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CAUCES DE PARTICIPACION DE LOS

DISTINTOS SECTORES DE LA COMUNIDAD
EDIICATIVA.

1.1. ELL CONSEJO ESCOLAR.

Bases legales.
Se estara a lo dispuesto en el Decreto 328/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el

reglamento organico de las escuelas infantiles de segundo ciclo, de los colegios de
educacion primaria, de los colegios de educacion infantil y primaria y de los centros

publicos especificos de educacion especial. Seccion 1* Articulos 49 a 64.

El Consejo Escolar de los centros de menos de 9 unidades y mas de 6 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.
¢) Tres maestros o maestras.
d) Cuatro padres, madres o representantes legales del alumnado, de los que uno
sera designado, en su caso, por la asociaciéon de padres y madres del alumnado
con mayor nimero de personas asociadas.
e) Una persona representante del personal de administracion y servicios.
f) Una concejalia o persona representante de Carmona.
g) El secretario o la secretaria del centro, que ejercera la secretaria del Consejo

Escolar, con voz y sin voto.

Competencias.

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

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

de gestion.
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¢) 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 Orgénica 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 Orgénica 2/2006, 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.

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.

1) Reprobar a las personas que causen dafios, injurias u ofensas al profesorado.
En todo caso, la resolucién 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.

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

1) 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) FElaborar 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.
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Régimen de funcionamiento del Consejo Escolar.

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

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

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

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

normativa especifica.

Eleccion v renovacion del Consejo Escolar.

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

2. El procedimiento ordinario de eleccion de los miembros del Consejo Escolar
se desarrollara durante el primer trimestre del curso académico de los afios pares.
3. Los electores de cada uno de los sectores representados solo podran hacer
constar en su papeleta tantos nombres como puestos a cubrir. El voto serad
directo, secreto y no delegable.

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

5. La persona representante que, antes del procedimiento ordinario de eleccion
que corresponda, dejara de cumplir los requisitos necesarios para pertenecer al
Consejo Escolar, generard una vacante que sera cubierta por el siguiente
candidato o candidata no electo de acuerdo con el numero de votos obtenidos.

Para la dotacién de las vacantes que se produzcan, se utilizard la relacion del
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acta de la ultima eleccion. En el caso de que no hubiera més candidaturas para
cubrir la vacante, quedaria sin cubrir hasta el proximo procedimiento de eleccion
del Consejo Escolar. Las vacantes que se generen a partir del mes de septiembre
inmediatamente anterior a cada elecciéon se cubrirdn en la misma y no por
sustitucion.

Constitucion del Consejo Escolar

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

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

este hecho no invalidara la constitucion de dicho 6rgano colegiado.

Comisiones del Consejo Escolar.

1. En el seno del Consejo Escolar se constituird una comision permanente
integrada por el director o directora, el jefe o jefa de estudios, un maestro o
maestra y un padre, madre o representante legal del alumnado, elegidos por los
representantes de cada uno de los sectores en dicho 6rgano.
2. La comision permanente llevara a cabo todas las actuaciones que le
encomiende el Consejo Escolar e informara al mismo del trabajo desarrollado.
3. Asi mismo, el Consejo Escolar constituird una comision de convivencia
integrada por el director o directora, que ejercera la presidencia, el jefe o jefa de
estudios, dos maestros o maestras y dos padres, madres o representantes legales
del alumnado elegidos por los representantes de cada uno de los sectores en el
Consejo Escolar. Si en el Consejo Escolar hay un miembro designado por la
asociacion de madres y padres del alumnado con mayor numero de personas
asociadas, éste sera uno de los representantes de los padres y madres en la
comision de convivencia.
4. La comision de convivencia tendrd las siguientes funciones:
a) Canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad
educativa para mejorar la convivencia, el respeto mutuo, asi como

promover la cultura de paz y la resolucion pacifica de los conflictos.
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b) Adoptar las medidas preventivas necesarias para garantizar los
derechos de todos los miembros de la comunidad educativa y el
cumplimiento de las normas de convivencia del centro.

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

d) Mediar en los conflictos planteados.

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

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

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

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

1) Cualesquiera otras que puedan serle atribuidas por el Consejo Escolar,

relativas a las normas de convivencia en el centro.

1.2. EL CLAUSTRO DE PROFESORADO.

Bases legales.

Decreto 328/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el reglamento organico
de las escuelas infantiles de segundo ciclo, de los colegios de educacion primaria, de los
colegios de educacion infantil y primaria y de los centros publicos especificos de

educacion especial. Seccion 2 Articulos 65 a 67.

Composicion del Claustro de Profesorado.

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

servicios en el mismo.
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2. Ejercera la secretaria del Claustro de Profesorado el secretario o secretaria del

centro.

Competencias

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.

c¢) Aprobar las programaciones didacticas y las propuestas pedagogicas.

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

e) Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion, de la innovacion y
de la investigacion pedagdgica y en la 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 Orgénica
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.

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

j) Informar la memoria de autoevaluacion.

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

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

m) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por el reglamento de organizacion y
funcionamiento del centro o por Orden de la persona titular de la Consejeria

competente en materia de educacion.

Régimen de funcionamiento del Claustro de Profesorado.

1. 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,
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por orden del director o directora, convocara con el correspondiente orden
del dia a los miembros del mismo, con una antelacion minima de cuatro dias
y pondra a su disposicion la correspondiente informacion sobre los temas
incluidos en €él. Podran realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias con
una antelaciéon minima de cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los
asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje.

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
serd obligatoria para todos sus miembros, considerandose la falta

injustificada a los mismos como un incumplimiento del horario laboral.

1.3. EL EQUIPO DIRECTIVO:

Bases legales.

Decreto 328/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el reglamento organico de las

escuelas infantiles de segundo ciclo, de los colegios de educacion primaria, de los

colegios de educacion infantil y primaria y de los centros publicos especificos de

educacion especial. Capitulo V. Articulos 68 a 77.

Funciones del equipo directivo.

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.

¢) 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.

e) Impulsar la actuacién coordinada del centro con el C P Beato Juan Grande,

centro al que est4 adscrito.
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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
organos de participacion que, a tales efectos, se establezcan.

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

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

Consejeria competente en materia de educacion.

Composicion del equipo directivo.

El equipo directivo estard formado por Direccidon, secretaria y jefatura de

estudios. Se integrard, a los efectos oportunos el profesorado responsable de la

coordinacion de bilingtiismo.

A

A

Competencias de la direccion.

a) Ostentar la representacion del centro, representar a la Administracion
educativa en el mismo y hacerle llegar a ésta los planteamientos, aspiraciones y
necesidades de la comunidad educativa.
b) Dirigir y coordinar todas las actividades del centro, sin perjuicio de las
competencias atribuidas al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar.
¢) Ejercer la direccion pedagogica, facilitar un clima de colaboracion entre el
profesorado, designar el profesorado responsable de la aplicacion de las medidas
de atencion a la diversidad, promover la innovacion educativa e impulsar y
realizar el seguimiento de los planes para la consecucion de los objetivos del
proyecto educativo del centro.
d) Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes.
e) Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro.
f) Ejercer la potestad disciplinaria ante:

1) El incumplimiento injustificado del horario de trabajo hasta un
maximo de nueve horas al mes.

2) La falta de asistencia injustificada en un dia.
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3) El incumplimiento de los deberes y obligaciones previstos en la
legislacion de la funcidn publica o del personal laboral que resulta de aplicacion
en el Reglamento Orgénico de Centros y lo establecido en el Plan de Centro,
siempre que no deban ser calificados como falta grave.

g) Favorecer la convivencia en el centro.

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

1) 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 &mbito de
sus competencias.

k) Realizar las contrataciones de servicios, asi como autorizar los

gastos de acuerdo con el presupuesto del centro y ordenar los pagos, todo ello de
conformidad con lo que establezca la Consejeria competente en materia de
educacion.

1) Visar las certificaciones y documentos oficiales del centro.

m) Proponer requisitos de especializacion y 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 informacion al Claustro de Profesorado y al Consejo
Escolar.

i) 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 Orden de la persona titular de la Consejeria

competente en materia de educacion.
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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.

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

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

g) Adoptar los protocolos de actuacion y las medidas necesarias para la
deteccion y atencion a los actos de violencia de género dentro del dmbito
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.

Competencias de la jefatura de estudios.

a) Ejercer, por delegacion de la direccion 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 coordinacion pedagogica.

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

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

f) Elaborar, en colaboracion con los restantes miembros del equipo directivo, el

horario general del centro, asi como el horario lectivo del alumnado y el
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individual de cada maestro y maestra, de acuerdo con los criterios incluidos en el
proyecto educativo, asi como velar por su estricto cumplimiento.

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

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

1) Coordinar las actividades internivelares.

j) Garantizar el cumplimiento de las programaciones didacticas.

k) Organizar los actos académicos.

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

m) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por Orden de

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

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 oOrganos 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 mismo y velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de
acuerdo con la normativa vigente y las indicaciones de la direccion, sin perjuicio
de las facultades que en materia de contratacion corresponden a la persona titular
de la direccion.

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 colaboracion con los restantes miembros del equipo directivo, el
horario del personal de administracion y servicios y de atencion educativa

complementaria, asi como velar por su estricto cumplimiento.
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1) Elaborar el anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos del centro.

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

1.4. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE:

Se estara a lo dispuesto en el Decreto 328/2010, de 13 de julio, por el que se
aprueba el reglamento organico de las escuelas infantiles de segundo ciclo, de los
colegios de educacion primaria, de los colegios de educacion infantil y primaria y de los

centros publicos especificos de educacion especial. Capitulo VI Articulos 78 a 90.

Son organos de coordinacion docente:

1.- Equipos docentes.

2.- Equipos de ciclo.

3.- Equipo de orientacion.

4.- Equipo Técnico de Coordinacion Pedagogica.

5.- Tutorias.

1. Equipos docentes

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

coordinados por el correspondiente tutor o tutora.

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

c¢) Garantizar que cada maestro y maestra proporcione al alumnado informacion
relativa a la 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 Organos 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) Proponer y elaborar las adaptaciones curriculares no significativas bajo la
coordinacion del profesor o profesora tutor y con el asesoramiento del equipo de
orientacion.

h) Atender a los padres, madres o representantes legales del alumnado del grupo
de acuerdo con lo establecido en el plan de orientacién y accidon tutorial del
centro y en la normativa vigente.

1) Cuantas otras se determinen en el plan de orientacion y accidn tutorial del

centro.

2. Equipos de ciclo.

El equipo de ciclo esta integrado por los maestros y maestras que impartan

docencia en él.

A

Competencias de los equipos de ciclo.

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

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

e) Colaborar en la aplicacion de las medidas de atencidn 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 didéctica, 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 ensefanza-
aprendizaje.

1) 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.

Nombramiento y funciones de la persona coordinadora de Ciclo.

La persona titular de la Direccion propondré a la Delegacion Provincial, oido el

claustro, una persona coordinadora del ciclo de entre el profesorado definitivo que

imparte docencia en el mismo y que sera nombrada para dos cursos.

A

A .

Competencias del 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
pedagogica.

d) Coordinar y dirigir la accidén de los tutores y tutoras conforme al plan de

orientacion y accion tutorial.
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e) Coordinar la ensenanza en el correspondiente ciclo de acuerdo con el proyecto
educativo.
f) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del centro o

por Orden de la Consejeria competente en materia de educacion.

3. Equipo de Orientacidon.

Estard formado por el orientador/a de referencia, los maestros y maestras
especializados en la atencion del alumnado con necesidades especificas de apoyo
educativo, los maestros y maestras especialistas en pedagogia terapéutica o en audicion
y lenguaje, los maestros y 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.

b) El equipo de orientacion asesorara sobre la elaboracion del plan de orientacion y
accion tutorial, colaborard 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.

c) El equipo de orientacion 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 de Decreto 328/2010 de 13 de Julio,
respectivamente.

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

coordinador o coordinadora del equipo.

El orientador u orientadora de referencia tendra las siguientes funciones:
a) Realizar la evaluacion psicopedagodgica del alumnado, de acuerdo con lo
previsto en la normativa vigente.
c) Asesorar al profesorado en el desarrollo del curriculo sobre el ajuste del

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

f) Colaborar en el desarrollo del plan de orientacion y accidn tutorial, asesorando
en sus funciones al profesorado que tenga asignadas las tutorias, facilitandoles
los recursos didacticos o educativos necesarios y, excepcionalmente,
interviniendo directamente con el alumnado.

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

4. El Equipo Técnico de Coordinaciéon Pedagdégica.

El equipo técnico de coordinacion pedagogica estarda integrado por la persona

que ostente la direccion, que lo presidird, el jefe o jefa de estudios, la coordinadora

de ciclo, la coordinadora del equipo de orientacién educativa y la orientadora de

referencia del centro. Actuard como secretario o secretaria el maestro o maestra que

designe la direccion de entre sus miembros.

El equipo técnico de coordinacion pedagédgica tendra las siguientes

competencias:

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

b) Fijar las lineas generales de actuacion pedagdgica del proyecto educativo.

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

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

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

) Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las

medidas y programas de atencion a la diversidad del alumnado.
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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.

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

j) Proponer al equipo directivo las actividades formativas que constituiran, cada
curso escolar, el plan de 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.

1) Coordinar la realizaciéon de las actividades de perfeccionamiento del
profesorado.

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

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

n) 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 evolucion del aprendizaje y el proceso de ensefianza.

q) Colaborar con la Agencia Andaluza de Evaluacion Educativa en la aplicacion
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.
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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.

S. Tutorias.

1.- Cada unidad o grupo de alumnos y alumnas tendré un tutor o tutora que sera
nombrado por la direccion del centro, a propuesta de la jefatura de estudios, de entre el
profesorado que imparta docencia en el mismo.

2.- En el caso del alumnado con necesidades educativas especiales escolarizado
en un grupo ordinario, la tutoria serd ejercida de manera compartida entre el maestro o
maestra que ejerza la tutoria del grupo donde esté integrado y el profesorado
especialista.

3.- Aquellos maestros y maestras que, durante un curso escolar, hayan tenido
asignado el primer curso de cualquier ciclo de la educacion primaria permaneceran en el
mismo ciclo hasta su finalizacion por parte del grupo de alumnos y alumnas con que lo

inicio, siempre que contintien prestando servicio en el centro.

Los tutores y tutoras ejerceran las siguientes funciones:

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

b) Conocer las aptitudes e intereses de cada alumno o alumna, con objeto de
orientarle en su proceso de aprendizaje.

¢) Coordinar la intervencion 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
evaluacion de su grupo de alumnos y alumnas.

g) Coordinar el proceso de evaluacion continua del alumnado y adoptar, junto

con el equipo docente, las decisiones que procedan acerca de la evaluacion y
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promocién del alumnado, de conformidad con la normativa que resulte de
aplicacion.

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

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

1) Mantener una relaciéon permanente con los padres, madres o representantes
legales del alumnado, a fin de facilitar el ejercicio de los derechos de los
mismos. A tales efectos, el horario dedicado a las entrevistas con los padres,
madres o representantes legales del alumnado se fijarad de forma que se posibilite
la asistencia de los mismos y, en todo caso, en sesion de tarde: martes de 16 a 17
horas.

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

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

en materia de educacion.

1.5. EL PROFESORADO

Bases legales.

LEA en sus Articulos 13, 136.1, 138 y 140.

DECRETO 328/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el reglamento organico de

las escuelas infantiles de segundo ciclo, de los colegios de educacion primaria, de los

colegios de educacion infantil y primaria y de los centros publicos especificos de

educacion especial. (Titulo II).

A

A

Funciones v deberes del profesorado.

a) La programacion y la ensefianza del curso del que es tutor/ a.

b) La evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la
evaluacion de los procesos de ensefianza.

c¢) La tutoria del alumnado, la direccion y la orientacién de su aprendizaje y el

apoyo en su proceso educativo, en colaboracion con las familias.
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d) Colaboracién con los equipos de orientacion educativa, si fuese necesario.

e) La atencion al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del
alumnado.

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

g) La contribucién a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de
respeto, de tolerancia, de participacion y de libertad para fomentar en el
alumnado los valores de la ciudadania democratica.

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

1) La coordinacién de las actividades docentes, de gestion y de direccion que les
sean encomendadas.

j) La participacion 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.

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

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

n) El conocimiento y la utilizacion de las tecnologias de la informacion y la
comunicacion como herramienta habitual de trabajo en el aula.

El profesorado realizard 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) Los maestros o maestras de apoyo cubriran las ausencias en el orden que el
equipo directivo informe al inicio de cada curso. La jefa de estudios elaborara un
horario de apoyo en las aulas y su funcion principal sera la de la atencion al
alumnado NEAE, para lo cual dispondra de un diario de clase donde reflejara la
atencion diariamente. Todo ello requerira una participacion activa en todos los

equipos docentes a los que pertenece.
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Derechos del profesorado.

