

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

1. ORGANOS COLEGIADOS DE
GOBIERNO

El Consejo Escolar y el Claustro de Profesorado son los érganos colegiados de gobierno a través de los
cuales participa la comunidad educativa y el profesorado, respectivamente, en el control y gestion del centro.

1.1 El claustro de profesores/as

1.1 Composicién del Claustro de Profesorado (Articulo 128 de la Ley Organica 2/2006, de
3 de mayo, de Educacion y el articulo 65 del Decreto 308/2010

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

b) Ejercera la secretaria del Claustro de Profesorado el secretario o secretaria del centro.

c) 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 demés centros con los mismos
derechos y obligaciones que el resto del personal docente de los mismos.
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1.1.2 Competencias (Art. 66 del Decreto 328/2010)

El Claustro de Profesorado tendra las siguientes competencias:

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

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

c) Aprobar las programaciones didacticas y las propuestas pedagdgicas.

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

e) Promover iniciativas en el &mbito de la experimentacion, de la innovacion y de la investigacion
pedagdgica y en la formacion del profesorado del centro.

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

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

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

i) Informar el reglamento de organizacién y funcionamiento del centro.

j) Informar la memoria de autoevaluacidn a que se refiere el articulo 26.

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

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

m) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por el reglamento de organizacién y funcionamiento
del centro o por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacién.

1.1.3 Régimen de funcionamiento del Claustro de Profesorado. (Art. 67 del Decreto
328/2010)

a) Las reuniones del Claustro de Profesorado deberan celebrarse en el dia y con el horario que
posibiliten la asistencia de todos sus miembros. En las reuniones ordinarias, el secretario o
secretaria del Claustro de Profesorado, por orden del director o directora, convocara con el
correspondiente orden del dia a los miembros del mismo, con una antelacién minima de cuatro
dias y pondra a su disposicién la correspondiente informacion 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.

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

1.2 Consejo Escolar.

El Consejo Escolar es el 6rgano colegiado de gobierno a través del cual participa la comunidad
educativa en el gobierno de los centros (Art. 47.2 del Decreto 328/2010)

1.2.1  Composicién del Consejo Escolar. (Art. 49 del Decreto 328/2010)

El Consejo Escolar de los centros que tengan entre 9 y 18 unidades, como es muestro caso, estara
compuesto por los siguientes miembros:

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

b) El jefe o la jefa de estudios.

¢) Cinco maestros o maestras.

d) Seis 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 nimero de personas asociadas.
e) Una persona representante del personal de administracion y servicios.
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f) Una concejalia o persona representante del Ayuntamiento del municipio en cuyo término se halle
radicado el centro.

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

a) Las reuniones del Consejo Escolar deberan celebrarse en el dia y con el horario que posibiliten
la asistencia de todos sus miembros y, en todo caso, en sesion de tarde que no interfiera el
horario lectivo del centro. Normalmente se celebrardn en martes, al dia siguiente de la
celebracion del claustro de profesores.

b) 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.

¢) Paralacelebracion 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 antelacién minima de una semana, y pondra a su disposicion la correspondiente
informacién sobre los temas a tratar en la reunion. Podran realizarse, ademas, convocatorias
extraordinarias con una antelacién minima de cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de
los asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje.

d) 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.

1.2.2 Régimen de funcionamiento del Consejo Escolar. (Art. 51 del Decreto 328/20)

1.2.3 Normas generales y supletorias de funcionamiento de los érganos colegiados de
gobierno. (Art. 48 del Decreto 328/2010)
Para lo no previsto en los articulos 51y 67, el régimen de funcionamiento de los érganos colegiados
de gobierno de los centros docentes publicos seréa el establecido en el Capitulo 1l del Titulo IV de la
Ley 9/2007, de 22 de octubre, de la Administracion de la Junta de Andalucia, en el Capitulo 1l del
Titulo 11 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, y demas normativa aplicable.

1.2.4 Competencias del consejo escolar (Art. 50 del Decreto 328/2010)

El Consejo Escolar tendra las siguientes competencias:

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

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

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

d) Participar en la seleccion del director o directora del centro en los términos que establece la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo. 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 o directora.

e) Decidir sobre la admision del alumnado con sujecion a lo establecido en la Ley Organica 2/20086,
de 3 de mayo, y disposiciones que la desarrollen.

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

g) Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y velar porque se atengan al presente
Reglamento y demas normativa de aplicacién. Cuando las medidas disciplinarias adoptadas por
el director o directora correspondan a conductas del alumno o alumna que perjudiguen
gravemente la convivencia del centro, el Consejo Escolar, a instancia de padres, madres o
representantes legales del alumnado, podra 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 &mbitos de la vida personal,
familiar y social.
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i) Reprobar a las personas que causen dafios, injurias u ofensas al profesorado. En todo caso, la
resolucion de reprobacion se emitird tras la instruccion de un expediente, previa audiencia al
interesado.

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

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

I) 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 Administracion competente,
sobre el funcionamiento del centro y la mejora de la calidad de la gestion, asi como sobre aquellos
otros aspectos relacionados con la calidad de la misma.

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

1.2.5 Comisiones del Consejo Escolar. (Art. 64, puntos 1 al 3, del Decreto 328/2010)

a) En el seno del Consejo Escolar se constituird una comisién permanente integrada por el director
o directora, el jefe o jefa de estudios, un maestro 0 maestra y un padre, madre o representante
legal del alumnado, elegidos por los representantes de cada uno de los sectores en dicho érgano.

b) La comision permanente llevard a cabo todas las actuaciones que le encomiende el Consejo
Escolar e informara al mismo del trabajo desarrollado.

c) Asimismo, el Consejo Escolar constituird una comisién de convivencia integrada por el director
o directora, que ejercera la presidencia, el jefe o jefa de estudios, dos maestros 0 maestras y cuatro
padres, madres o representantes legales del alumnado elegidos por los representantes de cada
uno de los sectores en el Consejo Escolar.

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

Apartado b) Los criterios y procedimientos que garanticen el rigor y la transparencia en la toma de
decisiones por los distintos 6rganos de gobierno y de coordinacion docente, especialmente en los procesos
relacionados con la escolarizacion y la evaluacién del alumnado.

Una vez definidos en su contexto los cauces de participaciéon de los distintos sectores de la comunidad
educativa (apartado anterior del ROF), se reflejan a continuacion criterios orientativos que puedan valorar
los 6rganos decisorios (de gobierno o de coordinacion docente) y que permitan dar a conocer la forma en
gue se adoptan las decisiones asi como su contenido, especialmente en las cuestiones que afectan al colectivo
de familias y alumnado.

Hay aspectos o procesos en los que se establece la participacion del alumnado y de las familias y donde es
especialmente relevante la transparencia en la toma de decisiones. Procede disponer los mecanismos y
estrategias para que el alumnado y las familias conozcan cuéles son estos procedimientos. En este sentido,
recogemos:

1. Procedimiento para que el alumnado y las familias conozcan que han de recibir informacion sobre los
criterios de evaluacion de las distintas areas, asi como sobre los criterios de promocion.
Esta informacion se dara en la reunién de tutoria general de principio de curso, de la que se levantara
acta para su conservacion por la tutoria y entrega de copia a la Jefatura de Estudios.
Se puntualizaran trimestralmente en cada reunion general de tutoria.
2. Procedimiento para que el alumnado y las familias conozcan que han de ser oidos en un momento previo
a la toma de decisiones en los siguientes casos:
2.1. Respecto a la toma de decision de la promocion:
A lo largo del curso, tanto en las tutorias generales como individuales, en los cursos que
finalizan ciclo, los tutores abordaran con las familias las condiciones que se han de dar para
gue sus hijos promocionen.
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El alumnado con posibilidades de no promocionar seguiré este protocolo:

v’ Citacion formal a la familia para reunion con tutor/a y, si procede, con equipo
directivo y/o docente (segunda quincena de mayo)

v La familia podra hacer las alegaciones (orales o escritas) pertinentes.

v" Reunion del equipo docente en sesién de evaluacion para tomar decisiones de
promocién (mediados de junio).