1. El profesorado, en su condicion de funcionario, tiene los derechos
individuales y colectivos previstos en la legislacion basica de la funcion publica.
2. Asimismo, y en el desempefio de su actividad docente tiene, ademas, los
siguientes derechos individuales:
a) Al reconocimiento de su autoridad magistral y académica.
b) A emplear los métodos de ensefianza y aprendizaje que considere mas
adecuados al nivel de desarrollo, aptitudes y capacidades del alumnado,
de conformidad con lo establecido en el proyecto educativo del centro.
c) A intervenir y participar en el funcionamiento, la organizacion y
gestion del centro a través de los cauces establecidos para ello.
d) A recibir la colaboracion activa de las familias, a que éstas asuman sus
responsabilidades en el proceso de educacion y aprendizaje de sus hijos e
hijas y a que apoyen su autoridad.
e) A recibir el apoyo permanente, el reconocimiento profesional y el
fomento de su motivacion de la Administracion educativa.
f) A recibir el respeto, la consideracion y la valoracion social de la
familia, la comunidad educativa y la sociedad, compartiendo entre todos
la responsabilidad en el proceso educativo del alumnado.
g) Al respeto del alumnado y a que estos asuman su responsabilidad de
acuerdo con su edad y nivel de desarrollo, en su propia formacion, en la
convivencia, en la vida escolar y en la vida en sociedad.
h) A elegir a sus representantes en el Consejo Escolar y a postularse
como representante.
i) A participar en el Consejo Escolar en calidad de representantes del
profesorado de acuerdo con las disposiciones vigentes.
J) A la formacion permanente para el ejercicio profesional.
k) A la movilidad interterritorial en las condiciones que se establezcan.
1) A ejercer los cargos y las funciones directivas y de coordinacion
docente en los centros para los que fuesen designados en los términos
establecidos legalmente.
m) A la acreditacion de los méritos que se determinen a efectos de su

promocion profesional, entre los que se consideraran, al menos, los
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siguientes: la participacion en proyectos de experimentacion,
investigacion e innovacion educativa, sometidas a su correspondiente
evaluacion; el ejercicio de la funcidén directiva; la accion tutorial; la
implicacion en la mejora de la ensefianza y del rendimiento del
alumnado, y la direccion de la fase de practicas del profesorado de nuevo

Ingreso

Proteccion de los derechos del profesorado.

1. La Consejeria competente en materia de educacion prestard una atencion
prioritaria a la mejora de las condiciones en las que el profesorado realiza su
trabajo y al estimulo de una creciente consideracion y reconocimiento social de
la funcion docente.

2. La Administracion educativa otorgara al profesorado de los centros a los que
se refiere el Reglamento presuncion de veracidad dentro del &mbito docente y
solo ante la propia Administraciéon educativa en el ejercicio de las funciones
propias de sus cargos o con ocasion de ellas, respecto de los hechos que hayan
sido reflejados por el profesorado en los correspondientes partes de incidencias u
otros documentos docentes.

3. Las personas que causen dafios, injurias u ofensas al personal docente podran
ser objeto de reprobacion ante el Consejo Escolar del centro, sin perjuicio de
otras actuaciones que pudieran corresponder en los ambitos administrativo o
judicial.

4. La Consejeria competente en materia de educacion promovera ante la Fiscalia
la calificacion como atentado de las agresiones, intimidaciones graves o
resistencia activa grave que se produzcan contra el profesorado de los centros a
los que se refiere el Reglamento, cuando se hallen desempefiando las funciones
de sus cargos o con ocasion de ellas.

5. La Consejeria competente en materia de educacion proporcionard asistencia
psicoldgica y juridica gratuita al personal docente que preste servicios en los
centros a los que se refiere el Reglamento, siempre que se trate de acto u
omisiones producidos en el ejercicio de sus funciones en el ambito de su
actividad docente, en el cumplimiento del ordenamiento juridico o de las

ordenes de sus superiores. La asistencia juridica se prestara, previo informe del
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Gabinete Juridico de la Junta de Andalucia, de acuerdo con los siguientes
criterios:
a) La asistencia juridica consistira en la representacion y defensa en
juicio, cualesquiera que sean el 6rgano y el orden de la jurisdiccion ante
los que se diriman.
b) La asistencia juridica se proporcionard tanto en los procedimientos
judiciales iniciados frente al personal docente, como en aquellos otros
que éste inicie en defensa de sus derechos frente a actos que atenten

contra su integridad fisica o provoquen dafios en sus bienes.

1.6. LAS FAMILIAS DEL ALUMNADO.

Bases legales.
LEA (Art. 29......34)

DECRETO 328/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el reglamento organico de
las escuelas infantiles de segundo ciclo, de los colegios de educacion primaria, de los
colegios de educacion infantil y primaria y de los centros publicos especificos de
educacion especial. (Titulo III).

Decreto 230/2007 (Art. 12.4).

Orden de 10-8-07 (Curriculo en Andalucia) (Art.8)

Derechos de las familias.

Las familias tienen derecho a:

a) Recibir el respeto y la consideracion de todo el personal del centro.
b) Participar en el proceso educativo de sus hijos e hijas, apoyando el proceso de
ensefanza y aprendizaje de éstos.

¢) Ser informadas de forma periddica sobre la evolucidon escolar de sus hijos e

hijas.
d) Ser oidas en las decisiones que afecten a la evolucion escolar de sus hijos e
hijas.
e) Ser informadas de los criterios de evaluacion que seran aplicados a sus hijos e
hijas.
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g) Suscribir con el centro docente un compromiso educativo para procurar un
adecuado seguimiento del proceso de aprendizaje de sus hijos e hijas.

h) Conocer el Plan de Centro.

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

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

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

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

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

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

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

Escolar.

Colaboracion de las familias.

1. Los padres y las madres o representantes legales, como principales responsables que

son de la educacion de sus hijos e hijas o pupilos, tienen la obligacion de colaborar con

el centro y con los maestros y maestras.

2. Esta colaboracion de las familias se concreta en:

A

A :

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

b) Respetar la autoridad y orientaciones del profesorado.

c) Respetar las normas de organizacidon, convivencia y disciplina del
centro.

e) Cumpliran con las obligaciones contraidas en los compromisos

educativos y de convivencia que hubieran suscrito con el centro.
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Asociaciones de madres v padres del alumnado.

1. Las madres, padres y representantes legales del alumnado matriculado en el centro
podrén asociarse de acuerdo con la normativa vigente.
2. Las asociaciones de madres y padres del alumnado tendran las finalidades que se
establezcan en sus propios estatutos, entre las que se consideraran, al menos, las
siguientes:
a) Asistir a los padres, madres o representantes legales del alumnado en
todo aquello que concierna a la educacion de sus hijos e hijas o menores
bajo su guarda o tutela.
b) Colaborar en las actividades educativas del centro.
c) Promover la participacion de los padres, madres o representantes
legales del alumnado en la gestion del centro.
3. Las asociaciones de madres y padres del alumnado tendran derecho a ser informadas
de las actividades y régimen de funcionamiento del centro, de las evaluaciones de las
que haya podido ser objeto, asi como del Plan de Centro establecido por el mismo.
4. Las asociaciones de madres y padres del alumnado se inscribiran en el Censo de
Entidades Colaboradoras de la Ensefianza, a que se refiere el Decreto 71/2009, de 31 de
marzo, por el que se regula el Censo de Entidades Colaboradoras de la Ensefianza.
5. Se facilitard la colaboracion de las asociaciones de madres y padres del alumnado con
el equipo directivo del centro, y la realizacién de acciones formativas en las que

participen las familias y el profesorado.

1.7. ELALUMNADO.

Bases legales.
LEA (Art. 7.1+ Art. 8.3 cy f) DECRETO 328/2010, de 13 de julio, por el que se

aprueba el reglamento orgénico de las escuelas infantiles de segundo ciclo, de los
colegios de educacion primaria, de los colegios de educacion infantil y primaria y de los

centros publicos especificos de educacion especial. (Titulo I).

Sin olvidar la edad de nuestro alumnado, son deberes:

1. La obligacion de asistir regularmente a clase con puntualidad.

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
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Participar activa y diligentemente en las actividades orientadas al desarrollo del
curriculo, siguiendo las directrices del profesorado.

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

El respeto al ejercicio del derecho al estudio de sus compaieros y compafieras.
La obligacion de realizar las actividades escolares para consolidar su aprendizaje
que le sean asignadas por el profesorado.

Respetar la autoridad y las orientaciones del profesorado.

Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas y morales y la
dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad
educativa, asi como la igualdad entre hombres y mujeres.

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

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

Participar en los organos del centro que correspondan, asi como en las
actividades que este determine.

Utilizar adecuadamente las instalaciones y el material didéctico, contribuyendo a
su conservacion y mantenimiento.

Iniciarse en el conocimiento de la Constitucion Espafiola y el Estatuto de
Autonomia para Andalucia, con el fin de formarse en los valores y principios

recogidos en ellos.

El alumnado tiene derecho:

A

A .

a) A recibir una educacion de calidad que contribuya al pleno desarrollo de su
personalidad y de sus capacidades.

d) A la evaluacion y el reconocimiento objetivos de su dedicacion, esfuerzo y
rendimiento escolar. A estos efectos los padres seran informados de los criterios
de evaluacion que seran aplicados. ,

e) A la formacion integral que tenga en cuenta sus capacidades, su ritmo de
aprendizaje y que estimule el esfuerzo personal, la motivacion por el aprendizaje

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

g) A la educacion que favorezca la asuncion de una vida responsable para el
logro de una sociedad libre e igualitaria, asi como a la adquisicién de habitos de
vida saludable, la conservacion del medio ambiente y la sostenibilidad.

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

1) A la igualdad de oportunidades y de trato, mediante el desarrollo de politicas
educativas de integraciéon y compensacion.

j) A la accesibilidad y permanencia en el sistema educativo.

1) A la proteccion contra toda agresion fisica o moral.

m) A la participacion en el funcionamiento y en la vida del centro y en los
organos que correspondan, y la utilizacioén de las instalaciones del mismo.

n) A iniciarse en el conocimiento de la Constitucion Espaiiola y el Estatuto de
Autonomia para Andalucia.

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

Ejercicio efectivo de determinados derechos.

1.8. PERSONAL NO DOCENTE.

1. Conserje:

Es personal de la Corporacion Local, dependiente del Excmo Ayuntamiento.
Funcionalmente se encuentra bajo las 6rdenes de la Secretaria del Centro.

Su horario es de 35 horas semanales.

a) Funciones:

Son las comunicadas por parte del Excmo Ayuntamiento:

=> Funciones relativas a custodia, vigilancia, control y supervision de los

edificios municipales y sus dependencias:

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
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Llevar a cabo la apertura y cierre puntual de las instalaciones, en concreto de
puertas de acceso, de ventanas, persianas, asi como encender y apagar luces,
estufas, aparatos de acondicionamiento de aire.

Abrir la puerta a partir de las 8 de la manana al alumnado que asista al aula
matinal.

Custodia de las llaves del Centro y de sus dependencias.

La vigilancia de puertas y accesos al Centro, cuidando el orden, controlando las
entradas y salidas de las personas ajenas al servicio, y revisando el interior y el
exterior para garantizar su buen estado.

Cuidar al término de su jornada que las instalaciones de agua o eléctricas queden
convenientemente desconectadas.

Custodia y control del material fungible necesario.

Supervision periodica del estado general del edificio y de las instalaciones de
agua: grifos, descargas de inodoros y urinarios, dando cuenta escrita cuando se
detecte averia que deba ser reparada por personal cualificado.

Control periodico del estado de los sistemas de seguridad y demas equipamiento
de las instalaciones tales como extintores, cuadros eléctricos, emergencias
eléctricas, sefializacion de seguridad, botiquines, llavero de emergencia, etc,
comunicandolo por escrito a la Secretaria.

Realizara tareas de cuidado de la limpieza, riego y conservacion general de
plantas y jardines, siempre que estas tareas no exijan una especial cualificacion.
Mantendra en buen estado de uso, cuidando la limpieza y ornato de los accesos y
las diversas dependencias del Centro manipulando equipos de sonido,

audiovisuales y luminotecnia con la ayuda profesional adecuada.

= Funciones generales:

La ejecucion de recados oficiales dentro o fuera del Centro (comunicaciones,

circulares, notificaciones, etc..).

Poner la musica ambiente a las 8.55 de la mafiana y a la finalizacion del recreo.

Atender a los usuarios para informarles y orientarles sobre las actividades que se

desarrollen y sobre la situacion de las distintas dependencias.

Realizar de forma ocasional el porteo, dentro y fuera del Centro del material,

mobiliario y enseres que fueren necesarios.

A -

A
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Franquear, entregar, recoger y distribuir la correspondencia. Clasificacion,
distribucion y reparto de cualquier otra documentacion.

Hacerse cargo de las entregas y avisos, trasladandolos puntualmente a sus
destinatarios.

Prestar en su caso, servicios adecuados a la naturaleza de sus funciones en la
Biblioteca, archivo, almacenes, exposiciones, instalaciones deportivas...

Suministro de material fungible necesario.

Atender y recoger llamadas telefonicas.

Realizar copias y manejar maquinas de reprografia sencillas controlando el
mantenimiento y reposicion del papel, toner, tinta, grapas, etc...

Manejo de maquinas de encuadernacion, plastificado, destructora de documentos, si
lo hubiera, recepcion/ envio de faxes y similares.

Ayudar a aquellos que lo precisen al traslado, bien del alumnado, bien de sus
pertenencias.

Hacer llegar al Equipo Directivo las incidencias que se produzcan en el Centro con
motivo de las actividades que se realicen, asi como las quejas que le trasmitan los
usuarios en relacion con el servicio.

Senalizacion mediante sirenas los horarios generales del Centro (entradas, recreos,
salidas), vigilando el correcto funcionamiento cuando estén automatizados.

Velara para que la Jefatura de la Policia Local disponga de un juego de llaves

actualizado del edificio.

b) Funciones relativas al mantenimiento de las instalaciones:
Realizar tareas de mantenimiento elemental de las instalaciones para cuyo cometido
se requieren conocimientos elementales no constitutivos de un oficio especifico.

Riego de plantas y riego del patio de recreo.

¢) Otras funciones:
Aquellas relacionadas con el desempefio de su puesto que le sean encomendadas por
cualquier miembro del Equipo Directivo del Centro para contribuir al buen

funcionamiento del mismo.
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2. Monitora Administrativa:

Personal dependiente de la Junta de Andalucia. 8 horas semanales (martes y jueves).

Funciones:
a) Servicio de asistencia a la gestion académica:

e Asistir a la direccion del Centro en la gestion de datos de alumnos, familias y
tutores, asi como su ordenacion en los sistemas de informacion y aplicaciones
informaticas disponibles.

e Informar y realizar las gestiones necesarias de los servicios derivados de la oferta
del Centro.

e Cooperar, informar y registrar los datos derivados de los procesos de preinscripcion,
matriculacion y ayudas al estudio, organizaciéon de unidades, uso y préstamo del

material educativo y evaluacion que se gestione en el Centro.

a) Servicios de Apoyo:

e Realizar el tratamiento adecuado a expedientes, documentacion, correos, asi como
su redaccion, trasmision y archivo.

e Proceder a la grabacion de datos.

e Realizar las actividades que el equipo directivo le encomiende.

3. Personal de limpieza:

Personal no fijo dependiente del Excmo Ayuntamiento y de la empresa
LIMANCAR.
Son dos personas (una de ellas de apoyo con una jornada reducida) con las que de forma
directa y de acuerdo a sus competencias debe coordinarse con el Conserje.

Sus horarios y funciones estan establecidos en sus relaciones con la empresa.

4. Personal Plan de Apertura

Aula Matinal:

Dos monitoras dependiente de la empresa CELEMIN que realizan su trabajo de

7:30 a9:
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Funciones:
e Apertura del aula.
e Cuidado del alumnado y control de entradas del mismo.
e Realizacion de actividades ludicas con el alumnado.
e Encargarse de que el alumnado desayune siempre que no lo haya hecho en casa.
e Controlar la asistencia diaria y mensual.
e Mantener contactos periddicos con la directora para comentar incidencias o

necesidades, y también para que ésta dé de baja al alumnado que no asista

Comedor escolar
Dependiente de la empresa HERMANOS GONZALEZ. Realizan su trabajo
segun el convenio y las diferentes funciones:

e Preparar la comida con las correspondientes medidas sanitarias.

e Controlar la temperatura de conservacion de los alimentos.

e Mantener el local y los utensilios en perfectas condiciones.

Funciones de las monitoras/ es:

e Trasladar con sumo cuidado al alumnado del edificio de Infantil hasta el
comedor.

e Vigilancia y atencion del alumnado a la hora de la comida.

e Informar a las madres y padres de las incidencias respecto a la comida.

e Vigilar y atender al alumnado durante el tiempo posterior a la comida y hasta la
hora de salida.

e Realizacion de diferentes actividades durante el periodo posterior a la comida.

e Seran responsables de la entrega del alumnado que realice Actividades
Extraescolares a la terminacion del Comedor Escolar.

e Controlar las entradas y salidas del comedor.

Dado que El Real es centro asociado al comedor del Colegio Beato Juan Grande,

todos los datos pertenecen pues, a ese centro.

Personal que realiza las Actividades Extraescolares y complementarias:
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Las actividades extraescolares y complementarias son aquellas realizadas, total o
parcialmente dentro del horario lectivo y ofrecen una manera diferente de aprender, de
esta forma nuestro alumnado experimenta en contacto directo con la realidad los

contenidos curriculares que se trabajan dentro del aula.

Las actividades extraescolares y complementarias que se programen deberan
perseguir entre otras cosas a la consecucion de:

1. Propiciar la convivencia fuera del aula.

2. Facilitar el contacto con el entorno.

3. Favorecer la formacion para el ocio.

4. Potenciar la creatividad y el desarrollo de los intereses personales de cada

alumno/a.

Todas las actividades que sean programadas por el Claustro del profesorado
seran aprobadas posteriormente por el Consejo Escolar y recogidas en las

programaciones anuales y propuestas pedagogicas.

Las actividades complementarias son aquellas que se realizan dentro o fuera
del recinto escolar y que se desarrollan en horario lectivo. Por ejemplo, actividades

programadas para la celebracion del Dia Andalucia o visitas al entorno proximo.

Las actividades extraescolares son aquellas que se realizan fuera del recinto

escolar y que exceden del horario lectivo.

Aclaraciones sobre las actividades complementarias programadas por el Centro:

e Si son salidas externas: varios dias antes de la actividad, el colegio enviard una
autorizacion a las familias (Anexo con el nombre de la actividad y el programa
si se dispone de ¢€l, su horario, coste y otros detalles de interés, para que los
padres y madres expresen su consentimiento).

e Para la participacion de los alumnos y alumnas en estas actividades, sera
imprescindible la autorizaciéon previa por escrito de sus padres o madres (o
tutores legales), al mismo tiempo que la aportacién econdmica que sea necesaria

para el desarrollo de la misma.
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e FEl transporte que se contrate para los desplazamientos de las distintas
actividades extraescolares debera llevar cinturones de seguridad en todos los
asientos.

e FEl alumnado que no demuestre un buen comportamiento ni cumpla las normas
que se establezcan, no participara en proximas actividades extraescolares.

e El tutor o tutora o Equipo Directivo decidira tal medida.

e El tutor o tutora podrd decidir si un alumno o alumna acude a una actividad
extraescolar o complementaria en funcion de su comportamiento o rendimiento
académico.

e Los alumnos y alumnas que no participen en las actividades extraescolares y
complementarias deberan asistir a clases, para los cuales se organizara las
actividades que deberan realizar durante esa jornada y recibirdn la atencion del
profesorado disponible.

e El importe del autobus de cualquier actividad extraescolar o complementaria no
se devolvera una vez abonado el dinero a la empresa.

e Deberd haber un minimo de 15 alumnos/as para poder realizar una actividad
extraescolar o complementaria.

e En caso de enfermedad o accidente de algin alumno o alumna préximo a la
realizacion de esta actividad, el centro estudiara la viabilidad de su asistencia a
la misma. En caso de que asista deberd ir acompanado de un familiar adulto bajo
su responsabilidad para facilitar su atencion.

e Agquellas actividades que no se programen a comienzo de curso y por tanto no
estén contempladas en el cuadrante que se expone a continuacidén, podran
incluirse en las revisiones trimestrales que se realicen del Plan de Centro.

e Como norma general, el uso del teléfono moévil no estd permitido en las salidas
complementarias ni en las salidas extraescolares. El profesorado responsable de
la actividad podra pedir a las familias que guarden los aparatos moviles en el
momento que considere oportuno.

e Las camaras fotograficas no podran ser utilizadas por el alumnado ni por sus
familias en las actividades complementarias que se realicen dentro del Centro
(ni las organizadas por el Ampa ni por el profesorado), ni en las salidas
complementarias y extraescolares, ya que vulneran el derecho a la privacidad. El

uso de las fotos que realizase donde aparezcan nifios y nifias del Centro, asi
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como de profesoras, sin su consentimiento, sera responsabilidad de quien las
hiciese o las pusiese en circulacion.

e Solo estard permitido el uso de fotos y grabaciones en grandes eventos, como
teatros, actuaciones fin de curso, o entrega de orlas, siempre que se tenga un uso
exclusivamente personal y familiar.

¢ El Centro no aportara ningiin numero de teléfono a las familias para que éstas se
comuniquen con el profesorado en el transcurso de la actividad fuera del centro,
en caso de necesidad, serd el profesorado correspondiente el que se ponga en
contacto con las familias a través del teléfono. Las familias podran llamar al

teléfono de secretaria del Centro para informarse de lo que estimen oportuno.

Anualmente se ofertaran al alumnado las siguientes actividades extraescolares:
Inglés, Baile y Predeporte.
Cada una de las actividades sera llevada por una monitora o monitor contratada por la

empresa adjudicataria del servicio.

Funciones de las monitoras/ es:

e Recoger puntualmente al alumnado.

e Realizar actividades programadas adecuadas a las edades de los alumno/as
e Controlar la asistencia del alumnado.

e Velar por el alumnado.

e Comunicar cualquier incidencia por escrito al Equipo Directivo.

Personal que utiliza las instalaciones fuera del horario escolar
Anualmente el Presidente/a del AMPA presenta en el mes de Junio varios
proyectos para su realizacion fuera del horario escolar que son presentados y aprobados

por Delegacion.

Bases legales.
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En relacion a la utilizacion de los instalaciones de los centros publicos fuera del
horario escolar, regulado en el decreto 6/2017 del6 de Enero, orden de 17 de Abril de
2017 (art. 26 ) y orden de 27 de marzo de 2019 por la que se modifica la anterior.

La directora los sube a Séneca en plazo, adjuntando todos los requisitos
necesarios. Los proyectos cuentan con sus normas de uso de las instalaciones,
actividades, temporalizacion y responsables. Son:

Biblioteca del Centro, con variadas actividades que se desarrollan los viernes en

horario de tarde.
Ludoteca de verano, abierta en julio para nifios y nifias desde los 3 afios hasta 2° de
primaria. En horario de 8 a 15 h.

Ludoteca de Navidad y de Semana Santa: abierta en diciembre y enero los dias no

festivos para nifios y nifias desde los 3 afos hasta 2° de primaria. En horario de 8 a 15 h.
Ludoteca de Semana Santa: abierta los dias no festivos de semana santa para nifios y

ninas desde los 3 afios hasta 2° de primaria. En horario de 8 a 15 h.

Escuela de Padres: se realiza en dias puntuales sobre temas e interés para los padres y

madres del centro.

5. Funciones de la administracion local:

La conservacion, el mantenimiento y la vigilancia de los edificios destinados a
centros de educacion infantil de segundo ciclo, primaria o especial, dependientes de las
Administraciones educativas, corresponderan al municipio respectivo. No obstante,
dichos edificios no podran destinarse a otros servicios o finalidades sin autorizacion

previa de la Administracion educativa correspondiente.

Las obligaciones del Ayuntamiento son:

e (Conservacion.- Poniendo los medios para que el edificio no se deteriore.

e Mantenimiento.- Tanto limpieza, como actualizacion, dentro de lo posible, a
las normas de seguridad.

e Vigilancia.- Es por tanto a través de sus funcionarios y trabajadores propios

la entidad que debe realizar este servicio, para lo cual:
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e Durante la jornada escolar el Centro deberd disponer de un conserje que
realice esta funcion.

e Durante el Plan de Apertura la Consejeria de Educacion debe facilitar
vigilancia.

e Cuando no hay actividad en el Centro a través del mecanismo que la
corporaciéon municipal considere conveniente deberda tener vigilado el
Centro, para facilitar esta tarea el Centro se compromete a facilitar un juego

de llaves al Ayuntamiento.

Segin la LEA: La Administracion educativa y las administraciones locales podran
colaborar en la prestacion del servicio educativo. De manera particular, se podran

establecer mecanismos de colaboracion en los siguientes aspectos:

a) Prevencion, seguimiento y control del absentismo escolar.

b) Desarrollo de programas y actuaciones de compensacion educativa,
actuaciones dirigidas al alumnado de familias temporeras.

c) Aplicacion de los criterios de admision del alumnado en los centros docentes
sostenidos con fondos publicos.

d) Desarrollo de programas y actuaciones de educacion permanente de personas
adultas.

e) Desarrollo de actividades complementarias y extraescolares dirigidas al
conocimiento del municipio, de sus bienes de interés cultural y de su medio
ambiente, asi como aquellas que potencien los valores ciudadanos.

f) Utilizacion de las instalaciones de los centros docentes fuera del horario
escolar.

g) Utilizacion de las instalaciones escolares para la realizacion de actividades de
educacion no formal en periodos vacacionales.

h) Utilizacion de las instalaciones municipales por el alumnado matriculado en
los centros docentes.

1) Utilizacién coordinada de las bibliotecas escolares y municipales.

j) Utilizacion coordinada de las instalaciones deportivas.

k) Realizacion de actividades extraescolares de los centros docentes.
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1) Cualquier otra actuacidon que pueda inscribirse en la concepcion del municipio

como entidad educadora

2. CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS QUE GARANTICEN EL
RIGOR Y LA TRANSPARENCIA EN LA TOMA DE DECISIONES
POR LOS DISTINTOS ORGANOS DE GOBIERNO Y DE

COORDINACION DOCENTE, ESPECIALMENTE EN LOS
PROCESOS RELACIONADOS CON LA ESCOLARIZACION Y LA
EVALUACION DEL ALUMNADO.

Bases legales.

Decreto 328/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el reglamento organico
de las escuelas infantiles de segundo ciclo, de los colegios de educacion primaria, de los
colegios de educacion infantil y primaria y de los centros publicos especificos de

educacion especial. (BOJA n ° 139, de 16 de julio de 2010).

Orden de 20 de agosto de 2010 por la que se regula la organizacién y el
funcionamiento de las escuelas infantiles de segundo ciclo, de los colegios de educacion
primaria, de los colegios de educacion infantil y primaria y de los centros publicos
especificos de educacion especial, asi como el horario de los centros, del alumnado y
del profesorado. (BOJA n ° 169 de 30 de agosto de 2010).

Ley 39/2015 de Procedimiento Administrativo Comun

Introduccion.
La toma de decisiones sobre cualquier tema que afecte al Centro, en cualquiera
de sus aspectos sera tomada por el 6érgano o persona que tenga capacidad para ello,

siempre de acuerdo a la legislacion en vigor y responsabilizandose de las consecuencias.
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La toma de decisiones en contra de ley o por persona u 6rgano no competente
son automaticamente decisiones nulas, sin validez ni efecto, siendo la persona o el/la

responsable del 6rgano los responsables de esa decision.

Todo el personal del Centro estd sujeto a la normativa en vigor y todo el personal

debe conocer sus competencias.

2.1. ORGANOS DE TOMA DE DECISIONES: ORGANOS COLEGIADOS

e Consejo Escolar:
= Comision Permanente.
= Comision de convivencia.
= Comision de salud y riesgos laborales.
e (laustro de Profesores.
e Equipo Técnico de Coordinacion Pedagogica.
e Equipos de Ciclo.
e Equipo de Orientacion.
e Equipos docentes.

e Equipo Directivo.

2.2. SOBRE LAS CONVOCATORIAS DE REUNIONES Y ORGANOS
COLEGIADOS.

Convocatorias: debe quedar constancia en la Secretaria del Centro de las diferentes
convocatorias de drganos colegiados o comisiones que efectue el Director/a del Centro,
asi como de su recepcion por los interesados.

Claustro y ETCP: puede hacerse una convocatoria Unica para todos sus miembros, en
la que conste el nombre de todos y puede usarse como via de comunicacion el e-mail, el
correo interno de Seneca o la circular con listado firmado por los miembros del 6rgano
que haga referencia a la reunién convocada.

Consejo Escolar: a los profesores se puede convocar como en el caso anterior y al resto
de los sectores, es aconsejable, mediante notificacion nominativa entregada a los
hijos/as de padres-madres. Las reuniones se celebraran en sesion de tarde sin interferir

el horario lectivo.
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Deben respetarse los plazos minimos de convocatoria en todo caso, salvo por urgencia

justificada:

Consejo Escolar: 1 semana en la convocatoria de CE ordinario y 48 horas en el
caso de CE extraordinario. Debera facilitarse siempre junto a la convocatoria la
informacion precisa sobre lo que vaya a tratarse.

Claustro: Se convocara con un plazo de 4 dias para la sesion ordinaria y de 48
horas para la extraordinaria. Se facilitard la informacion debida junto a la
convocatoria.

Resto de los organos: el plazo establecido es de 48 horas. La primera reunion del
ciclo se tiene que convocar después de la colocacion de efectivos para no

vulnerar sus derechos.

2.3. PERIODICIDAD PRESCRIPTIVA O MiNIMA DE LAS REUNIONES.

Todas ellas son de obligada asistencia y ha de levantarse acta.

A

A

Ciclos: 1 hora semanal de horario regular de obligada permanencia. Es
importante que el ETCP disefie, bajo la coordinacion del JE, la planificacion
general de estas reuniones, especialmente en lo relativo a los apartados que
deben tratarse de forma generalizada en todo el centro y sin perjuicio de las
competencias de los propios ciclos. Esta coordinacion ejercida desde el ETCP
asegura un tratamiento general de los aspectos mas relevantes, concrecion anual
de las programaciones, deteccion de necesidades especificas de apoyo en el
alumnado y propuesta de medidas de atencion a la diversidad, (elaboracion de
los planes de refuerzo y recuperacion) revision periodica del grado de
cumplimiento de las programaciones, valoracién y estudios de los resultados
académicos y propuestas de mejora y/o modificacion de las programaciones para
su traslado a la revision del PAC, dificultades de la practica docente, analisis de
la convivencia en los diferentes grupos de alumnos, etc..

De Equipo Docente: 1 reuniéon mensual, presidida por el Tutor y convocada por
el Jefe de Estudios de acuerdo con la planificacion realizada para cada curso.

ETCP: 1 al mes como minimo.
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¢ Claustro: El Claustro tiene que aprobar los aspectos docentes del Proyecto de
Centro y Memoria Final, asi como los Proyectos Curriculares. También aprobara
los Criterios Pedagdgicos para la elaboracion de los Horarios y la Planificacion
General de las Sesiones de Evaluacion. Se reunird a iniciativa de su Presidente o
por peticion de 1/3 del Claustro, como minimo 1 vez por trimestre, siendo
preceptiva una reunion al comienzo del curso y otra al final del mismo.

e Consejo Escolar: ha de reunirse como minimo 1 vez al trimestre + 1 reunién al
comienzo del curso + 1 reunion a final de curso (Total minimo: 5 reuniones al
curso).

En ningun caso, estas reuniones podran celebrarse durante los recreos.

2.4. SOBRE LAS COMPETENCIAS DE CADA ORGANO COLEGIADO.

Responsables de los Organos de Gobierno del Centro:

e Consejo Escolar y Claustro de Profesores el responsable es el director del Centro.

e Equipo Técnico de Coordinacion Pedagogica la responsable es el Jefe/a de Estudios.
e Equipo de Ciclo, la responsable es la coordinadora.

e Equipo de Orientacion la responsable es la Orientadora.

e Equipos docentes, en cada equipo es la tutora del curso.

La normativa regula las competencias de cada uno de ellos y se encuentran reflejadas en
capitulo anterior de este ROF.

Cada responsable debe garantizar que lo que se trate con caracter oficial en las
reuniones del 6rgano, responda a esas competencias y no se acuerden o traten temas o
aspectos que no le corresponden o sobre los que no tiene atribuciones ya que esos
acuerdos o temas no serian validos.

Se recuerda la imposibilidad de abstencion de los funcionarios cuando se traten
temas competencia del érgano (Las de la normativa y las establecidas en el ROF que

no contravengan la norma).

2.5. SOBRE EL ORDEN DEL DiA DE LAS REUNIONES DE CICLO.

Por sus propias competencias, es aconsejable que la jefatura de estudios recuerde a

estos organos de coordinaciéon docente que, desde el comienzo del curso, existen una

D
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seriec de temas que deben tratarse, dando asi una mayor coordinacion a su

funcionamiento. Entre estos temas son destacables, entre otros:

a)

b)

d)

g
h)

3

k)

D)

Preparacion, siguiendo las instrucciones de jefatura de estudios, del contenido
relativo a las reuniones preceptivas de los tutores con los padres antes de la
finalizacion de noviembre, segun calendario establecido.

Elaboracion de las programaciones didécticas.

Estudios sobre las evaluaciones.

Criterios Pedagogicos para su propuesta en Claustro, previo a la elaboracion de
los horarios.

Otras propuestas de medidas de atencion a la diversidad y coordinacion con el
Departamento de orientacion o EOE de referencia.

Elaboracion de las que se aprueben. Seguimiento de esta medida.

Elaboracién de las Adaptaciones Curriculares no significativas.

Propuesta de Actividades Complementarias y Extraescolares.

Revision mensual del seguimiento de las programaciones didacticas y medidas o
propuestas de mejora planteadas, en su caso, para llevarse al ETCP, Claustro si
procede y proxima revision del Plan de Centro.