2.2. Respecto a la decision de que la escolarizacion del alumnado con necesidades educativas especiales
con adaptacion curricular significativa pueda prolongarse un afio mas.

v Se seguira el mismo procedimiento descrito en el apartado anterior, pero

incorporando al equipo docente y a la labor tutorial al profesorado de NEE.

3. Procedimiento por el que se va a informar al alumnado y a sus familias sobre el modo de proceder en el
caso de que deseen formular reclamaciones sobre la evaluacion final del aprendizaje de sus hijos e hijas,
asi como sobre la decision de promocién.

o En las reuniones generales de tutoria se informara a las familias sobre procedimientos y
calendario para formular reclamaciones sobre la evaluacion final, asi como sobre la decision
de promocion.

3.2. En el tablén de anuncios destinado a los padres, a principios del mes de junio se expondran los
siguientes documentos:

o Plazos para la resolucion de reclamaciones de evaluacion en educacion Primaria.

o Diagrama del proceso de revision de decisiones sobre promocion

o Criterios de evaluacion y promocion incluidos en el proyecto curricular del centro.

3.3. Tanto la Jefatura de Estudios como la direccion del centro velardn porque las decisiones de
evaluacion se adeclen a la normativa vigente, garantizando, en todo caso, el caracter colegiado en
la toma de decisiones a afectos de promocion.

4. La informacion a las familias sobre la posibilidad de suscribir compromisos educativos con el centro
docente y el procedimiento a seguir.

e  En la primera reunion general de tutoria se informara a las familias sobre la posibilidad de
suscribir compromisos educativos.

e  Tanto las familias del alumnado como el profesorado que ejerza la tutoria podran proponer la
suscripcién de compromisos educativos.

o Los compromisos educativos se adoptaran por escrito y podran ajustarse a los modelos Anexos
V de la Orden.

o En ellos se estableceran las medidas concretas y la fecha y los cauces de evaluacion de
la efectividad de las mismas.

o Debera quedar constancia escrita de la posibilidad de modificar el compromiso en caso de
incumplimiento por alguna de las partes o de que las medidas adoptadas no den el resultado
esperado.

. Una vez suscrito el compromiso educativo, el tutor o tutora dard traslado del mismo al director
o directora del centro, que lo comunicara al Consejo Escolar.

5. Lainformacion a las familias sobre la posibilidad de suscribir compromisos de convivencia con el centro
docente y el procedimiento a seguir.

o En la primera reunion general de tutoria se informara a las familias sobre la posibilidad de
suscribir compromisos de convivencia.

o Tanto las familias del alumnado como el profesorado que ejerza la tutoria podran proponer la
suscripcion de compromisos de convivencia.

o Los compromisos de convivencia se adoptaran por escrito y podran ajustarse al modelo
Anexo VI de la Orden.

o En ellos se estableceran las medidas concretas y la fecha y los cauces de evaluacion de
la efectividad de las mismas.
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o Deberéa quedar constancia escrita de la posibilidad de modificar el compromiso en caso de
incumplimiento por alguna de las partes o de que las medidas adoptadas no den el resultado
esperado.

. Una vez suscrito el compromiso de convivencia, el tutor o tutora dara traslado del mismo al
director o directora del centro, que lo comunicara al Consejo Escolar.

o El Consejo Escolar, a través de la comision de convivencia, garantizara la efectividad de los
compromisos que se suscriban en el centro y propondré la adopcion de medidas e iniciativas
en caso de incumplimiento.

6. Lainformacion al alumnado y a las familias sobre:

6.1. La existencia de un trdmite de audiencia al alumno o alumna con caracter previo a la imposicién
de correcciones o medidas disciplinarias por sus conductas contrarias o gravemente perjudiciales
para la convivencia.

o Por parte de la tutoria, se informara al alumnado sobre el trdmite de audiencia previo a la
imposicion de correcciones 0 medidas disciplinarias por sus conductas contrarias o
gravemente perjudiciales para la convivencia.

o Para ello se le citara a una reunién en la que el alumnado daréa su version de los hechos.

6.2. La existencia de un trdmite de audiencia a la familia previo a la imposicién de correcciones o
medidas disciplinarias cuando supongan la suspensién del derecho de asistencia al centro o sean
cualquiera de las contempladas en las letras a), b), ¢) y d) del articulo 37.1 del Decreto 327/2010.
(No se recoge aqui la medida disciplinaria de cambio de centro docente, que tiene un procedimiento
especifico).

. Por parte de la direccidon del centro, se informara a las familias del alumnado sobre el tramite
de audiencia previo a la imposicion de la correccion de suspension del derecho de asistencia
al centro por sus conductas contrarias o gravemente perjudiciales para la convivencia.

o Para ello se les citara formalmente a una reunién en la que la direccion del centro comunicara
a la familia las conductas contrarias a la convivencia de que se trate para que argumenten su
version de los hechos.

o En la citada reunion se les comunicara la decision de la imposicion de la correccion de
suspensién del derecho de asistencia al centro por sus conductas contrarias 0 gravemente
perjudiciales para la convivencia.

o A su vez, se informaréa de la situacion en la que queda el alumnado durante ese tiempo, estando
obligado a realizar los trabajos que sus profesores les manden.

o Por otro lado, se les informara de que podran presentar reclamacion a la correccion o medida
disciplinaria impuesta, ante quien la impuso, en el plazo de dos dias lectivos contados a partir
de la fecha de comunicacidn de la misma

En este sentido, este apartado del ROF estaria vinculado con:

e EIl apartado €) del proyecto educativo, referido a “Los procedimientos y criterios de evaluacion y
promocion del alumnado”.

e El apartado f) del proyecto educativo, referido a “La forma de atencion a la diversidad del alumnado”.

e El apartado h) del proyecto educativo, referido a “El plan de orientacion y accion tutorial”.

e El apartado i) del proyecto educativo, referido a “El procedimiento para suscribir compromisos
educativos y de convivencia con las familias”.

o El apartado j) del proyecto educativo, referido a “El plan de convivencia a desarrollar para prevenir la
aparicion de conductas contrarias a las normas de convivencia y facilitar un adecuado clima escolar”.

7. Enlo que se refiere al proceso de escolarizacion del alumnado:
7.1. Al inicio del procedimiento de escolarizacion se prevera la publicidad de las vacantes existentes,
de los criterios e admision, de los procedimientos y del cronograma general de todo el
procedimiento, asi como toda la legislacion relativa a la escolarizacion
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7.2. La publicidad antedicha se colocara en el tabldn de anuncios y en la pagina web del colegio. A la
vez que se habilitard horario especial en Secretaria para facilitar la informacion adecuada a las
familias.

8. Respecto al funcionamiento de los 6rganos colegiados y los érganos de coordinacion docente, se
explicitan a continuacion los procedimientos que garanticen la transparencia y la informacion de las
decisiones tomadas:

8.1. Debera quedar constancia de las decisiones de los 6rganos colegiados mediante su reflejo en acta.

8.2. El equipo directivo dara informacion de las decisiones adoptadas a través de “comunicaciones
internas” 0 el aula virtual o pagina web u comunicados generales o tablon de anuncios.

8.3. Las decisiones tomadas por los érganos colegiados se daran a conocer a los distintos sectores de la
comunidad educativa (segun les afecte) a través de la tutoria, de padres/padres delegados de clase,
de comunicados, de escritos, de anuncios en la pagina web...

Apartado ¢) La organizacion de los espacios, instalaciones y recursos materiales del centro, con especial
referencia al uso de la biblioteca escolar, asi como las normas para su uso correcto.

1. Ladistribucién de las clases se ha hecho por ciclos:

1.1. Infantil: Las tutorias de Infantil ocuparan las cuatro aulas del ala derecha de la planta baja. Otra
tutoria de Infantil estaran en una de las aulas de la zona central de la planta baja.