Estudio y planificacion en el ambito de sus competencias, de las Pruebas de
Evaluacion de Diagnostico; posteriormente, valoracion e informe de sus
resultados e inclusion de propuestas de mejora y su posterior aplicacion tras su
aprobacion por el Claustro. Seguimiento periddico de las mismas.

Estudio y valoracidn, cuantitativa y cualitativa, de los resultados académicos tras
cada evaluacion. Propuestas de mejora y posibles modificaciones de la
programacion.

Actualizacién normativa periddica.

m) Estudio e informacion periddica de los asuntos tratados en el seno del ETCP y/o

o :

Claustro, asi como en el seno de los equipos educativos y reuniones con el
Departamento de orientacion o EOE referente. Propuestas, acuerdos, medidas o
planificaciones aprobadas y su repercusion en el ambito del departamento o del
Ciclo.

Evaluacion interna del Equipo de Ciclo: debe hacerse con carédcter procesual,
incluyendo tanto la evaluacion del seguimiento de las programaciones y todas

las medidas educativas aprobadas y en aplicacién, como de la propia practica
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docente e incluir siempre propuestas de mejora. Las conclusiones y propuestas
finales se trasladardn, en lo que proceda, para su inclusioén en la Memoria Final.
0) Estudio y aprobacion de las aportaciones a la memoria final.

p) Mantenimiento y actualizacion de la documentacion del Equipo de Ciclo.

2.6. EL. PROFESORADO.

Segun todo lo anterior y de acuerdo a la legislacion vigente el profesorado
individual no tiene capacidad decisoria. Siendo su capacidad de decision, y por tanto su
responsabilidad en la misma, ejercida en el seno de los organos de decision aqui
indicados.

Sus funciones se encuentran reflejadas en el apartado de Cauces de Participacion
de este Reglamento, tanto como tutor/a como profesorado en general y a ellas se

encontraran de hecho y de derecho, ajustadas.

2.7. ACTAS.

Se rigen por la Ley 39/2015 de Procedimiento Administrativo Comun

Actas: deberan existir los siguientes:

* Consejo Escolar y comisiones del mismo.

©  Claustro.

o ETCP.

©  Ciclos.

© Equipo de Orientacion.
o Equipos Educativos.

* Diligencia: todos los libros de actas son libros oficiales del Centro y, por tanto,
para garantizar su validez, tienen que estar diligenciados, con el V °.B °. del
Director y firmados por el Secretario del 6rgano o su responsable. Por ejemplo,
si es un libro de actas de Ciclo, la diligencia debe firmarla el/la coordinador/a de
Ciclo y da el visto bueno, el Director/a. La diligencia extendida en la primera

pagina debe expresar: “Diligencia para hacer constar que con fecha: ,
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se abre el presente libro de actas de que se extiende desde la pagina
1 ala pagina

* En los libros de actas no debe haber paginas en blanco intermedias. Si alguna
hoja o parte de la misma, queda en blanco, debe anularse con una linea cruzada.

* Custodia: la custodia de los libros de actas del centro corresponde a la
Secretaria, aunque durante el curso estén depositados en las diferentes unidades
administrativas: tutoria, ciclo... Siendo responsables durante este periodo el tutor
y el/la coordinador/a correspondiente.

* Disponibilidad: los libros de actas deben estar siempre disponibles y
actualizados ya que dan fe de las diferentes actuaciones y decisiones oficiales
adoptadas:

* Si se informatizan, deben imprimirse antes de su aprobacion y firma en la
siguiente reunion. Se irdn archivando correlativamente en una carpeta y al final
del curso se encuadernaran y colocard una portada que indique el periodo y el
contenido. En relacion con su informatizaciéon: “En consecuencia a lo
precedentemente resefiado no existe inconveniente alguno en que las actas se
levanten en hojas sueltas autorizadas por quien tenga esta funcion en cada
organo colegiado, aunque parece aconsejable proceder a su encuadernacion cada
cierto tiempo, que bien podria ser por cada afio académico”.

* Independientemente de su informatizacion o no, las paginas deben estar
numeradas correlativamente (Cada acta y el conjunto).

e Firma: para su validez, no debe olvidarse la firma correspondiente una vez
aprobada el acta. Las actas de organos que preside el Director/a las firma el
Secretario/a y €l mismo que da el visto bueno. Las del Ciclo, la Coordinadora y
las de Equipo Educativo, la Tutor/a respectiva. Se firman al final y se usara un
formulismo de cierre del acta, como por ejemplo: “Siendo las ,  horas del
dia resefiado al comienzo, el Presidente levantd la sesion. Se redacté la presente
Acta, fiel reflejo de lo tratado, de lo que da fe el Secretario/a con su firma y con

el visto bueno del Presidente de la reunion”.

En todas las actas deben constar los siguientes apartados y elementos:
* Condiciones de lugar, hora de comienzo y finalizacion de la sesion.

* Asistentes y ausentes.
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Orden del dia: para facilitar el acceso al contenido del acta, el orden del dia debe
indicarse al comienzo antes de abordar cada uno de los puntos a continuacion.
Siempre debe comenzar con “Punto 1: lectura y aprobacion, si procede, del acta

de la sesion anterior” y el ultimo punto debe ser: “Ruegos y Preguntas”. (salvo

que la sesion fuera de caracter extraordinario, por prescripcion normativa o

urgencia de los temas a tratar, en cuyo caso se procedera a la aprobacion de la
ultima acta extraordinaria. En las sesiones extraordinarias solo cabe el punto del
orden del dia que la ha determinado como tal.

De acuerdo con la ley citada, en el acta consignaremos ademas, las
deliberaciones mas relevantes de los temas tratados, los acuerdos y el resultado
de las votaciones.

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

Los miembros que discrepen del acuerdo mayoritario podran formular voto
particular por escrito en el plazo de cuarenta y ocho horas, que se incorporara al

texto aprobado.

El profesorado tiene derecho a solicitar certificado de los acuerdos contenidos en las

actas cuando se acredite un interés legitimo concreto (lo cual debera realizarse por

escrito, aportando la documentacidén que se estime conveniente).

De acuerdo con la jurisprudencia existente al respecto, podemos decir lo siguiente:

Los miembros de todo 6rgano colegiado tienen como funcién propia la de deliberar y

votar en relacién con aquellos asuntos que sean de su competencia. En base a estas

atribuciones han de disfrutar de una serie de prerrogativas necesarias para el

cumplimiento de sus fines, entre ellas, evidentemente, el derecho indiscutible a estar

informados de todos los asuntos a tratar por dicho o6rgano. Atendida esta finalidad

A ;
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concreta, entendemos que no es en absoluto necesario para conseguirla pretender un

derecho a la obtencidn de fotocopias de forma genérica e indiscriminada.

En cuanto a la posibilidad de abstencion siendo miembro de cualquier 6rgano
colegiado: Claustro, CE, Ciclo, Equipo Educativo, Comisiones del CE, recordemos lo
que expresa claramente la Ley del régimen juridico de las administraciones publicas y
procedimiento administrativo comun: “No podran abstenerse en las votaciones
quienes por su cualidad de autoridades o personal al servicio de la
Administraciones Publicas, tengan la condicion de miembros de organos

colegiados”.

Anexos a las Actas: si como consecuencia de alguna reunion, se genera un documento y

se quiere anexar al acta correspondiente, debera indicarse en el acta, en el
correspondiente punto del orden del dia (Por ejemplo: se aprueban los siguientes
criterios de evaluacidon que se anexan a esta Acta) El anexo grapado debe diligenciarse
por el responsable, haciendo constar que es el anexo correspondiente al acta numero

, en el que se concreta o se definen, etc.

Revisiones periodicas: es aconsejable que la jefatura de Estudios, en el uso de sus

competencias y bajo las indicaciones del Director/a, acceda periddicamente a la revision
de los Libros de Actas de los ciclos y equipos educativos, para asi, comprobar que estan
actualizados y cumplen los aspectos formales pero, también, para verificar que se tratan
los temas que correspondan, por ejemplo los tratados en el ETCP, propuestas
curriculares, revision de las programaciones, actualizacion, deteccion de necesidades,

etc..(Por ejemplo 1 vez al trimestre).

2.8. DOCUMENTACION DE PLANIFICACION (ASPECTOS DIVERSOS).

2.8.1. Plan de centro:

El Plan de Centro sera elaborado por el equipo directivo y aprobado por el
Consejo Escolar, sin perjuicio de las competencias atribuidas al Claustro de

Profesorado.

D
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El Claustro de Profesorado formulara propuestas al equipo directivo para la elaboracion
del Plan de Centro, fijarad criterios referentes a la orientacion y tutoria del alumnado,
informara el reglamento de organizacion y funcionamiento y aprobard y evaluard los
aspectos educativos del Plan de Centro a que se refieren las letras b), ¢), d), e), f), g), k),

n) y i) del Proyecto educativo.

1. Introduccion:

0.1.- Situacion del Centro.

0.2.- El Profesorado.

0.3.- Relaciones con el AMPA.

0.4.- Caracteristicas de la Edificaciones,

0.5.- Finalidades Educativas.

2. Proyecto Educativo:

A) Objetivos propios para la mejora del rendimiento escolar.

B) Lineas generales de actuacion pedagogica.

C) Coordinaciéon y concrecion de los contenidos curriculares, asi como el
tratamiento transversal en las areas de la educacion en valores y otras ensefianzas,
integrando la igualdad de género como un objetivo primordial.

D) Los criterios pedagogicos para la determinacion del horario de dedicacion de
las personas responsables de los 6rganos de coordinacién docente, de conformidad con
el namero total de horas que, a tales efectos, se establezca por Orden de la Consejeria
competente en materia de educacion.

E) Los procedimientos y criterios de evaluacion y promocion del alumnado.

F) La forma de atencion a la diversidad del alumnado.

G) La organizacion de las actividades de refuerzo y recuperacion.

H) El plan de orientacion y accion tutorial.

I) El procedimiento para suscribir compromisos educativos y de convivencia con
las familias, de acuerdo con lo que se establezca por Orden de la Consejeria competente
en materia de educacion.

J) El plan de convivencia a desarrollar para prevenir la aparicion de conductas

contrarias a las normas de convivencia y facilitar un adecuado clima escolar.
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Diagnostico del estado de la convivencia en el centro y, en su caso,
conflictividad detectada en el mismo, asi como los objetivos a conseguir.
Normas de convivencia, tanto generales del centro que favorezcan las relaciones
de los distintos sectores de la comunidad educativa, como particulares del aula, y
un sistema que detecte el incumplimiento de las normas y las correcciones que,
en su caso, se aplicarian.
Composicion, plan de reuniones y plan de actuacion de la comision de
convivencia.
Normas especificas para el funcionamiento del aula de convivencia del centro, a
que se refiere el articulo 23.

Medidas a aplicar en el centro para prevenir, detectar, mediar y resolver los
conflictos que pudieran plantearse.
Funciones de los delegados y de las delegadas del alumnado en la mediacion
para la resolucion pacifica de los conflictos que pudieran presentarse entre el
alumnado, promoviendo su colaboracion con el tutor o la tutora del grupo.
Procedimiento de eleccion y funciones del delegado o de la delegada de los
padres y madres del alumnado, entre las que se incluira la de mediacion en la
resolucion pacifica de conflictos entre el propio alumnado o entre éste y

cualquier miembro de la comunidad educativa.

K) El plan de formacion del profesorado.

L) Los criterios para organizar y distribuir el tiempo escolar, asi como los objetivos y

programas de intervencion en el tiempo extraescolar.

M) Los procedimientos de evaluacion interna.

N) Los criterios para establecer los agrupamientos del alumnado y la asignacion de las

tutorias, de acuerdo con las lineas generales de actuacion pedagdgica del centro y

orientados a favorecer el éxito escolar del alumnado.

N) Los criterios generales para elaborar las programaciones didacticas de cada una de

las areas de la educacion primaria y de la educacion especial y las propuestas

pedagbgicas de la educacion infantil.

A

A .

a) Los objetivos, los contenidos y su distribucion temporal y los criterios de
evaluacion para cada ciclo, posibilitando la adaptacion de la secuenciacion de
contenidos a las caracteristicas del centro y su entorno.

b) La contribucion de las areas a la adquisicion de las competencias bésicas.
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c) La forma en que se incorporan los contenidos de caracter transversal al
curriculo.

d) La metodologia que se va a aplicar.

e) Los procedimientos de evaluacion del alumnado y los criterios de calificacion,
en consonancia con las orientaciones metodologicas establecidas.

f) Las medidas previstas para estimular el interés y el habito de la lectura y la
mejora de la expresion oral y escrita del alumnado, en todas las areas.

g) Las medidas de atencion a la diversidad.

h) Los materiales y recursos didacticos que se vayan a utilizar, incluidos los
libros para uso del alumnado.

1) Las actividades complementarias y extraescolares relacionadas con el

curriculo, que se proponen realizar por los equipos de ciclo.

O) Los planes estratégicos que, en su caso, se desarrollen en el centro.

P) Cualesquiera otros que le sean atribuidos por Orden de la persona titular de la

Consejeria competente en materia de educacion.

3. El reglamento de organizacion y funcionamiento:

A) Los cauces de participacion de los distintos sectores de la comunidad educativa en

todos los aspectos recogidos en el Plan de Centro.

A

A -

a) El Consejo Escolar:: Composicion, competencias, régimen de funcionamiento
y eleccion de sus miembros. Constitucion y comisiones.

b) El Claustro de Profesorado: Composicion. Competencias. Régimen de
funcionamiento

¢) El equipo directivo: Funciones. Composicion.

d) Organos de coordinacion docente

a) Equipos docentes.

b) Equipos de ciclo.

c¢) Equipo de orientacion.

d) Equipo técnico de coordinacidon pedagdgica.

e) Tutorias.
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B) Los criterios y procedimientos que garanticen el rigor y la transparencia en la toma
de decisiones por los distintos organos de gobierno y de coordinacion docente,
especialmente en los procesos relacionados con la escolarizacion y la evaluacion del
alumnado.

C)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.

D) La organizacion de la vigilancia de los tiempos de recreo y de los periodos de
entrada y salida de clase.

E) La forma de colaboracion de los tutores y tutoras en la gestion del programa de
gratuidad de libros de texto.

F) El plan de autoproteccion del centro.

G) El procedimiento para la designacion de los miembros de los equipos de evaluacion
a que se refiere el articulo 26.5.

H) Las normas sobre la utilizacion en el centro 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.

I) La posibilidad de establecer un uniforme para el alumnado. En el supuesto de que el
centro decidiera el uso de un uniforme, éste, ademas de la identificacion del centro,
llevara en la parte superior izquierda la marca genérica de la Junta de Andalucia
asociada a la Consejeria competente en materia de educacion.

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

K) Cualesquiera otros que le sean atribuidos por Orden de la persona titular de la
Consejeria competente en materia de educacion y, en general, todos aquellos aspectos
relativos a la organizacion y funcionamiento del centro no contemplados por la

normativa vigente, a la que, en todo caso, debera supeditarse.

4. Proyecto de Gestion:
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1. Criterios para la elaboracion del presupuesto anual del centro y para la distribucion de
los ingresos entre las distintas partidas de gasto.

2. Criterios para la gestion de las sustituciones de las ausencias del profesorado.

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

4. Criterios para la obtencion de ingresos derivados de la prestacion de servicios
distintos de los grabados por tasas, asi como otros fondos procedentes de entes publicos,
privados o particulares. Todo ello sin perjuicio de que reciban de la Administracion los
recursos econdémicos para el cumplimiento de sus objetivos.

5. Procedimientos para la elaboracion del inventario anual general del centro.

6. Criterios para una gestion sostenible de los recursos del centro y de los residuos que
genere que, en todo caso, serd eficiente y compatible con la conservacion del medio
ambiente.

7. Cualesquiera otros aspectos relativos a la gestion econdmica del centro no

contemplados en la normativa vigente, a la que, en todo caso, debera supeditarse.

2.8.2. Las propuestas pedagégicas.
(Articulo 28 del Decreto 328/2010, reglamento organico de centros).

Las propuestas pedagogicas en el segundo ciclo de la educacion infantil
respetaran las caracteristicas propias del crecimiento y el aprendizaje de los nifios y
nifas. Seran elaboradas por el equipo de ciclo de educacion infantil, su aprobacion
correspondera al Claustro de Profesorado y se podran actualizar o modificar, en su caso,

tras los procesos de autoevaluacion a que se refiere el articulo 26.

Las propuestas pedagdgicas en educacion infantil incluiran:
1) La concrecion del curriculo para los nifios y las nifias del centro.
2) La forma en que se incorporan los contenidos de caracter transversal al
curriculo.
3) La metodologia que se va a aplicar.
4) Las medidas de atencion a la diversidad.
5) El disefio y la organizacion de los espacios individuales y colectivos.

6) La distribucion del tiempo.
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7) La seleccion y organizacion de los recursos didacticos y materiales.
8) Los procedimientos de evaluacion del alumnado, en consonancia con las

orientaciones metodologicas establecidas.

2.8.3. Programacion de actividades complementarias v extraescolares.

Es importante que este capitulo se encuentre especialmente bien planificado para
cubrir posibles responsabilidades derivadas de su realizacion posterior a lo largo del
curso.

En las EEI la promocién y coordinacién de las Actividades, corresponde al JE y su
planificacion y elaboracion, a los equipos de ciclo.

Deben sentarse previamente unos criterios para su desarrollo ya que la
realizacion de estas actividades debe constituir un elemento equilibrador del curriculo
que, en todo caso, ha de garantizarse. La planificacion realizada a comienzo de curso
debe respetarse en la medida de lo posible, sin perjuicio de que sea necesaria alguna

modificacion, lo que se debera hacer en la correspondiente revision del mismo.

En cada actividad deben constar los siguientes extremos:

* Denominacion de la actividad.

* Organizador/es: curso/ cursos

* Temporizacion: fecha de realizacion.

* Objetivos: relacion con el curriculo en el caso de actividad complementaria o su
justificacion, en el caso de extraescolar (Por ejemplo, para “abrir al alumnado al
entorno”.).

* Medios y recursos necesarios: transporte, horarios, profesores acompanantes,
padres acompafantes, en su caso. El numero de profesores acompafiantes debe
ser el suficiente para garantizar una adecuada vigilancia, pero no ilimitado: debe
permanecer en el Centro algun maestro/ a para la atencion del alumnado no
asistente a la actividad extraescolar.

* Presupuesto de la actividad y su financiacion: con cargo a los gastos de
funcionamiento y/ o con aportaciones de los usuarios. Debe quedar constancia

del caracter no lucrativo del cobro, que sdlo es para abonar el transporte, la
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entrada a la actividad ...y debe quedar claramente especificada la cantidad que se
solicitard a cada alumno/a y que ha de aprobar el Consejo Escolar.
* Actividad complementaria alternativa organizada para los alumnos no

participantes que permaneceran en aulas de otro nivel.

En ninguna actividad es posible solicitar a los padres de los alumnos que no participen,
una declaracion voluntaria de que ese dia se queden casa.
2.8.4. Programa de transito.

Lo elaboraré el Departamento de Orientacion en colaboracion con el EOE de la
zona. Lo coordinan los Jefes de Estudios de los Centros implicados y contard con la
colaboracion de los Tutores de 5 afios de Infantil y de 1 ° de Primaria. Incluira
actividades de coordinacion entre los centros de Infantil y Primaria para facilitar el paso

del alumnado de una etapa a otra y su adecuada integracion.

2.8.5. La memoria final de curso.

LaLEY 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia establece en el

articulo 130 que:

“Todos los centros docentes sostenidos con fondos publicos realizaran una autoevalua-
cion de su propio funcionamiento, de los programas que desarrollan, de los procesos de
ensefianza y aprendizaje y de los resultados de su alumnado, asi como de las medidas y
actuaciones dirigidas a la prevencion de las dificultades de aprendizaje, que sera super-
visada por la Inspeccion Educativa.

El resultado de este proceso se plasmara anualmente en una memoria, que inclui-
ra, asi mismo, las correspondientes propuestas de mejora, cuya aprobacion corresponde-
r4 al Consejo Escolar.

A tales efectos, en cada centro se creara un equipo de evaluacion, que estara in-
tegrado, al menos, por el equipo directivo y representantes de los distintos sectores de la
Comunidad Educativa, elegidos por el Consejo Escolar de entre sus miembros, de
acuerdo con lo que se establezca.

Los centros contextualizan y aplican la legislacion educativa, y, en virtud de su
autonomia adoptan una determinada formula organizativa y de funciona miento y desa-

rrollan unas determinadas practicas docentes en el aula.
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Dicha autonomia debe estar puesta al servicio precisamente del mantenimiento
de aquellos elementos que se ha considerado que tienen una incidencia positiva en los
resultados académicos de todo el alumnado y en la mejora de aquellos en los que se han
detectado dificultades, mediante la aplicacién medidas para solventarlas.

Para ello se requiere de un proceso de autoevaluacion, tal y como se menciona
en la LEA. Un proceso que se integre de una manera habitual en la cultura de centro,
para convertirse en el elemento clave de mejora de la calidad de la educacion como par-
te imprescindible del uso “real” de la autonomia.

La autoevaluacion, por tanto, debe ser la herramienta mas potente para detectar
las buenas practicas y producir e institucionalizar mejoras en la organizacioén y procesos

de ensefianza y aprendizaje que se desarrollan en los centros educativos.

Junto al necesario contraste de datos e informacion procedente de pruebas exter-
nas, indicadores homologados o del propio Servicio de Inspeccion, la autoevaluacion
parte de las dinamicas internas de los propios centros desde una concepcion de la profe-
sion docente como un continuo preguntarse qué hacer para que los alumnos/as aprendan
mas y mejor. De esta manera, el centro, y las personas que lo integran, se convierte en
una organizacion inteligente, capaz de dar respuesta desde su autonomia a los retos que
su alumnado y el contexto en el que vive le plantea. En este sentido, la Administracion
Educativa de la Junta de Andalucia apuesta por generar en los centros y en el profesora-
do las condiciones para que sean ellos mismos los verdaderos protagonistas de la mejora

de la calidad del sistema educativo andaluz.

La autoevaluacion debe ser:

- Un punto de partida interiorizado y continuado.

- Una reflexion compartida con elementos autocriticos para la mejora.

- Una actividad esencial del centro que genere compromisos a diferentes niveles
y sectores de la Comunidad Educativa.

- Una accién que incorpore innovaciones solventes que avancen en el camino de
la mejora.

- El abandono de rutinas desprofesionalizantes.

- Buscar una ensefianza y un aprendizaje efectivos y funcionalmente utiles para

mejorar los resultados y difundir los logros del centro.
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La Memoria Final ha de ser aprobada por C E. y subida a Séneca. El candad debe estar

cerrado antes del 31 de agosto.

2.8.6. Certificados

Los certificados son de obligada emision a peticion de entidades o particulares
debiendo constar el uso que de ellos se haga.

Los certificados de todo tipo que emite el Centro seran realizados y firmados por
la Secretaria del Centro y visados y sellados por la Direccidon o persona que en su

ausencia le sustituya.

2.8.7 Informes:

De acuerdo a las caracteristicas del mismo podran ser realizados por el tutor o la tutora
del alumno/ a.
En los informes se podran reflejar:
- Datos objetivos a la vista de los documentos obrantes en el Centro siempre
que no vulneren derechos del alumnado o de sus familias.
- Apreciaciones, como consecuencia de la observacion diaria, debe quedar
clara la subjetividad de la apreciacion y a ser posible justificarla.
- Opiniones de acuerdo a la situacion profesional del informador dejando claro
que se trata de una opinién y no en hechos constatados.
Para su validez externa deben llevar el visto bueno de la Direccion del Centro y el sello

del mismo.

2.8.8. Citaciones:
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Pueden ser realizadas por cualquier miembro de la Comunidad al objeto de
establecer una entrevista para tratar asuntos relacionados con las competencias de la
persona que cita.

El tutor o tutora serd, en general, la via utilizada por el Centro para cualquier
citacion con las familias del alumnado.

Cuando la citacion se dirija a una madre o padre para tratar asuntos relacionados
con la tutoria la realizara el tutor o tutora, o el coordinador de ciclo. Se dejarad
constancia de las mismas en el cuaderno del profesorado.

Las citaciones para entrevistas con personal del EOE seran realizadas por la
Jefatura de Estudios.

El Equipo Directivo podra citar a cualquier miembro de la comunidad Escolar
para tratar asuntos en los que tenga competencia.

2.8.9. Circulares:

Son comunicaciones dirigidas a un amplio grupo de personas de la Comunidad
Escolar, seran realizadas por el Equipo directivo o con el Visto Bueno de la Direccion
del Centro.

Seran entregadas al tutor/a para la distribucion al alumnado.

2.8.10. Autorizaciones:

Cuando sea necesaria la autorizacion de la familia para realizar alguna actividad
con su hijo/a. Caso de excursiones, se entregara un documento explicativo del objeto de
la autorizacidon que debera ser devuelto firmado por la persona que tutorice al alumno/a.

El Centro, salvo evidencia, dard por valida la firma que tenga la autorizacion,
dando credibilidad, en todo caso, a la misma.

Las autorizaciones seran entregadas y recogidas por el/la tutor/a que obrard de

acuerdo a las instrucciones que reciba del Equipo Directivo.

2.8.11 Procedimientos v lugares para dar a conocer las normativas v acuerdos que

incumban a la comunidad educativa.

Los acuerdos se dardn a conocer, dependiendo de su naturaleza, mediante
diferentes medios, asegurandose que llegue al destinatario: circulares, anuncios en el

tablon fisico del Centro, correo electronico, web del Centro, tablon de Anuncios de
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Passen y en su caso, reuniones con el personal afectado por el mismo (profesorado,
padres/madres, alumnado, personal no docente...).

La normativa y los acuerdos que afecten exclusivamente al Profesorado se
anunciaran en el Tablon de anuncios de la Sala de Profesores, se comunicaran mediante
circular al profesorado, mediante la mensajeria interna de Séneca o mediante correo
electronico dado que cualquiera de estos medios identifica a la persona que emite el
documento tiene validez legal.

La normativa y los acuerdos que afecten exclusivamente al Personal no docente
serda comunicada a los mismos por parte de la Secretaria del Centro mediante
documento escrito o comunicacion verbal.

La normativa y los acuerdos que afecten al alumnado o a las familias en su
conjunto seran comunicados mediante circulares o colocados en el Tablén de Anuncios
del Centro y/ o colocados en la web del Centro.

Los documentos oficiales del Centro llevardn el sello del Centro con el Visto
Bueno del Director/a , o en su ausencia de la Jefatura de Estudios.

Los documentos y publicaciones realizadas por el profesorado en general, tienen
exclusivamente caracter informativo, debiendo acudir a los documentos oficiales del
Centro para su verificacion antes de realizar cualquier reclamacion.

La normativa o acuerdos que afecten a personas individuales seran comunicadas

de forma individual, bien mediante carta o correo electronico.

2.9. USO DE LOS ELEMENTOS OFICIALES DEL CENTRO:
Sobres con membrete:

Solamente seran utilizados para documentacion oficial del Centro.

Papel timbrado:

Solamente puede ser utilizado para documentos oficiales del Centro.

Sello del centro:
Acompaifia a la firma del miembro del Equipo Directivo para que tenga validez
oficial. Por si solo no tiene validez alguna y no debe ser utilizado por el profesorado sin

el visto bueno de un miembro del Equipo Directivo.
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Correo corporativo:

Tienen acceso al mismo todos los miembros del Equipo Directivo.

Otros correos del centro

41010356.edujuntadeandalucia.es

Acceso a la Web:

Tendréan acceso para incorporar entradas todos los miembros del Claustro.

1.

2.10 _TRANSPARENCIA EN EL PROCESO DE ESCOLARIZACION Y
EVALUACION DEL ALUMNADO

2.10.1. La escolarizacion del alumnado. Normas generales.

a) La escolarizacion del alumnado se hard de acuerdo a la normativa publicada por la
Consejeria de Educacion que regule tal proceso en cada curso académico.

b) La direccion de los centros procurard informacién a los padres y madres interesados
sobre el Proyecto Educativo de Centro, asi como de los pasos y plazos del proceso de
escolarizacion, que seran publicos en el tablon de anuncios del centro y en la web.

c) La direccion de los centros dara cuenta al Consejo Escolar y a la comision
permanente de los actos que se lleven a cabo y procurard la adecuada publicidad de
ellos.

d) En los dias previos del inicio de la escolarizacion, se realizardn unas jornadas de
puertas abiertas para dar a conocer el colegio y su ideario. Para ello se haran los

anuncios suficientes para que la informacion llegue al méximo nimero de familias.

2.10.2. Evaluacion del alumnado.

Normas generales.
a) La evaluacion del alumnado en Educacion Infantil se llevard a cabo de acuerdo a la

orden 29/12/08 y las instrucciones 5/06/08.
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c¢) En el mes de septiembre, y al incorporarse por vez primera un nifio o nifia al, el tutor
o tutora, realizard una evaluacidn inicial en la que se recogeran los datos relevantes
sobre su proceso de desarrollo de las capacidades contempladas en los objetivos de la
etapa. Esta evaluacion inicial incluird la informacién proporcionada por el padre o
madre (entrevista inicial) y, en su caso, los informes médicos, psicologicos, pedagdégicos
y sociales que revistan interés para la vida escolar.

d) Esta evaluacion inicial se completara con la observacion directa, que se realizara
mediante técnicas o instrumentos que permitan recoger y consignar dicha informacion y
que deberan decidirse por los profesionales del ciclo.

e) Asimismo, si hay constancia de que haya asistido previamente a otro Centro, la
secretaria solicitara la informacion correspondiente al centro de procedencia.

f) De forma continua, la persona que ejerza la tutoria utilizara las distintas situaciones
educativas para analizar los progresos y dificultades de su alumnado, con el fin de
ajustar la intervencion educativa para estimular el proceso de aprendizaje.

g) Los objetivos didacticos guiaran la intervencion educativa, constituiran el punto de
referencia inmediato de la evaluacion continua y permitirdn encontrar los
procedimientos de evaluacion mas adecuados a tales objetivos.

h) El tutor o tutora recogerd y anotara los datos relativos al proceso de evaluacion
continua y elaborard, al finalizar cada curso escolar, en Séneca, un informe anual de
evaluacion individualizado en el que se reflejaran el grado de desarrollo de los diversos
tipos de capacidades y las medidas de refuerzo y adaptaciéon que, en su caso, hayan sido
utilizadas.

1) En la propuesta pedagogica se concretara la definicion de los criterios de evaluacion
que, junto a las capacidades contempladas en los objetivos de la etapa, serdn los
referentes de la evaluacion continua.

J) Al término de cada curso del ciclo se procederd a la evaluacion final del alumnado a
partir de los datos obtenidos en el proceso de evaluacién continua, teniendo como
referencia los objetivos y los criterios de evaluacion establecidos en el proyecto
educativo.

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

aprendizaje (Séneca)
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1) Los criterios de evaluacion y promocion del Centro seran conocidos por las familias a
través de las reuniones generales que se realizan al finalizar los trimestres, y que
apareceran reflejados en el Proyecto Educativo del Centro. Ante cualquier solicitud por
parte de padres o madres el equipo directivo les proporcionara copia de aquellos en los

que estén interesados.

2.10.3. Documentos oficiales de evaluacion.

Los documentos de evaluacion seran subidos a Séneca por cada tutor/a y son los
siguientes:

e Las actas de evaluacion

e El expediente académico

e E] historial académico de educacion primaria

e El informe personal.

Las actas de evaluacion: evaluacion inicial, primera, segunda y tercera.

El Centro tiene sus propias actas, mas amplias que las de Séneca. Ahi seran subidas en
formato reducido. Todas seran custodiadas por la jefa de estudios que procederad a su
balance y estudio, y posterior tratamiento del ETCP.

En las sesiones de evaluacion siempre se buscardn propuestas de mejora que favorezcan
la evolucion positiva del alumnado. Atencidon especial se tendrd con los alumnos de

NEAE.

El expediente académico del alumnado incluira los datos de identificacion del centro

docente y del alumno o alumna y la informacion relativa al proceso de evaluacion. La
custodia y archivo de los expedientes académicos corresponde a los centros docentes.
Ademas de introducirse los datos en Séneca, una carpeta por curso a lo largo de los 3
afios de la Educacion infantil, dispondra de los documentos de matriculacion y otra

informacion aportada por las familias.

El historial académico es el documento oficial que refleja los resultados de la
evaluacion y las decisiones relativas al progreso académico del alumnado a lo largo de
la etapa y tiene valor acreditativo de los estudios realizados. Su custodia corresponde al

centro docente en que el alumnado se encuentre escolarizado.
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Para garantizar la continuidad del proceso de aprendizaje de todo el alumnado y, en
particular, el de quienes se trasladen a otro centro docente sin haber concluido el curso,
se facilitard un informe personal en el que se consignaran los siguientes elementos:

- Resultados de la evaluacion final del Gltimo curso realizado.

- Aplicacion, en su caso, de medidas educativas complementarias de refuerzo y

apoyo, equipos docentes abiertos, asi como las adaptaciones curriculares no

significativas realizadas, y /o los programas de refuerzo llevados a cabo.

Procedimiento para la participacion de las familias en la evaluacion

Con el fin de garantizar el derecho de las familias a participar en el proceso
educativo de sus hijos e hijas, los tutores y tutoras, asi como el resto del
profesorado, informaran a los padres, madres o tutores legales sobre la evolucion
escolar de sus hijos e hijas.

Esta informacién se referird a los objetivos establecidos en el curriculo y a los

progresos y dificultades detectadas en la consecucion de los objetivos de cada area.