1.2. Aula de Educacion Especial Especifica: La construida en el porche de administracion.

1.3. Primer Ciclo de Primaria: Planta baja, ala izquierda.

1.4. Segundo Ciclo: Planta 12, ala derecha.

1.5. Tercer Ciclo: Planta 12, ala izquierda.

1.6. El aula de Apoyo a la Integracién y la de Audicion y Lenguaje se ubicaran en las dos pequefias
aulas de la planta segunda.

1.7. El aula pequefia B de planta baja central sera utilizada por el E.O.E y para la religion evangélica e
islamica, pudiendo modificarse dependiendo del horario de cada curso.

1.8. El aula pequefia A de la planta baja se utilizara para la atencién educativa a los nifios que no dan
religion en el horario de ésta y para religién catélica.

1.9. En el pequefio espacio que hay al lado del ascensor en la planta baja .seré utilizada por el E.O.E.

1.10. El comedor se utiliza como sal6n de usos maltiples, asi como para el aula matinal. También es
utilizado, debido a su amplitud, para reuniones que se prevean numerosas.

1.11. El horario de recreo esta establecido de manera que no coincidan Infantil con los Niveles de
Primaria; Infantil de 11:15a 11:30 y Primaria de 12:00 a 12:30 horas.

1.12. Infantil utilizara el patio pequefio situado al lado del portdn de entrada.. La clase de 3 afios,
excepcionalmente y debido a las especiales caracteristicas del alumnado, utilizara la zona de
entrada del centro.

1.13. El 1° ciclo de Primaria utilizara el espacio intermedio y el porche, 2° ciclo el patio pequefio y 3°
ciclo el patio grande. El profesorado procurarad que el espacio central sea utilizado de forma
equitativa entre nifios y nifias y los distintos niveles.

Apartado d) Normas de funcionamiento.

1. Entrada de los alumnos al Centro.

. Las puertas de entrada al recinto del Centro se abrirdn minutos antes del comienzo oficial de la
jornada escolar, para evitar aglomeraciones en el acceso, si bien la responsabilidad del profesorado
empieza a partir del comienzo de su horario lectivo.

e  Cuando suene lasirena, los alumnos se colocaran en filas ordenadas, sin aglomeraciones, sin ruidos
y sin voces. Entraran escalonadamente (en el orden y por las puertas establecidos) al edificio y a
sus aulas y guardando siempre un orden y lo méas en silencio posible. Cada profesor organizara su
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fila y acompafard a su curso, evitando aglomeraciones en los pasillos y entradas en los servicios.

o Los tutores de Infantil serdn los responsables de sus respectivas tutorias hasta sus aulas.

e  En Primaria, los profesores responsables de las filas seran los que impartan clases en esos niveles
en la hora de entrada.

e Si, excepcionalmente, algln profesor no esta en su fila, se hara cargo el compafiero mas proximo
tanto de entrar la fila como del orden del aula. Si el retraso se prolongara, lo comunicara al equipo
directivo.

e Las puertas del centro se cerraran a los 15 minutos de la hora de entrada.

e El alumnado accederéa al Colegio en las horas de entradas oficiales. De no ser asi, podran
entrar al centro s6lo cuando lo justifiquen adecuadamente, presentandose a su tutor lo més
pronto posible y si no a la hora del recreo. Los casos excepcionales seran resueltos por el tutor
o0 el Equipo Directivo.

2. Salida de alumnos del centro:

e La salida de las aulas se hara de manera que salgan primero los alumnos de Educacion Infantil
(unos minutos antes para evitar aglomeraciones con Primaria y posibilitar la entrega directa a la
persona encargada de recoger a cada alumno/a), a continuacion los niveles que bajen de la 12 planta,
siguiendo el orden de cercania a las escaleras, saliendo por la puerta principal que queda mas
cercana a la escalera por la que bajan. Los alumno/as de primaria de la planta baja saldran porel
mismo lugar por el que hacen la entrada, esto es, por el pasillo existente entre el edificio y la valla,
a excepcién de los dias de lluvia que lo haran por la puerta principal.

e  Los/as alumnos/as saldran siempre acompafiados por el profesor que haya impartido clase la Gltima
hora. No permanecerd ningin alumno dentro de las clases, pasillos o servicios, guedando
totalmente prohibido permanecer dentro del colegio (excepto al alumnado de comedor) después
de efectuarse la salida. Excepcionalmente podran permanecer los alumnos en las aulas con algun
profesor.

e Tanto para la entrada como para la salida se dar&n toques de timbre, para organizar la fila y para
salir.

e Los menores no podran salir en ningln caso del Centro sin acompafiamiento salvo en los casos de
autorizacion expresa de los progenitores o tutores legales. En este caso la autorizacién debe exponer
la voluntad clara de estos y firmada por ambos o por el tutor legal. Esta autorizacion es extrapolable
al supuesto de autorizacion de recogida por terceras personas. Independientemente de dicha
autorizacion, si se recibe para un menor que a criterio del centro no tenga madurez para salir sin
acompafiamiento, mantendremos una reunién con la familia y, si tras la reunién mantienen su
postura, pondremos esta circunstancia en conocimiento del Servicio de Inspeccion Educativa y/o
de los Servicios Sociales Municipales.

3. Normas de funcionamiento en las aulas:

e Se potenciara la figura del tutor/a que debera coordinar con el resto de profesores que atienden al
grupo las el cumplimiento de las normas de clase, de forma que las actuaciones sean coherentes.

e En los cambios de clase, se procurara la maxima puntualidad. En el primer ciclo e infantil, el
profesor/a que esté en el aula en el momento del cambio, permanecera en ella hasta que llegue el
que tenga que hacerse cargo de la misma. En 2°y 3° Ciclo, el profesor/a abandonara el aula para
hacer los cambios lo mas rapidamente posible. Hasta que llegue el profesor siguiente, sera el
delegado/a quien cuide del orden de la clase, notificando inmediatamente al profesor las
incidencias.

e  Del comportamiento del alumno en el aula es responsable el profesor que esté en ese momento en
la misma, asi como sancionarlos si fuera necesario. Si, dado el caracter de la conducta, el profesor
los considera necesario dara parte al tutor/a o a la Jefatura de estudios, por escrito en el documento
correspondiente del Plan de Convivencia.

e No se podra sancionar con la permanencia de un alumno en el aula, pasillos o en otras dependencias
sin la presencia del profesor.

e  Si por cualquier causa el profesor tuviera que salir del aula, avisara de este hecho al profesor mas
préximo.
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e Cuando se abandonen las aulas, se procurara que queden las ventanas cerradas y las mesas
ordenadas y con las sillas arriba.

e  El conserje del centro sera el encargado de abrir y cerrar las aulas a la entrada y salida.

Recreos.

e Lasalida al recreo se realizara con los toques de timbre y con el mismo comportamiento resefiado
para la salida y entrada del centro.

e Cada tutor o profesor se responsabilizard de que sus alumnos salgan y evitar su permanencia en
dependencias del edificio y en zonas de recreo distintas a las asignadas.

e Todos los profesores/as deberan vigilar los recreos, aunque ateniéndonos a lo reglamentado en el
Decreto 328/2010, podrén hacerse turnos siempre que haya un profesor/a por cada dos grupos de
25 alumnos. Para ello, cada curso escolar la Jefatura de Estudios elaborara un horario semanal. Si
algun profesor/a tiene que ausentarse deberéd hacerlo cuando compruebe que la zona donde juegan
sus alumnos/as esta suficientemente atendida (un minimo de dos profesores/as).

e Enlos dias de lluvia, cada tutor es responsable durante el tiempo de recreo de su respectiva tutoria
en el aula, de la que sélo saldran al servicio y de forma escalonada. Si en algin momento tiene que
ausentarse, debera advertirlo al compafiero/a de la clase mas préxima para que atienda a sus
alumnos/as.

e Los profesores deberan estar distribuidos de tal forma que todas las zonas de recreo estén
suficientemente vigiladas, especialmente las zonas méas escondidas y las entradas a los servicios.

e  Las puertas de los servicios que dan al pasillo permaneceran cerradas durante los recreos, siendo
el acceso a ellos durante este tiempo s6lo por el patio. El profesorado controlara su uso y evitara
que se produzcan aglomeraciones.

. Durante las horas de clase, los servicios se utilizaran en caso necesario y no por costumbre. Se
evitard su uso en los cambios de clase, asi como la salida en grupo (salvo que lo autorice el
profesor).

e Durante el periodo de recreo el alumnado no podra permanecer en los pasillos del centro, tampoco

en los pasillos exteriores que conectan el patio con las puertas de salida.
Cada grupo de alumnos/as usara las zonas asignadas a su ciclo.

Como norma general, los alumnos/as tomaran el “bocadillo” en clase, antes de salir al patio. Si algtn
dia esto no ha sido posible, lo haran en el patio, cuidando siempre de utilizar las papeleras para
deshacerse de los envoltorios, envases, etc.

4. Faltas de asistencia de alumnos.

e Parael tratamiento de las faltas de asistencia de los alumnos/as al centro nos atendremos al Acuerdo
de 25 de noviembre de 2003, del Consejo de Gobierno, por el que se aprueba el Plan Integral para
la Prevencién, Seguimiento y Control del Absentismo Escolar y a la Orden de 19 de septiembre de
2005, por la que se desarrollan determinados aspectos del Plan Integral para la Prevencion,
Seguimiento y Control del Absentismo Escolar que seran revisados si se produce normativa que lo
modifique.

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

5.1.2 Se considerard que existe una situacion de absentismo escolar cuando las faltas de
asistencia sin justificar (o que la justificacion se considere inadecuada) al cabo de un mes
sean de cinco dias lectivos.

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

5.1.4 Cuando un/a alumno/a falte y no pueda realizar algin examen, no se le repetira dicha
prueba a no ser que presente un justificante médico.

e Medidas de control de la asistencia.
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En desarrollo de lo previsto en el objetivo 1.3 del referido Plan Integral, el procedimiento de control de la asistencia
serd el siguiente:

5.2.1 Los tutores y tutoras de cada grupo de alumnos y alumnas llevaran un registro diario en
SENECA de la asistencia a clase con el fin de detectar posibles casos de absentismo escolar
y, cuando éste se produzca, mantendran una entrevista con los padres, madres o
representantes legales del alumnado a fin de tratar del problema, indagar las posibles causas
del mismo e intentar obtener un compromiso de asistencia regular al centro.

5.2.2  Enaquellos casos en los 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, el tutor o tutora lo comunicara a la Jefatura
de Estudios o Direccion del centro quien hara llegar por escrito a los representantes legales
del alumnado las posibles responsabilidades en que pudieran estar incurriendo.

5.2.3 LaJefatura de Estudios convocara una reunion a la que asistiran los padres del alumno/a, el
tutor/a y la trabajadora social de E.O.E.

5.2.4 Si las intervenciones descritas no dieran resultado, se derivaran los casos a la Comisién y/o
Subcomisién Municipal de Absentismo Escolar, para que en el desarrollo de sus funciones
adopte las medidas oportunas.

Para el traslado de informacion y el registro de aquellos casos que no hayan podido resolverse en el
marco de la Accion Tutorial, de acuerdo con lo recogido en el apartado anterior, el centro utilizara la
aplicacién del procedimiento habilitado en SENECA

5. Visita de padres.

e Segun la Instruccién de 4 de octubre de 2022 sobre modalidad de trabajo no presencial,
los padres seran atendidos por los tutores y/o profesores de manera presencial salvo en
caso de que los padres o tutores de los alumnos/as pidan de manera expresa que sea
telematica, los lunes de 16:30 a 17:30 (salvo que se acuerde en claustro para algun curso
otro dia y hora) previa concertacion de cita, bien a demanda de los padres o a iniciativa
del tutor. Fuera del horario sefialado s6lo se atendera en caso de urgencia.

6. Limpieza del centro.

Se cuidara y recordara de forma cotidiana el deber de mantener la limpieza de todas las dependencias del
centro, teniendo en cuenta de forma especial el inmueble, mobiliario, servicios y el uso de las papeleras,sobre
todo en los espacios de recreo.

7. Normas de funcionamiento de los servicios complementarios
e ORGANIZACION DE LOS SERVICIOS:
8.1.1. Aula matinal:

a) Temporalizacidn: De 7:30 horas a las 9 horas de lunes a viernes, desde el comienzo hasta el Gltimo
dia de curso.

b) Ubicacion: En el salon de usos multiples.

c) Pago de recibos: El precio del servicio sera el establecido cada curso por la Consejeria de Educacion,
pudiendo las familias obtener bonificaciones, dependiendo de la renta familiar. Los recibos se
pagarén a través del banco en la cuenta del colegio, o por el procedimiento que determine la
administracion. El abono se hara por adelantado en los Gltimos dias del mes anterior; llegado el dia
5 del mes sin haber hecho el abono del servicio, sera dado de baja automaticamente (excepto los
alumnos que usen el servicio en dias sueltos, que lo haran cuando sepan los dias de uso).

d) Responsables: Son responsables del servicio los monitores/as necesarios, dependiendo del namero
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e) dealumno, segln la normativa.

f)  Informacién familiar: Mensualmente, la familia recibe informacion detallada de las actividades y de
la integracion, comportamiento, desayuno... de su hijo/a.

g) Usuarios del servicio: Seran usuarios del servicio aquellos alumnos cuyas familias lo hayan
solicitado y hayan sido admitidos. Este servicio se mantendra siempre que haya un minimo del 5%
(unos 20 alumnos/as) del alumnado del colegio. Si baja de ese porcentaje, la Delegacion podra
decidir la desaparicion del servicio, en cuyo caso se comunicara a las familias que habitualmente lo
vienen usando.

8.1.2. Actividades extraescolares:
a) Temporalizacion: De 16 horas a las 18 horas de lunes a jueves, desde el 1 de octubre hasta el 31 de
mayo, con un horario que el coordinador/a determinara cada curso escolar
b)  Ubicacion: Para el desarrollo de las actividades se usaran los siguientes espacios:
- Aulas del ala izquierda de la planta baja para las actividades que se desarrollen en clases
(informatica, inglés, refuerzo,...)
- Patio para las actividades deportivas. Los dias de lluvia se utilizaran los porches, el espacio
de la entrada o la galeria central de la primera planta.

Cada curso el coordinador/a asignara espacios concretos a cada una de las actividades.

c) Pago de recibos: El precio de cada actividad el determinado por la Consejeria de Educacion para
cada curso escolar, pudiendo obtener unas bonificaciones como se ha sefialado antes para el aula
matinal, aunque sélo para dos actividades semanales. Los recibos se pagaran domiciliandolos a
través del banco en la cuenta del colegio, o por el procedimiento que determine la administracion.

d) Responsables: En cada actividad hay un monitor responsable con su titulacién correspondiente
(monitores, maestros o licenciados), contratados por la empresa adjudicataria del servicio..

e) Programacion de las actividades: El/la monitor/a de cada una de las actividades ha realizado su
programacion para el curso.

f)  Informacion familiar: Trimestralmente, la familia recibe informacion detallada de las actividades y
de la integracion, comportamiento... de su hijo/a.

g) Usuarios del servicio: Seran usuarios del servicio aguellos alumnos cuyas familias lo hayan
solicitado y hayan sido admitidos. Cada actividad se mantendra siempre que haya un minimo de 10
alumnos. Si baja de ese numero, automaticamente hay que dar de baja la actividad para el mes
siguiente, en cuyo caso se comunicara a las familias que habitualmente lo vienen usando.