A tales efectos, los tutores y tutoras requerirdn, en su caso, la colaboracion de los

restantes miembros del equipo docente.
Tres veces a lo largo del curso el tutor o tutora informara por escrito a los padres,
madres o tutores legales del alumnado sobre la evolucion de su proceso educativo a

través de los boletines individualizados, que seran entregados en las reuniones

generales. Aquellos/as que por cualquier circunstancia no pudieran asistir, tendran

que recoger los boletines con posterioridad a la fecha establecida, por tanto, no se

entregaran con anterioridad ni se meteran en las mochilas de los nifios/as.

Con el fin de garantizar el derecho que asiste a los alumnos y alumnas a la
evaluacion y al reconocimiento objetivo de su dedicacion, esfuerzo y rendimiento
escolar, los maestros y maestras informaran a los padres, madres o tutores legales
del alumnado, a principios de curso, acerca de los objetivos, competencias basicas,

contenidos y criterios de evaluacion de cada una de las areas.
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1.3. ORGANIZACION DE LOS
ESPACIOS, INSTALACIONES Y

RECURSOS MATERIALES DEL
CENTRO, ASI COMO LAS
NORMAS PARA SU USO.

3.1. ESPACIOS , INSTALACIONES Y CONTROL DE LLAVES

Las dependencias del Centro son:
10 Aulas ordinarias

Un aula de apoyo a la integracion.
Un salén de actos y usos multiples.
Un despacho de direccion, secretaria y jefatura de estudios.
Una sala de profesores

Una sala de psicomotricidad.

3 zonas con servicios del alumnado.
Un Aula matinal.

Un pequeio almacén de limpieza.
Un pequefio almacén de trastos.

Un escalera de emergencias.

Las aulas ordinarias.
Cada aula corresponde a un grupo clase, al frente de la cual estara un maestro/a
tutor/a o especialista (audicion y lenguaje) que serd el encargado/a de mantenerla con el

orden y ambiente adecuado a sus alumnos/as.
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Las aulas ordinarias servirdn para desarrollar las tutorias con las familias, las
reuniones generales y las reuniones de los equipos docentes.
-Estan enumeradas del 1 al 10.
-En el aula 7 se encuentra el aula matinal, con capacidad para 30 nifios y nifias, y que es
atendida por 2 monitoras.
-En el aula 9 se realizan las actividades extraescolares de inglés, y cuenta también con
aseos y una puerta con salida de emergencia al exterior por la calle Gabriel y Galan.

-El aula 4 es usada por los miembros del EOE y por la profesora de A.L.

Despacho de direccion:

Es un pequefio despacho donde hay varios armarios y material de oficina. Lugar
de trabajo del equipo directivo, monitora administrativa y de recepcion de padres y

demas visitantes del Centro.

Patios:

Todas las dependencias del Colegio se encuentran situadas en torno a un patio
con dos cuerpos.

En el de arriba est4 el arenero y una pista. Dentro del arenero hay una caseta
metalica que sirve para guardar después del recreo, las palas, cubos, coches, carretillas y
camiones.

El patio de abajo, también de dos cuerpos, se utiliza, uno como pista de deportes
en grupo, y otro para juegos de psicomotricidad y juegos simbolicos.

Todos los pasillos que rodean al patio son utilizados en los tiempos de recreo, y
ademas, al estar techados, son las zonas que se usan de recreo en los dias de lluvia o

cuando esta la arena mojada.

Conserjeria.
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Se trata de un pequefio cuarto para estancia del conserje. Se encuentra en ¢l la
maquina de multicopista, el cuadro eléctrico, un grifo de agua, estanterias, un pequeio

botiquin, mesa , silla y cuadro de alarma.

Sala de Profesores.

En la Sala de Profesores se encuentra el mobiliario adecuado para la celebracion
de las reuniones de los organos colegiados. Hay dos ordenadores y una impresora. En
las estanterias y armarios se guarda material fungible y libros y otro material impreso

para uso del profesorado.

Aula de Apovo a la Integracion:

Es un aula pequefia dentro de la sala de profesores. Es utilizada por la profesora

de apoyo a la integracion con alumnos en pequeiio grupo o individuales.

Sala de Psicomeotricidad:

Dispone de colchonetas, columpio, aros, pelotas, canasta de baloncesto, una gran
construccion homologada, y otros materiales para el juego y la actividad.

La jefa de estudios elabora cada curso escolar un horario para su utilizacion por
parte de cada grupo.

No obstante, cuando estd libre, puede ser utilizado por cualquier tutora que
necesite realizar alguna actividad psicomotriz.

Es aqui donde se realiza la actividad de predeporte de las extraescolares, de 4 a 5
de la tarde.

Todos los usuarios deben dejar la sala en condiciones correctas y ordenada para

ser usada por otras personas.

Sala de usos multiples.

Un salon de unos 110 metros cuadrados que se usa para varias actividades tales
como: Biblioteca del Centro, reuniones del AMPA, lugar de celebracion de festividades,
charlas-conferencias, pequefio almacenamiento material didactico...

Dispone de escenario, pantalla para proyeccion, proyector, mesa de mezclas y

altavoces. Ademas de sillas y mesas de diferentes colores y tamafios.
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Los aseos.
El centro cuenta con 4 zonas de servicios, 3 adaptados a la edad del alumnado y
que seran utilizados a lo largo de toda la jornada escolar, y un servicio de profesores/as.
El profesorado hara especial hincapi¢ al inculcar habitos de uso correcto de las
instalaciones del centro, en la utilizacién adecuada de los servicios en el ahorro del agua

y del papel higiénico, que sera controlado por el tutor/a su uso y distribucion.

Cuarto trastero.
En los servicios del fondo se encuentra un pequefio trastero donde se guarda
algin material de uso del conserje o materiales en desuso. Permanece cerrado bajo

llave.

Cuarto de limpieza:

Esta en la dependencia derecha de los servicios de nifios. Es un pequefio espacio

que esta cerrado con llave y de uso exclusivo de las limpiadoras y el conserje.
Vestidor:

Es una pequefia dependencia ubicada en los servicios de nifias, y que se usa por
las familias cuando deben cambiar a sus hijos/as. Dispone de agua , termo de agua
caliente, lavabo, jabon y toallitas.

b) Las llaves de las dependencias estaran identificadas y custodiadas por la Direccion
del centro.

3.2. RECURSOS MATERIALES

3.2.1 Dotacion informatica

En los despachos de Direccion, hay dos ordenadores, una impresora laser en
blanco y negro, y un escaner multifuncion con tinta a color. Estos seran para el uso de

los miembros del Equipo Directivo.

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

D

JUNTA UE AMORLUCIA



E.l. EL REAL. CARMONA. 41010356

El personal docente podra usar la impresora laser en blanco y negros, los dos
ordenadores de la sala del profesorado, asi como los ordenadores instalados en sus
aulas.

En el Aula de Apoyo a la Integracion hay un ordenador de sobremesa con
conexion a la impresora de la sala de profesores y a la multicopista de conserjeria.

En todas las aulas (excepto en la 7) hay instalada una pizarra digital conectada a

un ordenador de mesa y conexion a internet por cable y proyectores fijos en el techo.

Todo el material informatico es inventariado y controlado la secretaria del centro.

3.2.1 Recursos multimedia.

a) El centro dispone de los siguientes recursos audiovisuales:

- Tres reproductores de CDs en aula 1,5y 6

- Un altavoz que funciona por bluetooth e instalado en la sala de psicomotricidad.

-Un portatil pequefio en direccion para la musica ambiente en los patios. El sonido sale
por 3 altavoces instalados en los patios.

- Una mesa de mezcla y 2 altavoces, este se utiliza en el salon de actos y las actividades
de gran grupo, como puede ser la fiesta de Navidad.

- Un proyector portatil en el salon de actos.

- Existe una television pequefia en el aula matinal.

- Un reproductor de DVD en desuso en el salon de actos.

- También disponemos de una cadmara fotografica de mediana calidad.

- El material audiovisual que no se usa a diario estd custodiado y distribuido por el

conserje a peticion del equipo directivo.

3.2.2. Material de psicomotricidad

b) El material de psicomotricidad que se utiliza tanto para las sesiones de
psicomotricidad como para las actividades extraescolares, se encuentra en la sala de
psicomotricidad, y los responsables son tanto los tutores/as como el monitor/a de las
extraescolares.

El material que se utilizan en los juegos de los recreos estan ubicados en el patio

(estanterias, baul, casetilla) y es responsabilidad de las tutoras dejarlos en su sitio a la
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finalizacién del recreo. Nunca deben entrar el alumnado de forma indiscriminada a

coger dichos materiales.

3.2.3. Material de oficina v clases.

Dicho material (boligrafos, papel, tizas, carpetas, rotuladores, grapas, cinta
adhesiva...) serd custodiado por la secretaria del centro, su reposicion y distribucion es
responsabilidad de la misma. Al inicio de curso todo el profesorado hara una peticion
por escrito de aquel material de oficina que necesite. Las necesidades posteriores que
pueda tener del mismo se le pediran directamente a la responsable.

Dentro del capitulo de material fungible uno de los de mayor uso es el de folios,
por lo cual a principio de cada curso escolar se procurard aportacion de este material por

parte del alumnado.

3.2.4. Recursos Didacticos.

a) El uso de los recursos didacticos requerira una especial atencion por parte de todos
los miembros de la comunidad educativa con el fin de rentabilizar al maximo los medios
disponibles.

b) Cada final de curso se realizard una revision para comprobar su estado y asi prever
las necesidades de cara al curso siguiente.

c¢) Cada inicio de curso, los tutore/as seran los encargados de comprobar el material e
invertir la dotacion que cada ano les asigne la direccion en la reposicion de las
necesidades detectadas.

d) Todas las aulas estan dotadas de materiales y juegos didacticos suficientes. Son las
tutoras y el personal de apoyo que entre en las aulas quieren deben velar por su cuidado

y mantenimiento.

3.2.5. Material de Reprografia

La persona encargada de reprografia es el Conserje que tiene bajo su
responsabilidad los siguientes materiales: multicopista y plastificadora.

Realizara las copias que le encargue el personal docente y el equipo directivo.
Cabe mencionar que Multicopista colocada en conserjeria, esta en alquiler.

El uso de cualquiera de estos elementos debe ser realizado por el Conserje.
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Para evitar problemas a la hora de la terminacion de trabajos en tiempo y forma
todo el personal debera encargarlos con la suficiente antelacion, indicando por escrito el

numero de copias y todos aquellos detalles necesarios para la realizacion del trabajo.

4. ORGANIZACION DE LA VIGILANCIA DE
LOS TIEMPOS DE RECREO Y DE LOS

PERIODOS DE ENTRADA Y SALIDA DE
('T ASFK

Bases legales.
ORDEN de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizacion y el

funcionamiento de las escuelas infantiles de segundo ciclo, de los colegios de educacion
primaria, de los colegios de educacion infantil y primaria y de los centros publicos
especificos de educacion especial, asi como el horario de los centros, del alumnado y
del profesorado.

Consideraciones y Orientaciones del Servicio de Inspeccion.

Plan de Autoproteccion del Centro.

Orden de 28 de abril de 2015, por la que se modifica la Orden de 20 de junio de 2011,
por la que se adoptan medidas para la promocion de la convivencia en los centros
docentes sostenidos con fondos publicos y se regula el derecho de las familias a

participar en el proceso educativo de sus hijos e hijas (BOJA n.96, de 21.05.2015)

4.1. RECREOS.

Es importante garantizar este aspecto de la organizacion del Centro, dadas las
graves responsabilidades que podrian generarse en caso de accidente en el que se
demostrara que no existio una suficiente y razonable vigilancia. Se procurard extremar
las medidas pedagogicas para que en este tiempo ludico se favorezca el aprendizaje de

la convivencia.
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4.2. NORMATIVA.

En Infantil y Primaria, la vigilancia de los recreos forma parte del horario lectivo
del profesorado, por lo tanto el profesorado que no se encuentre de vigilancia durante
ese periodo debe realizar una de las tareas que se sefialan en el Capitulo IV articulo 13
de la ORDEN de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizaciéon y el
funcionamiento de las escuelas infantiles de segundo ciclo, de los colegios de educacion
primaria, de los colegios de educacion infantil y primaria y de los centros publicos
especificos de educacion especial, asi como el horario de los centros, del alumnado y

del profesorado.

La vigilancia debe ser suficiente, debe garantizarse que se cubren todos aquellos
espacios a los que se pueda acceder por el alumnado durante el recreo.
Hay que cuidar especialmente los lugares ocultos o fuera de la vista ordinaria: recodos
en patio, proximidades de los aseos, etc.

Deben evitarse los grupos de profesores o maestros, de espaldas a los alumnos,

hablando, etc. La vigilancia debe ser realmente vigilancia.

Se incluyen en este ROF: croquis de las zonas a vigilar, sefialandose los puntos o
lugares donde estardn situados los maestros y profesores. Ademas se incluye su
planificacion en la programacion anual, concretdndose para cada el curso, los puestos
que los profesores deben ocupar durante la vigilancia de recreos, con un cuadrante

especifico.

4.3. VIGILANCIA EFECTIVA.

Se establece un turno de vigilancia rotatorio que estara expuesto en el tablon de
Sala de Profesores y en el de Direccion. Se divide la vigilancia en puntos individuales.
Cada puesto sera atendido por un profesor/a. Diariamente los profesores avanzaran un
puesto en sentido de las agujas del reloj. Las maestras y maestros deben estar en el patio
de recreo desde el primer momento, y no se demoraran para ocupar sus puestos de

vigilancia. Se establece un sistema de sustitucion rotativo de los puestos de vigilancia
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por parte de dos docentes que son los que se colocan en el puesto durante los minutos
que tarde en regresar el maestro/a de ir al bafio y /o tomarse un café en la sala de

profesores.

Las aulas permaneceran cerradas durante el recreo. Igual que la sala de
psicomotricidad y el salon de actos.

El alumnado debera conocer claramente las normas del recreo para lo cual cada
tutor/a hard actividades de concienciacion de uso de instalaciones, limpieza,
convivencia... al igual que se insistira en que no se debe correr por los pasillos.

Las tutoras recordaran al alumnado, que son normas del centro, la utilizacion
adecuada de cada zona de patio para jugar con los materiales permitidos: por ej. Las
carretillas no salen del arenero; los aros se utilizan solo en el rincon donde esta el baul,
los cuentos solo se usan en la zona del rincon de biblioteca, el fatbol solo se usa en la

pista, etc.

4.4. DIAS EN QUE NO SE PUEDA UTILIZAR EL PATIO DE RECREO.

Cuando por las condiciones meteorologicas no se pudiera hacer uso del patio de
recreo, solo se usara para recreo la zona permitida, segin croquis adjunto y horario
establecido por la Jefa de estudios. El recreo se hara por turnos. El nivel de tres afios
sale primero y después los de 4 y finalmente los 5 afios.

Las tutoras de nivel pueden acordar (por unanimidad) los dias de lluvia o frio,
salir o no al patio, y realizar el tiempo de recreo dentro del aula.

Debido a las dimensiones del mismo, los tutores deberan concienciar al
alumnado de que en el mismo no se puede correr, jugar con movimientos bruscos: Se

trata exclusivamente de salir a un espacio abierto.

4.5. ENTRADAS.

Todos los miembros de la Comunidad Educativa respetaran los horarios
aprobados para el desarrollo de las distintas actividades del Centro para que las
entradas, salidas se produzcan sin incidentes.

Las puertas del Colegio se abriran cinco minutos antes de la hora de entrada, es

decir, a las nueve menos cinco. A partir de este momento, los alumnos/as iran
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accediendo al Centro acompanados de la persona que lo acompafia. A las nueve en
punto las maestras abriran las puertas de su clase, momento en que recogeran al nifio/ a
de mano del familiar o persona que les acompaiie.

El conserje se colocara en la puerta de salida para evitar que, por algiin motivo,
pueda salir un nifio/a hacia el exterior. Y a las nueve y diez el conserje cerrara las
puertas. Las familias que lleguen tarde a llevar a sus hijos/as al centro, deberan firmar
en el libro de incidencias, anotando la hora y motivo por el que lleguen tarde.

La repeticion excesiva de tardanza serd motivo de requerimiento por parte de la

tutora, y posteriormente, de la direccion del Centro.

Los padres/madres se mantendran fuera del centro en horario lectivo.

Los familiares del alumnado podran acceder al centro para dirigirse a direccion a
partir de las 9:05 horas, bien para resolver asuntos burocraticos, matriculaciones,
peticiones de documentos, etc.

También se permitird la entrada a los padres o familiares que acudan al centro
para realizar algiin cambio higiénico o retirada de algiin nifio/a. En este Gltimo caso,

rellenard un documento en conserjeria que custodiara la tutora.

4.6. SALIDAS.

Para evitar colapsos y masificaciones, cinco minutos antes de la hora de salida,
es decir a las dos menos cinco se abriran las puertas del Colegio, pudiendo acceder al
interior la persona que venga a recoger al nifio/ a, el cual sera entregado en la puerta de

su clase por la maestra.