8.1.3. Comedor Escolar
a) Temporalizacion: De 14 a 16 horas de lunes a viernes, desde el comienzo y hasta el Gltimo dia del
curso

b) Ubicacion: En el sal6n de usos multiples.

c) Pago de recibos: El precio del servicio sera el determinado por la Consejeria de Educacion para cada
curso escolar, pudiendo obtener unas bonificaciones como se ha sefialado antes. Los recibos se
pagaran domiciliandolos a través del banco en la cuenta de la empresa adjudicataria, o por el
procedimiento que determine la administracion.

d) Responsables: Son responsables del servicio los monitores y monitoras necesarios segun el nimero
de alumnos/as ateniéndose a los porcentajes establecidos por la administraciéon, asi como el personal
de cocina establecido. Serad la empresa adjudicataria la empresa adjudicataria la que contrate al
personal del servicio.

e) Informacion familiar: Periddicamente, la familia recibe informacion detallada de su
comportamiento, sus habitos...

f)  Usuarios del servicio: Seran usuarios del servicio aquellos alumnos cuyas familias lo hayan
solicitado y hayan sido admitidos. Cuando se produzcan bajas, seran cubiertas por los alumnos/as
que aun no han sido admitidos.

g) Plazas: El madximo nimero sera el autorizado por la administracion al centro para cada curso escolar
y que, normalmente, esté en funcién de las solicitudes.

8.1.4. Centro abierto: Al estar acogido el Centro al Plan de apoyo a las familias andaluzas se
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le considera Centro abierto. Ello implica que se cuente con un servicio de control,
atencion y coordinacién de los usuarios, asi como la correcta utilizacion de las
instalaciones deportivas y recreativas del Centro. Este servicio lo presta la empresa,
adjudicada por la Delegacion.
8.1.4.1. El ejercicio de las funciones que se citan en el siguiente apartado seran
desempefiadas por los auxiliares de servicio vistiendo el uniforme reglamentario,
portando la preceptiva acreditacion y convenientemente equipado. Estas
funciones segun contrato son:

e Realizar la apertura y cierre del centro y de las instalaciones deportivas
recreativas.

e Efectuar la comprobacion y seguimiento del buen uso de las mismas.

o Informar y orientar a los usuarios.

e Coadyuvar en las tareas de prevencion de emergencias (desordenes, fuegos,
inundaciones, desperfectos fortuitos) contribuyendo a la minoracion de sus
efectos para personas y bienes.

e Efectuar controles de identidad en el acceso, tanto de personas como vehiculos
y en el interior del mismo del inmueble sin que en ningln caso puedan retener
la documentacién personal.

e Evitar la comisidn de actos delictivos o infracciones en relacion con el objeto de
su proteccion

e Intervenir preventivamente con objeto de evitar incendios, cualquier otra clase
de siniestro o accidente asi como ayudar en los mismos caso de producirse éstos.

e Inspeccionar diariamente todo el edificio una vez vacio de todo personal,
asegurandose del cierre de puertas y ventanas y de la desconexion de
instalaciones eléctricas.

e Controlar el acceso sblo a las personas autorizadas para ello, cuyo permiso
concederé el Director del centro tras solicitud de uso por el/lo interesado/s si es
mayor de edad o de sus padres en el caso de menores.

8.1.5. Planes de Acompafiamiento y Extension del tiempo Escolar
Desde el curso 2008/2009 el colegio cuenta con estos planes para el alumnado del 2° y 3° ciclo.
a) Destinatarios:
Alumnado, escolarizado en el tercer ciclo (Plan de Acompafiamiento) y de 2° Ciclo (Plan de Extension
del Tiempo Escolar) de Educacion Primaria, que responda al perfil que marca la Consejeria y
seleccionado en la Comision de Seleccidn del Centro. Esta comisién estard formada por el director/a, el
jefe/a de estudios y los tutores/as de cada nivel y los equipos docentes.

b) Grupos:

Cada grupo participante constara de entre cinco y diez alumnos y alumnas.

Como norma general (puede variar segln las necesidades) se formaran ocho grupos, uno por cada uno
de los grupos-clase de los ciclos.

c) Modalidad:

Si es posible sera desarrollado por profesorado del propio Centro, si no hay suficiente profesorado nos
acogeremos a la modalidad mixta, en cuyo caso los grupos necesarios serdn atendidos por mentores
externo.

d) Temporalizacion:

Cuatro horas semanales distribuidas en dos sesiones de tarde. Desde el 1 de octubre hasta el 31 de mayo.

e) Ubicacion:
Cada grupo usara el aula que normalmente usa en la jornada oficial de clases.

f) Compromisos de las familias:
Es necesario establecer con la familia unos compromisos minimos para, a partir de los mismos, avanzar
hacia cotas més altas de implicacion en el proceso educativo de sus hijos e hijas.

Dichos compromisos minimos serén los siguientes:
e Asistencia a una reunion previa donde se informe sobre las caracteristicas del programa y se
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establezcan compromisos mutuos.

Dar su conformidad, por escrito, para la incorporacion del alumno/a al programa).

Acordar reuniones periddicas de seguimiento.

Apoyar y facilitar la asistencia.

Justificar las faltas de asistencia

Comprometerse a asistir a las reuniones y citas individuales a las que sean convocados desde el
Centro.

! CONSEJERIA DE DESARROLLO EDUCATIVO Y

8.1.6. Normas de uso de equipamiento tic y protocolo de actuacion en caso de incidencia

La incorporacion de las TIC a la practica docente en nuestras clases y la utilizacién de los huevos
recursos informaticos en la practica totalidad de las dependencias del centro, mas aun con La implantacion
del Proyecto Escuela TIC 2.0 ha puesto a disposicién de nuestros alumnos/as unos recursos valiosisimos,
gue sin duda posibilitaran en ellos el logro de una mayor cota de desarrollo de las competencias bésicas,
siendo la competencia digital clave para el desarrollo individual y social en la sociedad actual. Se une a esto
las Instrucciones de 13 de Julio de 2021, que establece medidas para la transformacion digital educativa,
que supondra una contribucion en el aprendizaje competencial, en la consecucion de los resultados de
aprendizaje del alumnado y en el acceso a las tecnologias desde un principio de equidad, basandose en los
Marcos de Referencia Europeos relativos a la competencia digital (DigCompOrg, DigCompEdu y
DigComp) y cuyo uso queda regulado en la Orden de 29 de marzo de 2021, por la que se establecen los
Marcos de la Competencia Digital en el sistema educativo no universitario de la Comunidad Auténoma de
Andalucia.

Pero, sin duda, la adecuada utilizacion de estos recursos también hace necesario el establecimiento
de una serie de normas que pongan especial énfasis en el cuidado de los delicados equipos informaticos y
de su instalacion. Y para que estos objetivos se cumplan, ademas, todos los miembros de la comunidad
educativa deberemos velar por el cumplimiento de estas normas.

a. Aulas

Sin duda las aulas son los espacios del centro donde mayor tiempo convivimos con nuestros/as
alumnos/as, y donde se produce la mayor interaccion con ellos/as. Por ello, conscientes de que la utilizacién
en ellas de portétiles por parte del alumnado puede modificar la organizacion y distribucion de las mismas,
nos proponemos establecer desde los primeros momentos de su uso unas normas basicas que tiendan a
educar a los alumnos/as de manera responsable y activa en el respeto a los materiales y a los espacios que
les pertenecen.

Nuestras aulas contaran con cuatro carritos con doce ordenadores portatiles cada uno, para Primer
y Segundo Ciclo de Primaria en las clases, ademas de los ultra portatiles propios de la dotacién Escuela TIC
2.0 para el alumnado de Tercer Ciclo de Primaria.

Ademas debido a las circunstancias especiales por las que hemos atravesado por la pandemia se doto al
centro con puestos educativos para el hogar, 23, para aquellos alumnos/as que no tuvieran acceso a
herramientas tecnoldgicas en casa.

En cuanto a los carritos, se custodiaran y cargaran en los cuartos habilitados para tal efecto estaran
identificados claramente mediante pegatinas en el exterior de los mismos.

Los horarios de utilizacion de estos equipos (dotacion TIC) de cada una de las aulas durante cada
curso escolar serén elaborados por la jefatura de estudios y por el coordinador TDE Y se expondran tanto
en los tablones de anuncios de las aulas afectadas como en las dependencias donde se guardan los mismos.

Con la idea de que cada alumno/a se preocupe de manera personal del cuidado del equipoinformatico
que utilizard a diario, se procurara que a cada uno/a se le asigne siempre el mismo portétil yque ocupe
siempre el mismo puesto de trabajo. Cada tutor/a reflejara esta distribucion en un documento elaborado al
efecto (ANEXO I11I) y que se expondrad en el tablon de anuncios del aula para que los alumnos/as
responsables lo tengan en cuenta a la hora de repartir los equipos y para que cuantos profesoresentren en el
aula puedan controlar siempre este aspecto.
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En cada aula, se designaran uno o dos alumnos/as responsables del equipamiento, que podran ir
cambiando a lo largo del curso segun el criterio del tutor/a del grupo. Las competencias de estos alumnos/as
seran:

1.- Recoger y guardar los carritos con los equipos.

A primera hora de la mafiana o después del recreo, y siempre a indicacion de su tutor/a, los
alumnos/as responsables (acompafiados del profesor/a que en ese momento esté en el aula) del grupo al que
corresponda trabajar con los ordenadores segun el horario establecido, recogeran el carrito del cuarto donde
se guardan, desenchufandolos de la red y los llevaran a su clase.

En las demés horas, los alumnos/as responsables recogeran los carritos de la tutoria en la que hayan
sido utilizados anteriormente y al finalizar su uso los devolverdn a la dependencia donde se guardan,
enchufandolos a la red eléctrica.

Para agilizar esta labor, el conserje y/o coordinador TDE procuraran que las dependencias de los
carritos estén abiertas durante la jornada escolar y queden cerradas al finalizar la misma y durante el recreo.

2.- Repartir los equipos a sus comparieros/as de clase.

Para ello tendran en cuenta el que haya sido asignado a cada uno/a y observaran que los equipos, a
simple vista, no presenten ningln desperfecto.

3.- Recoger y guardar los equipos en los carritos.

Antes de guardar los portatiles en su carrito, se volveran a inspeccionar ocularmente para detectar
eventuales incidencias.

Se tendrd en cuenta y se pondra especial atencion en gue cada equipo ocupe su bandeja y que quede
conectada al mismo la clavija del cargador de bateria.

4.- Comunicar las incidencias que se pudieran producir al tutor/a y/o al Coordinador TDE.

Cuando se detecte alguna, el alumno/a responsable tomara nota de dicha incidencia, identificacion
del equipo, hora, alumnos/as implicados/as, etc. Para ello utilizara el parte de incidencias (ANEXO I1) que
haréa llegar al tutor/a o Coordinador TDE lo antes posible para subsanar dicha incidencia.

Por otro lado, en el tabldn de anuncios de cada una de las aulas se expondran las normas generales
de uso de los equipos informaéticos (Anexo 1V).

Seré responsabilidad de los tutores/as el trabajo educativo en torno a las normas de uso del ordenador
y la difusion de las mismas a los demas miembros del equipo docente.

» Como actuaciones especificas en relacion a los ultraportatiles de la dotacion Escuela TIC 2.0, hay que
sefialar que seré responsabilidad de cada alumno/a su mantenimiento y cuidado siguiendo las directrices
marcadas en el compromiso digital que han suscrito y que suponen:

v El cuidado del ultra portatil asignado y su mantenimiento en buen estado.

v' Asumir que la informacién que se almacena en él, siempre estara relacionada con las tareas
educativas. En este sentido, el profesorado llevard a cabo un seguimiento periédico de dicha
informacidn, pudiendo eliminar todo aquel contenido que se estime inadecuado.

v El acceso solo a aquellos contenidos y recursos para los que se tiene la edad autorizada.

v El uso de Internet con finalidad formativa, evitando el acceso a paginas de contenidos que no tienen
gue ver con el objeto de estudio.

v Laobligacién de acudir al Centro cada dia con el ultraportatil y la bateria del mismo cargada.

v La comunicacién de cualquier averia o incidencia a la persona responsable del centro a la mayor
brevedad.

v Laconservacion de la configuracion original del ultraportatil.

Igualmente, queda prohibido el uso del ultraportatil en cualquier dependencia del centro sin la debida
autorizacion del profesorado responsable.
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El alumnado que incurra en alguna conducta irresponsable o contraria a las normas del

Centro respecto al uso del ordenador, podra ser sancionado de acuerdo al protocolo que se sigue con
cualquier otra conducta sancionable recogida en el ROF y en el Plan de Convivencia.

En cualquier caso, y como medida inmediata, se le podra retirar el ultraportatil, que sera
custodiado en el Centro, facilitandoselo s6lo cuando precise su uso.

b. Sala de profesores

El uso de los equipos de la sala de profesores debe estar orientado basicamente hacia la consulta de
la red para la preparacion de clases, elaboracion de material, coordinacion, formacion y otras tareas
relacionadas con nuestra actividad docente.

Partiendo de la base de que se trata de ordenadores utilizados por personas adultas y profesionales
creemos que su uso sera racional, por lo que a priori s6lo vemos indicado concretar algunas normas
elementales de uso, que se expondran en un lugar visible de esta dependencia (Anexo V).

c. Otras dependencias

Los usuarios/as del resto de los equipos ubicados en otras dependencias del centro (equipo directivo,
secretaria, resto de aulas, AMPA, conserjeria, etc.), seran los responsables de su correcta utilizacion.

Cualquier necesidad especial (particion del disco duro, instalacion de software, etc), problema de
configuracion y/o averia deberd comunicarse al coordinador TDE para su solucion.

El Coordinador TDE es el responsable de guardar y custodiar el resto de recursos informaticos con
que cuenta el Centro (camara de video, de fotos, cafion, re grabadoras...). Cualquier profesor/a que esté
interesado/a en el uso de cualquiera de estos recursos debe solicitarlo al Coordinador con la antelacion
suficiente que se los proporcionara y asesorara sobre el uso de los mismos.

d. Equipos de tutoria

Con el fin de facilitar la labor docente y tutorial del profesorado, preparacion de clases, elaboracion
de material, coordinacidén, formacién, acceso a aplicaciones de gestion, al servidor de contenidos y en
definitiva a todos los recursos TIC que tenemos a nuestra disposicion, la administracion educativa destino
un ordenador portatil para cada maestro del centro, que deben devolver al coordinador TDE al final de curso
si cambian de centro para el curso préximo.

El profesorado deberé entregar a la Direccion de Centro o al Coordinador TDE debidamente cumplimentado
el impreso que figura como Anexo V1 o VII, responsabilizandose del uso y de la custodia del portatil durante
todo el curso escolar.

Cualquier incidencia técnica o mal funcionamiento en estos equipos deberd ser comunicada a la
mayor brevedad al Coordinador TDE que pondra en marcha los mecanismos necesarios para subsanarlas.
Igualmente, cualquier cambio de configuracion, instalacion o desinstalacion de aplicaciones, debe realizarse
Gnicamente con la autorizacion expresa y la supervision del Coordinador TDE.

Apartado e) La forma de colaboracién de los tutores y tutoras en la gestién del programa de gratuidad
de libros de texto.

1. Desde las tutorias se podré colaborar de forma muy eficaz en la gestion del programa de gratuidad
de libros de texto a través del cumplimiento de estas cuestiones:

1.1 El alumnado beneficiario dispondré gratuitamente, en régimen de préstamo, de los libros de texto
elegidos por el centro, que son propiedad de la Administracion educativa.
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1.2 Una vez concluido el curso escolar, se devolveran al Colegio para que puedan ser utilizados por
otros alumnos/as en afios académicos sucesivos.