4.7. AUTORIZACION PARA LA RECOGIDA DE NINOS.

Debido a la edad de los nifios es aconsejable extremar las precauciones. Por ello,
el nifio/ a sera entregado a los padres, o a las dos personas autorizadas segin un
documento que se entrega a comienzos del curso escolar, y que pueden modificarse a
peticion del padre o madre. En el caso de padres separados o divorciados, ambos
pueden autorizar a dos personas.

El menor no se entregara a otra persona no autorizada, a no ser que, previamente

el padre o madre lo haya comunicado a su tutora o a la direccion del Centro.
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Cuando sea necesaria la salida de alglin nifio/a por enfermedad o a peticion de
sus padres o guardadores legales, deberan dejar constancia cumplimentando, antes de
ser retirado el alumno de su aula, la hora y motivo de la salida dentro del horario escolar

en el libro de incidencias.

4.8. ALUMNADO QUE NO ES RECOGIDO POR SU FAMILIA A LA SALIDA:

Cuando algiin alumno/ a no es recogido por su familia a la salida, el tutor o la
tutora transcurridos unos minutos (se considera prudencial cinco minutos) se pondra en
contacto con un miembro del Equipo Directivo para hacerle entrega del alumno/a
quedando a partir de ese momento a cargo del Equipo Directivo y que procedera de
acuerdo al siguiente protocolo:

Se tratara de localizar a la familia telefonicamente para comunicarles la situacion
y actuar en consecuencia.

Si localiza a la familia y es un retraso ocasional se esperara hasta la entrega del
alumno/ a.

Si no se localiza a la familia, transcurridos treinta minutos desde la hora de
salida se incorporard al alumno/ a al Comedor Escolar y se solicitara el importe del
servicio a la familia. En caso de que la falta de recogida se debiera a una causa mayor
plenamente justificada el Centro se hara cargo de este concepto.

Si a la hora de finalizacion del Servicio de Comedor Escolar no se hubiera
recogido al alumno/ a se comunicara a la Policia Local para que se localice a la familia
y con posterioridad se presentara informe a los Servicios Sociales.

En caso de retrasos reiterados se comunicara a los Servicios Sociales, al objeto

de que se proceda como abandono de un menor.

4.9. ENTRADAS Y SALIDAS, PLAN DE APERTURA

* Aula matinal
El aula matinal est4 abierta a partir de las 7,30 hasta las 9, hora de comienzo del
horario lectivo normal. Se podréd acceder en cualquier momento dentro de ese periodo.

Llamando al timbre, se facilitara el acceso al nifio o nifia.
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Al finalizar el Aula Matinal, las dos monitoras dejardn a los nifios/ as en su aula

correspondiente.

e Comedor
El alumnado de este Colegio, usa el comedor del Colegio Beato Juan Grande
situado enfrente. Hay que cruzar la calle Alfonso X.

Cuatro monitores/ as recogen a los nifios/ as en sus clases y los trasladan al otro
Colegio. En dos grupos, de manera que dos monitoras se encargan del alumnado de tres
afios y otras dos, del alumnado de cuatro y cinco.

Son los ultimos alumnos que salen del Colegio. Se espera que se despeje tanto
este Centro como el Beato. Al abrir las puertas, el conserje comprueba si esta cortado el
trafico por la policia local. En caso de que no esté, es el conserje el encargado de velar

por el cruce de estos nifios con sus monitores/ as vigilando el trafico.

* Actividades extraescolares

El horario de las Actividades Extraescolares es de 16 a 17 horas, de lunes a
jueves. Hay nifios que se incorporan a las mismas desde sus casas. Otros vienen desde el
Comedor. Los monitores de las Actividades Extraescolares se encargan de recogerlos
del Colegio Beato Juan Grande y los acercan al Real.

Se llevan a cabo tres Actividades Extraescolares: Sevillanas, Inglés y Predeporte.

o Sevillanas en horario de 16 a 17, martes y jueves.

© De inglés funcionan dos turnos: lunes y miércoles de 16 a 17 y martes y

jueves, de 16 a 17.

© Predeporte, lunes y miércoles de 16 a 17 horas.

Estas actividades se llevan a cabo en los siguientes espacios: sevillanas y predeporte, en

la sala de Psicomotricidad, inglés, en el Aula 9.

5. DESIGNACION DE LOS MIEMBROS DE LOS

EQUIPOS DE EVALUACION
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Bases legales.

El equipo de evaluacion se creard para la realizacién de la memoria de autoevaluacion,

segun lo estipulado en el punto 5 del articulo 26 del Decreto 328/2010 de 13 de julio.

5.1. MIEMBROS QUE FORMAN EL EQUIPO DE EVALUACION

a) Para la realizacion de la memoria de autoevaluacion se creara un equipo de
evaluacion que estara integrado, por el equipo directivo y por un representante de cada
uno de los distintos sectores de la comunidad educativa elegidos por el Consejo Escolar
de entre sus miembros.
b) El Consejo Escolar elegird de entre sus miembros a aquellos que perteneceran al
equipo de evaluacion antes de la finalizacion del primer trimestre cada curso escolar.
c) El procedimiento para la eleccion de estos representantes sera el siguiente:

a. Posibilidad de ofrecerse voluntariamente para representar a su sector.

b. Si hubiera més de una persona voluntaria, se procederia a hacer una votacion

0 sorteo.

c. Si no hubiera personas voluntarias, se elegirian por sorteo.

d. En ninglin caso se quedarian vacantes.

5.2. DIVERSOS ASPECTOS DE LA AUTOEVALUACION.

a) El Centro realizard& una autoevaluacion de su propio funcionamiento, de los
programas que desarrollan, de los procesos de ensefianza y aprendizaje y de los
resultados de su alumnado, asi como de las medidas y actuaciones dirigidas a la
prevencion de las dificultades de aprendizaje.

b) Dicha evaluacion tendra como referentes los objetivos recogidos en el Plan de Centro
e incluird una medicion de los distintos indicadores establecidos que permita valorar el
grado del cumplimiento de dichos objetivos, el funcionamiento global del centro, de sus
organos de gobierno y de coordinacién docente y del grado de utilizacion de los

distintos servicios de apoyo a la educacion y de las actuaciones de dichos servicios en el

centro.
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d) Corresponde al equipo técnico de coordinacion pedagdgica la medicion de los
indicadores establecidos.

d) El resultado de este proceso se plasmara, al finalizar cada curso escolar, en una
memoria de autoevaluacion que se incluird en Séneca y que aprobard el Consejo
Escolar, contando para ello con las aportaciones que realice el Claustro de Profesorado,
y que incluira:

a) Una valoracion de logros y dificultades a partir de la informacién facilitada por los
indicadores.

b) Propuestas de mejora para su inclusion en el Plan de Centro.

6. NORMAS SOBRE UTILIZACION EN EL
CENTRO DE TELEFONOS MOVILES Y OTROS

APARATOS ELECTRONICOS. USO SEGURO DE
INTERNET.

Bases legales.
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.

6.1. DERECHOS DE LAS PERSONAS MENORES DE EDAD AL ACCESO Y
USO SEGURO DE INTERNET Y LAS TIC.

De acuerdo con la Convencién de los Derechos del Nifio de las Naciones Unidas
y los demas derechos garantizados en el ordenamiento juridico, en el contexto del
acceso

y uso de Internet y las TIC, las personas menores de edad disfrutaran de los siguientes:

a) Derecho al uso y acceso a Internet y las TIC. Especialmente este derecho se
garantizard a las personas menores con discapacidad y aquéllas con mayores

dificultades de acceso y riesgo de exclusion social.
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b) Derecho a recibir informacion sobre las medidas de seguridad y
confidencialidad en el uso de Internet y las TIC.

c¢) Derecho a buscar, recibir y difundir informaciones e ideas de todo tipo por
medio de Internet y las TIC. Estos derechos s6lo podran ser restringidos para
garantizar la proteccion de las personas menores frente a contenidos y materiales
perjudiciales para su bienestar, desarrollo e integridad; y para garantizar el
cumplimiento de las leyes, la seguridad, los derechos y el honor de otras
personas.

d) Derecho a la proteccion contra la explotacion, la pornografia, el comercio
ilegal, los abusos y la violencia de todo tipo que se produzcan a través de
Internet y las TIC.

e) Derecho al disfrute de todas las oportunidades que el uso de Internet y las TIC
puedan aportar para mejorar su formacion.

f) Derecho al esparcimiento, al ocio, a la diversion y al juego a través de Internet
y las TIC.

g) Derecho a beneficiarse y a utilizar en su favor Internet y las TIC para avanzar
hacia un mundo mas saludable, més pacifico, mas solidario, mas justo y mas
respetuoso con el medio ambiente.

h) Derecho al acceso al conocimiento adecuado y relevante para su educacion y
desarrollo social y psicologico como complemento a su formacion cultural y

académica.

6.2. USO DE TELEFONIA.

El uso de teléfonos por parte del profesorado y del personal no docente queda
restringido a urgencias y situaciones de caracter extraordinario, evitando interrupciones
en el trabajo. En ninglin momento el uso de teléfonos supondra, con caracter habitual, la
interrupcion del trabajo diario, siendo su uso excepcional.

Dado que llamamos con mucha frecuencia a las familias de los nifios/ as hay un
teléfono inaldmbrico por cada nivel.

El fax que se encuentra en Direccidon podra ser usado por todo el personal del

Centro siempre que sea necesario.

6.3. USO DE ORDENADORES.
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El Centro dispone de dos ordenadores en el despacho de direccion, dos en la
Sala de profesores y uno en el Aula de Apoyo a la Integracion.

El ordenador tendra un uso para el alumnado totalmente educativo quedando
prohibido el uso de las redes sociales en el horario escolar, asi como el uso del correo
electronico, salvo para temas profesionales.

El ordenador para uso del profesorado y del personal no docente debera limitarse
a la actuacion profesional, cuidando el acceso a paginas que no tengan relacion alguna
con el trabajo diario.

Los tutores/as adoptard medidas de seguridad para el acceso y uso seguro de
Internet:
- Vigilando 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. Cualquier miembro de la comunidad educativa
podrd informar sobre este tipo de contenidos digitales para recomendarlos o

denunciarlos.

- Se consideran contenidos inapropiados:
a. Los contenidos que 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, xeno6fobos, sexistas, los que promuevan sectas y los
que hagan apologia del crimen, del terrorismo o de ideas totalitarias o
extremistas.
d. Los contenidos que dafien la identidad y autoestima de las personas menores,
especialmente en relacion a su condicion fisica o psiquica.

e. Los contenidos que fomenten la ludopatia y consumos abusivos.

6.4. MEDIDAS PARA LA PRESERVACION DE LA INTIMIDAD Y LA
CONFIDENCIALIDAD.
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Reglas para la seguridad y la proteccion.

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 tutoria, asi como de las personas o entidades que tengan
atribuidas la guardia y custodia de los menores.

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 o personas que ejerzan la tutoria, asi como de las

personas o entidades que tengan atribuidas la guardia y custodia de los menores.

6.5. USO DE CAMARAS FOTOGRAFICAS Y DE VIDEO:

a) Se prohibe la realizacion de fotografias, videos, grabaciones de toda indole...
captadas en el interior del recinto escolar, ya sean o no de contenido vejatorio, y con el
consentimiento o no de las personas grabadas, salvo permiso expreso de la autoridad
educativa competente.

b) Solo se permite la realizacion de fotografias o videos al profesorado del centro con
fines educativos y para la web, teniendo la obligacion de conocer a los nifios/ as a
quienes sus tutores legales no han autorizado a esta toma de imagenes.. La autorizacion
se solicitara al principio de la escolarizacion.

c)El AMPA, para subir imdgenes a su blog, también recoge por escrito la firma de los
padres, autorizando o no la subida de las mismas.

d)En las actividades complementarias de representaciones hacia el publico en general, el
hecho participar en las mismas da por supuesta la autorizacion para la toma de
imagenes. No obstante, las personas que suban iméagenes a las redes sociales de menores
que no tengan su patria potestad, seran los responsables de los efectos que les pueda

acarrear.

7. UNIFORME PARA EL ALUMNADO
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a) Existe la posibilidad, siempre sin imposiciones, de establecer un uniforme para el
alumnado. En el supuesto de que el centro se decidiera por el uso de un uniforme, éste,
ademas de la identificacion del centro, debera llevar en la parte superior izquierda la
marca genérica de la Junta de Andalucia asociada a la Consejeria competente en materia
de educacion.

b) El proceso de implantacion del uniforme serd el siguiente:

a. Los padres trasladan su propuesta.

b. Para que sea efectiva se tiene que aprobar en el Consejo Escolar.

c) El uso del uniforme es voluntario y, por tanto, se corresponde con una decision Unica
y exclusiva de los padres.

d) Es el consejo escolar el que elige el tipo de prenda y donde se pueden adquirir. Lo
puede vender la propia AMPA, o se puede acordar con algiin comercio de la zona la
distribucion de los uniformes.

e) Nuestro centro no cuenta con uniforme escolar.

8. COMPETENCIAS Y FUNCIONES
RELATIVAS A LA PREVENCION DE RIESGOS

LABORALES.

Bases legales.
ORDEN de 16 de abril de 2008, por la que se regula el procedimiento para la

elaboracion, aprobacion y registro del Plan de Autoproteccion de todos los centros
docentes publicos de Andalucia, a excepciéon de los universitarios, los centros de
ensefanza de régimen especial y los servicios educativos, sostenidos con fondos

publicos, asi como las Delegaciones Provinciales de la Consejeria de Educacion, y se
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establece la composicion y funciones de los érganos de coordinacion y gestion de la
prevencion en dichos centros y servicios educativos. BOJA nam. 9 del8 de mayo 2008.
LEY 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales. BOE num 269
de 10/11/1995.

REAL DECRETO 513/2017 : Reglamento de Instalaciones de protccion contra
incendios.

REAL DECRETO 488/1997, de 14 de abril, sobre disposiciones minimas de seguridad
y salud relativas al trabajo con equipos que incluyen pantallas de visualizacion. BOE

num. 97 de 23/4/1997.

Introduccion.

El tema de la seguridad y la salud laboral ha sido hasta hace poco un espacio de
conocimiento tradicionalmente apartado de la escuela, a pesar de que los nifos y las
nifas estdn inmersos en una actividad que conlleva la exposicion a unos riesgos
determinados, incrementados por la propia consideracion de la edad y por la particular
forma que tienen los afectados de percibir el peligro; y a pesar de que el profesorado, en
general, estd sujeto a los mismos riesgos y, en ocasiones, de mayor complejidad que el
resto de la poblacion laboral.

Lenta, pero continuadamente, los temas de seguridad y salud laboral van
penetrando en el mundo de la ensefianza, no como un material mas, sino como un valor
que se debe impregnar paulatinamente y de forma especial en la primera formacion de
los nifios y las nifias.

En las escuelas y en los centros de ensefianza pueden surgir diversos problemas
relacionados con la seguridad (contactos eléctricos, caidas por obstaculos, etc.); pueden
producirse pérdidas de la salud por motivos que se denominan higiénicos (ruido externo
producido por el trafico, falta de ventilacion, ventilacion inadecuada, etc.); también
podemos encontrar problemas ergonémicos (mobiliario o iluminacion inadecuados,

etc.), sin olvidar el conjunto de problemas de origen psicosocial.

8.1. COMISION DE SALUD Y PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN
NUESTRO CENTRO.

D
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8.1.1. Composicion.

La Comision de Salud y prevencion de Riesgos Laborales es el 6rgano colegiado, que
en el seno del Consejo Escolar impulsard, desarrollara y planificara toda la accion

preventiva del Centro.

o Directora — M * Magdalena Aguilar Pérez, Jefe de Emergencia- Teléefono

955622650-
© Coordinadora del Centro del I Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion
de Riesgos Laborales- Rafaela Gonzalez Guerrero- Jefa de Intervencién -

Teléfono 955622650

o Secretaria.- Rafaela Gonzalez Guerrero, Secretaria de la Comision- Teléfono

955622650

o Profesora del C.E.- Gracia Garcia Garcia- Teléfono 955622650

o Madre del C.E- M?* del Rosario Alcade Villa — Teléfono
954190872/619802369.

8.1.2. Funciones:

a) Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el desarrollo y
seguimiento del I Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos
Laborales.

b) Participar en el proceso de elaboracion del Plan de Autoproteccion, supervisar
el desarrollo del mismo y su implantacion, proponiendo la realizacion de las
actividades formativas ajustadas a las necesidades detectadas.

c) Hacer un diagndstico de las necesidades formativas en materia de
autoproteccion, primeros auxilios, promocion de la salud en lugar de trabajo y

prevencion de riesgos laborales, asi como proponer el plan de formacion que se
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considere necesario para atender al desarrollo de dichas necesidades y solicitar al
Centro de Profesorado que le corresponda la formacion necesaria.

d) 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 Ia
Consejeria de Gobernacion y el Servicio de Proteccion Civil, atendiendo a los
criterios establecidos por el Plan Territorial de Emergencia en Andalucia.

e) Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones y equipos y de los
medios de proteccion, impulsar la obtencion de los recursos necesarios.

f) Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para
mejorar la seguridad y la salud en el Centro, garantizando el cumplimiento de las
normas de autoproteccion y canalizando las iniciativas de todos los sectores de
la comunidad educativa.

g) Cuantas acciones se deriven de la implantacién del I Plan de Salud Laboral y
Prevencion de Riesgos Laborales del Personal Docente de los Centros Publicos y

le sean encomendadas por la Administracion educativa.