1.3 Los libros de texto seran renovados cada cuatro cursos escolares, menos los del primer ciclo de
primaria, que seran renovados todos los cursos.

1.4 El alumnado tiene la obligacion de hacer un uso adecuado y cuidadoso de los textos y de
devolverlos al centro una vez finalizado el curso escolar o en el momento de su baja del centro
si se produce un traslado.

1.5 Ningin alumno/a pondré su nombre a los libros de texto, sino que seran registrados por el
Colegio con una etiqueta con el nombre del centro y el del alumno/a.

1.6 Los libros de texto deberan utilizarse con gran cuidado, evitando escribir en ellos ningln tipo de
sefial, dibujo, escrito o subrayado que alteren su estado original. También se evitaran manchas,
roturas de hojas o des encuadernacién (hojas sueltas).

1.7 El deterioro o el extravio de los libros de texto supondra la obligacion, por parte de los
representantes legales del alumno/a alumna, de reponer el material deteriorado o extraviado.

1.8 Los representantes legales del alumno/a repondré el material extraviado o deteriorado en el plazo
de 10 dias a indicacién del tutor/a, que lo comunicara al director/a para que se trate en la
Comision del Consejo Escolar. De no reponer los libros deteriorados, se les retendra el cheque-
libro del curso siguiente hasta que realicen la reposicion de los mismos.

1.9 Lafamilia del beneficiario entregara en la libreria o establecimiento comercial el correspondiente
cheque-libro debidamente cumplimentado y firmado una vez recibidos los libros de texto.

1.10  Los Cheque-Libros seran canjeados por los libros de texto en la libreria o establecimiento
comercial de su eleccion, firmando el representante legal del alumno/a el “recibi” en la zona
dispuesta para tal fin una vez recibidos los mismos, quedandose la libreria o establecimiento
comercial con el cheque-libros y la factura para su posterior reintegro.

1.11 Las facturas que presenten las librerias o establecimientos comerciales recogeran el precio
efectivo a abonar por los libros de texto, incluyendo en su caso los descuentos que, de acuerdo
con lo establecido en la normativa vigente, pudieran realizarse sobre los mismos.

1.12 Los libros de texto adquiridos con el cheque-libro se entregaran al tutor/a en el Colegio el
primer dia de clase.

1.13 Al inicio del curso académico, se procedera a la adjudicacion de los lotes de libros usados
en afios anteriores a los alumnos que hayan promocionado de curso.

1.14  Estaadjudicacion se realizara en la tutoria en los primeros dias del curso.

1.15  Si el namero de lotes de libros a adjudicar fuese mayor que el nimero de alumnos, se
retiraran los lotes que se consideren menos aptos por su estado de conservacion hasta igualar el
namero de lotes de libros con el nimero de alumnos. Si hubiese menos lotes de libros que
alumnos, se completara con lotes de libros nuevos. Los lotes se numeraran en orden creciente
segun la ordenacion alfabética establecida.

1.16 La adjudicacion se realizara mediante sorteo en el que se introduciran en una bolsa tantos
nimeros como lotes de libros y se procederéd a la extraccion, uno a uno, de dichos nimeros
adjudicandose el lote de libros correspondiente al primer nimero extraido al primer alumno de
la lista y asi sucesivamente.

1.17  Elalumnado que a final de curso entregue los libros en malas condiciones de conservacion,
se le entregara uno de los lotes que revistan las mismas condiciones.

Apartado f) Plan de autoproteccion

El Plan de autoproteccion del Centro completo sobrepasa los limites de este documento. Se
encuentra custodiado en direccion y en conserjeria a disposicion de la comunidad educativa. Un extracto del
mismo esta recogido en el apartado 17.2 del Proyecto Educativo del Centro.

Apartado g) El procedimiento para la designacion de los miembros del equipo de evaluacion a que se
refiere el articulo 26.5.

1 El equipo de evaluacion debe estar compuesto al menos por:
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- El equipo directivo.

- Un representante de cada uno de los distintos sectores de la comunidad educativa elegidos por el
Consejo Escolar de entre sus miembros.

Sin embargo, nuestro colegio ha visto oportuno que esté compuesto por el ETCP méas un
representante de cada uno de los distintos sectores de la comunidad educativa elegidos por el Consejo
Escolar de entre sus miembros, méas el Secretario/a del centro

El modo en que se llevard a cabo la eleccion del representante de cada uno de los sectores del
Consejo Escolar en el equipo de evaluacion sera por votacion entre los miembros que integren el sector.

Apartado h) Las normas sobre la utilizacion en el colegio de teléfonos moviles y otros aparatos
electronicos, asi como el procedimiento para garantizar el acceso seguro a internet del alumnado, de
acuerdo con lo dispuesto en el Decreto 25/2007, de 6 de febrero, por el que se establecen medidas para el
fomento, la prevencion de riesgos y la seguridad en el uso de internet y las tecnologias de la informacion
y la comunicacion (TIC) por parte de las personas menores de edad.

1 Dispositivos Mdviles
No estd permitido el uso de los méviles ni otro tipo de dispositivos, tipo samrtwatch, en el
Centro, salvo cuando las familias lo soliciten de forma convenientemente justificada a la direccion y se
autorice. En ese caso, solo lo podréan utilizar de acuerdo con el motivo que origind su autorizacion. Si
algtn alumno/a hace uso de un dispositivo movil en el centro, se le retirara de forma inmediata,
quedando en custodia en la direccion hasta que sus tutores legales se pongan en contacto con la
direccion. La sancién por esta infraccion se estudiara en cada caso.

Aspectos mas |mportantes a tener en cuenta conforme establece el art 17 del Decreto 25/2007.

2.2 Las personas que ejerzan la tutoria de los menores de edad, tienen el deber de orientar,
educar y acordar con ellos un uso responsable de Internet y las TIC, en aspectos tales
como:

- Tiempos de utilizacion.

- Paginas que no se deben visitar.

- Informacion que no deben proporcionar, con el objetivo de protegerles de mensajes y situaciones
perjudiciales.

2.3 En este sentido, el profesorado velara para que los menores atiendan especialmente a las
siguientes reglas de seguridad y proteccién, dirigidas a preservar los derechos del
alumnado a la intimidad y a la confidencialidad:

a) Proteccion del anonimato, de modo que los datos de caracter personal relativos a los menores no
puedan ser recabados ni divulgados sin la autorizacion de madres, padres o personas que ejerzan la
tutela.

b) Proteccion de la imagen de las personas menores, de forma que no hagan uso de su fotografia, o
cualquier soporte que contenga la imagen del menor, si no es con el previo consentimiento de sus
madres, padres 0 personas que ejerzan la tutela.

c) Proteccion de la intimidad de las personas menores frente a la intromision de terceras personas
conectadas a la red.

d) Proteccion ante el posible establecimiento de relaciones con otras personas que puedan resultar
inadecuadas para su desarrollo evolutivo.

e) Proteccion del riesgo derivado del comercio electrénico, como pueden ser, entre otros, los
sistemas abusivos de venta, la publicidad engafiosa y fraudulenta y las compras sin permiso paterno o
materno.

f)  Proteccion frente a los contenidos de juegos u otras propuestas de ocio que puedan contener
apologia de la violencia, mensajes racistas, sexistas o denigrantes, con respecto a los derechos y la
imagen de las personas.

2.4 El centro procurara el uso efectivo de sistemas de filtrado, que bloqueen, zonifiquen o
discriminen contenidos inapropiados para menores de edad en Internet y TIC. Se consideran
contenidos inapropiados e ilicitos los elementos que sean susceptibles de atentar o que induzcan a
atentar contra la dignidad humana, la seguridad y los derechos desproteccion de las personas
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menoresde edad y, especialmente, en relacién con los siguientes:
a) Los contenidos gque atenten contra el honor, la intimidad y el secreto de las comunicaciones, de los
menores o de otras personas.
b) Los contenidos violentos, degradantes o favorecedores de la corrupcién de menores, asi como los
relativos a la prostitucion o la pornografia de personas de cualquier edad.
c) Los contenidos racistas, xen6fobos, sexistas, los que promuevan sectas y los que hagan apologia
del crimen, del terrorismo o de ideas totalitarias o extremistas.
d) Los contenidos gque dafien la identidad y autoestima de las personas menores, especialmente en
relacién a su condicion fisica o psiquica.
e) Los contenidos que fomenten la ludopatia y consumos abusivos.

Apartado i) La posibilidad de establecer un uniforme para el alumnado.

El colegio tiene la posibilidad de establecer uniforme para el alumnado. En ese caso, sera
responsabilidad del Consejo Escolar latoma de la decisién. Se tendré en cuenta que:
e Llevara en la parte superior izquierda la marca genérica de la Junta de Andalucia asociada a la
Consejeria de Educacion.
e Llevara el nombre del Colegio.
e Enel centro no se podra vender el uniforme.
e Seencomendara a la AMPA la gestion del uniforme...

Apartado j) Las competencias y funciones relativas a la prevencion de riesgos laborales.

1. Las funciones del coordinador o coordinadora de centro del |1 Plan Andaluz de Salud
Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente (art. 7.4 de la Orden de
16 de abril de 2008) referidas a la prevencion de riesgos laborales son:

1.1 Facilitar, a la Administracion educativa, la informacidn relativa a los accidentes e incidentes que
afecten al profesorado, al alumnado y al personal de administracion y servicio.

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

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

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

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

1.6 Participar en la difusion de los valores, las actitudes y las practicas de la cultura de la prevencién
de riesgos.

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

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

1.9 Cuantas otras funciones se deriven de la aplicacion del 1 Plan Andaluz de Salud Laboral y
Prevencién de Riesgos Laborales del personal docente de los centros publicos dependientes de
la Consejeria de Educacion (2006-2010).

2. Las funciones del Consejo Escolar (conforme al art. 9.4 de la Orden de 16 de abril de 2008)
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referidas a la prevencion de riesgos laborales son:

2.1 Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el desarrollo e implantacion del I Plan
Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente de los centros
publicos.

2.2 Hacer un diagnostico de las necesidades formativas en materia de autoproteccion, primeros
auxilios, promocion de la salud en el lugar de trabajo y prevencion de riesgos laborales, asi como
proponer el plan de formacion que se considere necesario para atender al desarrollo de dichas
necesidades. En tal sentido, se solicitara al Centro de Profesorado que corresponda la formacion
necesaria.

2.3 Determinar los riesgos previsibles que puedan afectar al Centro, en funcion de sus condiciones
especificas de emplazamiento, entorno, estructuras, instalaciones, capacidad, actividades y uso,
utilizando la informacion facilitada por la Consejeria de Gobernacion y el Servicio de Proteccion
Civil, atendiendo a los criterios establecidos por el Plan Territorial de Emergencia de Andalucia.

2.4 Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la seguridad y la
salud en el Centro, garantizando el cumplimiento de las normas de autoproteccién, canalizando
las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa y promoviendo la reflexion, la
cooperacion, el trabajo en equipo, el didlogo y el consenso de los sectores de la misma para su
puesta en practica.

2.5 Cuantas acciones se deriven del desarrollo e implantacion del | Plan Andaluz de Salud Laboral
y Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente de los centros publicos, y le sean
encomendadas por la Administracion educativa.

En cualquier caso, el Consejo Escolar podra encomendar a su comisién permanente, si asi lo
considera, determinadas actuaciones, debiendo la citada comisién informar al Consejo sobre el trabajo
desarrollado.

ANEXOS
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ANEXO |1
PARTE DE INCIDENCIASTIC
Profesor/a:
Aula Fecha Hora N° de Portatil

Incidencia Detectada

(Marcar con una X)

Pintado o rayado

No funciona (especificar abajo)
Funciona mal

No enciende

No esta

Incorrectamente colocado

No accede a internet

Se ve mal

Otro (detallar):

AN N N N N N NN

Alumnos/as afectados/as y/o responsables de la incidencia
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ANEXO I11

DISTRIBUCION DE ALUMNOS/AS Y EQUIPOS EN LAS AULAS

Tutor/a:
Aula:
Mesa 1 Mesa 2 Mesa 3 Mesa 4
Ordenador: Ordenador: Ordenador: Ordenador:
Alumno/a: Alumno/a: Alumno/a:
Alumno/a:_
Mesa 5 Mesa 6 Mesa 7 Mesa 8
Ordenador: Ordenador: Ordenador: Ordenador:
Alumno/a: Alumno/a: Alumno/a:
Alumno/a:_
Mesa 9 Mesa 10 Mesa 11 Mesa 12
Ordenador: Ordenador: Ordenador: Ordenador:
Alumno/a: Alumno/a: Alumno/a:
Alumno/a:_
Mesa 13 Mesa 14 Mesa 15 Mesa 16
Ordenador: Ordenador: Ordenador: Ordenador:
Alumno/a: Alumno/a: Alumno/a:
Alumno/a:_
Mesa 17 Mesa 18 Mesa 19 Mesa 20_
Ordenador: Ordenador: Ordenador: Ordenador:
Alumno/a: Alumno/a: Alumno/a: Alumno/a:
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ANEXO IV

NORMAS DE USO DE LOS ORDENADORES PORTATILES POR PARTE DEL ALUMNADO EN
LAS AULAS

e Cada alumno/a tendra asignado un puesto de trabajo y un equipo portatil que no podran cambiarse
sin permiso del tutor/a.

e El alumno/a sera responsable de su equipo informético y de cualquier desperfecto que sufra éste
derivado de un mal uso o negligencia. Correra de su cargo la reparacion, independientemente de la
sancion que le pueda corresponder conforme a lo establecido en el ROF.

e Si se detecta cualquier dafio, el alumno/a lo comunicara inmediatamente y segun los cauces
establecidos.

e Queda prohibida la manipulacion del equipo informatico sin la autorizacién del profesor/a
responsable.

e Queda prohibida la conexion a internet sin autorizacion del profesor/a responsable.
e Sblo se debe almacenar informacion en la carpeta personal de cada alumno/a.
¢ Queda prohibido cualquier cambio en la configuracién de los equipos.

e En ningln caso el alumno/a puede estar solo/a en el aula cuando en ella haya algin equipo
informatico.

e Si algin equipo informético quedase en el aula, el profesor/a sera siempre el primero/a en entrar y
el ultimo/a en salir, cerrando la puerta con llave.
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ANEXO V

NORMAS DE USO DEL EQUIPAMIENTO TIC DE LA SALA DE PROFESORES

o Cada profesor/a deberd comprobar el estado del equipo al comenzar la sesion y si encontrase alguna
anomalia debera comunicarla personalmente al coordinador TIC, quien se ocupara de su solucién.

o Sidurante la sesidn de trabajo se produjese algln problema de configuracion o averia que no pueda
resolverse, deberd comunicarlo personalmente al coordinador TIC, quien se ocupara de su solucion.

e No esta permitida la realizacion de cambios en las configuraciones de los equipos.

e Sisedesea instalar algun software especifico debera consultarse con el coordinador TDE para que
ésteproceda a la instalacion o la autorice.

e Queda expresamente prohibido el uso de software “pirateado” 0 que no sea de libre distribucion.

e Cualquier tipo de informacion personal debe guardarse en el area personal de cada profesor/a en el
servidor o plataforma y no en los equipos.

e Elusode laimpresora debe hacerse de forma “racional”. Para un nimero de copias elevado hay que
usar la multicopiadora de la conserjeria o fotocopiadora de la secretaria.

e En caso de utilizacion de soporte extraible, sera preciso pasarle previamente el antivirus para evitar
un eventual contagio y propagacion de virus informaticos.
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