8.2. CATALOGO DE RIESGOS LABORALES EN EL MEDIO ESCOLAR:

8.2.1. Riesgos en el mantenimiento de instalaciones.

El conserje-mantenedor del Centro posee su propio documento elaborado por el Excmo
Ayuntamiento con los Riesgos propios y su actuacion ante los mismos. Se incluye como

ancxo.

8.2.2. Riesgos laborales del profesorado.

* Dolores de espalda
* Problemas de voz.

e Estrés
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El estrés laboral en la escuela estd igualmente relacionado con las condiciones
fisicas del entorno (iluminacion, ruido, espacio, etc.), las exigencias psicoldgicas y
fisicas del trabajo (carga mental, control emocional, sobreesfuerzos de la voz, posturas
forzadas, etc.), el control del trabajo, el soporte social y las compensaciones. Todos los
colectivos que integran la escuela (personal docente, no docente y alumnado) tienen
posibilidades de sufrir este riesgo, sin embargo, es el profesorado el grupo que mas lo
padece. Los factores psicosociales tienen una gran relevancia en el trabajo docente, ya
que participan en la generacion de situaciones de "reto" y de estrés, que pueden producir
desde satisfaccion y motivacién, hasta insatisfaccion, desgaste o enfermedades
(psicosomaticas, cardiovasculares, musculoesqueléticas, etc.). Por citar algunos de estos
factores, nos referiremos a las exigencias cognitivas: la toma de decisiones, plantear
ideas nuevas (estrategias) en la docencia, controlar muchas cosas a la vez, etc. Al mismo
tiempo, el profesorado debe responder frente a las exigencias emocionales: capacidad
para entender la situacion emocional de otras personas, controlar los sentimientos para
poder gestionar y resolver conflictos (indisciplina, falta de respeto del alumnado e
incluso de los familiares, agresiones verbales, etc.). Otros factores, como son el control
del propio trabajo, el reconocimiento social de la labor que se desempeia y las
compensaciones (inseguridad laboral, movilidad funcional y geografica, cambios de
horarios, salario, etc.) son cuestiones que repercuten en una mejor o peor salud laboral
del profesorado.

Las medidas preventivas del riesgo de estrés que trataremos a continuacion estan
dirigidas a los profesores, teniendo presente que muchas de ellas pueden hacerse
extensivas a los nifios y a las nifias, con el fin de que aprendan a planificar las tareas,
dosificar esfuerzos y eliminar tensiones. Del mismo modo, la importancia del
mantenimiento de estas condiciones contribuye tanto a la seguridad del docente como
trabajador, como a la del alumnado ya que, ademas de proporcionarles un ambiente méas
seguro, fomentan la adquisicion de unos habitos y unas actitudes que son muy positivas

para la formacion integral.

-Medidas preventivas.
Las exigencias del trabajo docente deben guardar relacion con las capacidades

de cada uno, los recursos materiales y el soporte técnico del que se disponga. Si en un
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momento determinado el trabajo exige un gran esfuerzo, se debe facilitar el tiempo para
recuperarse de la fatiga, tanto si es fisica, como cognitiva o emocional.

La direccion del centro debe preocuparse de que todo el profesorado participe en
la planificacion y evaluacion del centro y se establezcan, conjuntamente, objetivos
razonables. Para ello, se llevan a cabo reuniones periddicas los lunes de 17 a 18 horas.
Definir y explicar de forma clara las funciones y las responsabilidades de cada profesor
o profesora. Tener previsto un sistema de deteccion y resolucion de conflictos que se
ponga en funcionamiento, lo mas pronto posible, en cuanto surja un problema en el
ambito docente. Esto se define a comienzo de curso y queda reflejado en Acta de
Claustro.

Facilitar las condiciones organizativas para que el profesorado pueda participar,
de alguna manera, en las acciones que afecten al trabajo. Tener previsto un sistema de
comunicacion y respuesta a sugerencias, propuestas o reclamaciones dirigidas a mejorar
la organizacion del centro. Reuniones semanales. Establecer unos canales de
comunicacion eficaces para que la informaciéon llegue a todos los miembros de la
comunidad escolar. Se hace mediante circulares, en las reuniones semanales, a través de
correo electronico. Facilitar el trabajo de equipo entre docentes a distintos niveles,
estimulando la confianza personal y el intercambio profesional, al igual que el soporte
hacia un docente cuando é€ste necesite ayuda. Siempre que sea posible, se debe hacer
compatible el calendario y los horarios docentes con las demandas y responsabilidades

de fuera del trabajo.

8.3. ORDEN Y LIMPIEZA.

Los alumnos de la Educacion Infantil no tienen la preparacion y la experiencia
suficientes para hacer frente a los peligros que se les presentan en las escuelas a diario,
por lo que son los padres y los educadores los que deben protegerles y orientarles sobre
la forma de aplicar las medidas de seguridad adecuadas para que, poco a poco,

adquieran autonomia y seguridad y sepan enfrentarse a los riesgos.
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En los centros escolares son frecuentes los accidentes sufridos como
consecuencia de golpes y caidas o los ocurridos como resultado de un ambiente
desordenado o sucio, materiales colocados fuera de su lugar, acumulacion de material
sobrante o inservible, etc.

Aunque el orden y la limpieza deben extremarse, sobre todo, en los patios de las
escuelas, porque es en los recreos donde suelen ocurrir la mayor parte de los accidentes,
especialmente caidas con fracturas, contusiones y heridas; no hay que olvidar las aulas,
los servicios, etc., asi como las salidas y las excursiones fuera de la escuela, los

desplazamientos en el interior del colegio.

Herramientas manuales ordenadas:

Las herramientas manuales que usan los nifios tales como tijeras, punzones... se
procura que estén adaptadas a la edad de los mismos ( tijeras de punta redondeada),
asimismo se les advierte sobre el riesgo y se supervisa su uso.

Para usar las herramientas de forma adecuada en las escuelas, hay que seguir las
siguientes normas:

Hay que guardar las herramientas ordenadas y de forma segura.

La herramienta ha de estar en buenas condiciones.

El uso de la herramienta debe ser el adecuado, correcto y seguro.

Las herramientas se deben transportar de forma segura.

Si en la escuela es donde se debe preparar al alumno para insertarse en la sociedad vy,
por tanto, es donde se le han de ensefiar normas bdsicas, como ordenar su espacio de
trabajo; es evidente que para ayudar a conseguir un orden, la escuela ha de tener
previsto un lugar sefializado adecuadamente donde se guarden los materiales y enseres
individuales y colectivos de una forma facil y sin que se deterioren. Lo mismo sucede
con los aparatos reproductores de sonido e imagen, ordenadores, etc.; habra que prever
lugares especificos para colocar este material de forma ordenada.

También se debe tener en cuenta que las mesas de los alumnos deben estar
situadas de manera ordenada para que posibiliten el facil acceso a los estudiantes para
evitar golpes o tropiezos.

Otra norma importante es la de colocar papeleras o recipientes adecuados en los

lugares donde se generen residuos (patios, aulas, etc.) y eliminar diariamente el
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contenido de dichos recipientes. Hay que limpiar inmediatamente los derrames que se
puedan producir.

Conseguir que los alumnos de Educacion Infantil sean responsables de su propia
seguridad y aprendan a velar por la seguridad de los otros se traducird en
comportamientos seguros en cualquier circunstancia de la vida cotidiana y en su futura

vida laboral.

8.4. EL ETIQUETADO.

Por la edad de nuestro alumnado es dificil trabajar con ellos este tema, pero por
parte del personal que trabaja en el centro hay que guardar una serie de
recomendaciones tales como:

Siempre bajo llave, fuera del alcance de los nifos.

Hay que evitar escribir las etiquetas a mano y procurar que la legibilidad de la
etiqueta y su adherencia al envase no puedan deteriorarse con facilidad.

Todos los envases deben llevar la etiqueta correspondiente al producto que
contienen.

Cuando se haga un trasvase a un envase nuevo, hay que -etiquetarlo
adecuadamente, reproduciendo la etiqueta original. No hay que poner nunca una

etiqueta identificativa sobre otra anterior diferente.

8.5. MANEJO DE HERRAMIENTAS.

No nos centraremos en el uso de herramientas de uso del Conserje- mantenedor
enviando al anexo correspondiente quien debe tener las herramientas guardadas bajo
llave en lugar en que el alumnado no pueda acceder.

Debe ponerse especial atencion en lo que respecta al almacenamiento y control
de las herramientas. Mientras se esta trabajando con ellas, debe procurarse no dejarlas
en sitios donde los nifios puedan cogerlas y tampoco depositarlas en lugares altos desde

donde puedan resbalar o caer (estanterias, peldafios de escaleras, etc.). Después de
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usarlas hay que guardarlas inmediatamente en su lugar correspondiente (cajas,

maletines, armarios o paneles en la pared) y debidamente protegidas.

8.6. ILUMINACION DE LAS AULAS.

Como en cualquier otro lugar, también en las escuelas debe obtenerse el mayor
rendimiento posible de la luz natural, siempre que sea posible, por su calidad, el
bienestar que implica, el ahorro energético que supone su uso, asi como por la necesidad
psicologica de contacto visual con el mundo exterior. Pero normalmente la luz solar no
es suficiente para iluminar las zonas mas alejadas de las ventanas, ni para satisfacer las
necesidades a cualquier hora del dia, por lo que hara falta un sistema de iluminacion
artificial complementario, que debe dar una iluminaciéon general suficiente en las
condiciones mas desfavorables y debe permitir realizar apropiadamente las actividades
realizadas en las aulas.

Tanto en un caso como en otro, es necesario tener en cuenta varios aspectos para
evitar alteraciones de la salud, como la fatiga visual prematura.

Es importante que las mesas de las aulas estén colocadas correctamente respecto
a las ventanas, de manera que los alumnos no sufran deslumbramientos y la luz solar no
se proyecte directamente sobre la superficie de trabajo.

Se aconseja ubicar las mesas entre las filas de luminarias, paralelas a la linea de
ventanas, y no directamente debajo de las mismas, de esta manera se evitarian los
deslumbramientos y se facilitaria que la luz incidiera lateralmente, evitando asi la

presencia de reflejos que podrian reducir el contraste en la tarea.

Las lamparas deben estar colocadas en luminarias que las oculten a la visién
directa, estas luminarias deben distribuir una cierta cantidad de luz sobre el techo, y es
aconsejable que la parte superior de las paredes sea de color claro, lo cual contribuye a
difundir convenientemente la luz.

Aspectos relacionados con la iluminaciéon como los colores, el mobiliario del

aula y los revestimientos de los materiales son también importantes.
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El color produce en el observador reacciones psiquicas o emocionales, existen
colores que estimulan e incluso excitan, hay otros que enfrian, tranquilizan o cansan,
ello es debido a las cualidades psico-cromaticas de los colores.

Por ello, la seleccion de los colores para las distintas superficies de un local
juega un papel muy importante, puesto que puede contribuir a aumentar la eficacia del
sistema de alumbrado escogido para dicho local.

Hay que tener cuidado con el color blanco. A primera vista, se puede pensar que
el blanco es el color més idoneo, pero paredes y suelos de ese color pueden convertirse
en superficies deslumbrantes cuando la iluminacion que reciben es demasiado intensa.

Son aconsejables los revestimientos mates en madera clara o en tonos medios
(beig, gris claro, etc.). Para las paredes es conveniente un revestimiento de color pastel
claro y el suelo no es aconsejable que sea excesivamente claro porque puede provocar
deslumbramientos por la reflexion de los focos luminosos.

El color negro de las pizarras obliga a que el ojo realice un esfuerzo de
adaptacion cuando pasa a mirar, alternativamente, el fondo blanco de los papeles y los
libros y la pizarra. Para evitar este esfuerzo continuado es aconsejable aplicar la
uniformidad de fondos (todos blancos), que permite conseguir el equilibrio de
luminancias entre los diferentes objetos del campo visual. El contraste se facilita usando
sobre el fondo blanco del encerado los colores verde, rojo, azul o negro.

El continuo incremento de la utilizacion de pantallas de visualizacion de datos
en las escuelas, asi como los requerimientos que exigen las nuevas tareas derivadas del
uso de ordenadores hace que se deba prestar una especial atencion a las condiciones de
iluminacién de estos puestos de trabajo.

El trabajo en pantallas de visualizacion de datos requiere exigencias visuales
distintas, ya que implica tres tipos de tareas visuales: el reconocimiento de letras o
simbolos del teclado, la lectura de documentos proximos a la pantalla y la lectura de
textos de la pantalla. Lo que diferencia el trabajo con pantallas de visualizacion de datos
de otras tareas es que cambia el plano de trabajo; aqui, ademas del plano horizontal
(mesa, teclado), se incorpora el plano vertical (pantalla), con la consiguiente ampliacion
del campo visual (entorno préximo y entorno lejano).

El Real Decreto 488/1997 sobre disposiciones minimas de seguridad y salud
relativas al trabajo, que incluye pantallas de visualizacion y la Guia Técnica:

"Evaluacion y prevencion de riesgos relativos a la utilizacion de equipos con pantallas

D

JUNTA UE AMORLUCIA



E.l. EL REAL. CARMONA. 41010356

de visualizacién" proporcionan los criterios y recomendaciones utiles para la prevencion
de los riesgos asociados a este tipo de trabajo.

Las pantallas de visualizacion de datos deben estar ubicadas lo mas alejadas
posible de las ventanas y en el recinto en el que se encuentren debe existir una
iluminacién general. Tanto esta iluminacidon general como la especial, cuando sea
necesaria, deberan garantizar unos niveles adecuados de iluminacion y unas relaciones
adecuadas de luminancias entre la pantalla y su entorno, habida cuenta del caracter del
trabajo, de las necesidades visuales del usuario y del tipo de pantalla utilizado.

El acondicionamiento del lugar de trabajo y del puesto de trabajo, asi como la
situacion y las caracteristicas técnicas de las fuentes de luz artificial, deberan
coordinarse de tal manera que se eviten los deslumbramientos y los reflejos molestos en
la pantalla, en la zona o en otras partes del equipo.

Los puestos de trabajo deberan instalarse de tal forma que las fuentes de luz,
tales como ventanas y otras aberturas, los tabiques transparentes o traslucidos y los
equipos o tabiques de color claro no provoquen deslumbramiento directo ni produzcan
reflejos molestos en la pantalla.

La mayoria de las actuales pantallas de visualizaciéon con fondos claros y
caracteres oscuros, con tratamiento antirreflejo y mayor rango de regulacion del
contraste permiten utilizar un nivel de iluminaciéon de 500 lux, que es el minimo
recomendable para la lectura y escritura de impresos y otras tareas habituales de oficina.

El plano de la pantalla debe ser perpendicular al plano de las ventanas. Las
pantallas de visualizacion de datos no deben situarse frente a una ventana ni contra una
ventana: en el primero de los casos el reflejo de la ventana en la pantalla produciria una
disminucion del contraste; en el segundo, se produciria el deslumbramiento del alumno.

Para evitar los reflejos en la pantalla, hay que acondicionar el puesto de trabajo
evitando las fuentes de luz susceptibles de reflejarse en ella, inclinando o girando la
pantalla o utilizando filtros antirreflejos apropiados.

Se aconseja que las teclas del ordenador tengan los caracteres oscuros sobre
fondo claro y un acabado mate.

Se recomienda, igualmente, la utilizacién de un atril, que permite la colocacion
del documento a una altura y distancia similares a las de la pantalla, reduciendo asi los

esfuerzos de acomodacion visual y los movimientos de giro de la cabeza.
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Resumen de las principales medidas de prevencion que se han de tener en cuenta

Nivel de iluminacion

Asegurar en todo momento los minimos niveles de iluminacion exigidos en
funcidn de las caracteristicas de la tarea y de la persona.

Intentar conseguir la uniformidad de la iluminacion en el area de trabajo y entre
esa zona y las adyacentes.

Deslumbramientos y reflejos

Evitar que las tareas se realicen frente o contra las ventanas.

Colocar las lamparas en luminarias con difusores o elementos para evitar
deslumbramientos.

Colocar las mesas (incluidas las que soporten pantallas de visualizacion de
datos) entre las filas de luminarias, para favorecer que la luz incida lateralmente
sobre la tarea.

Colores y acabados

Utilizar colores claros y acabados superficiales mates que favorezcan la difusion
de la luz y eviten los reflejos.

Disposicion del mobiliario

Alejar, si es posible, las pantallas de visualizacion de datos de las ventanas.
Disponer de persianas regulables (preferiblemente de laminas verticales) o de
otro tipo de apantallamientos de los puestos con pantallas de visualizacién de
datos.

Requisitos del alumbrado de un aula

[luminacioén adicional para la pizarra

8.7. PRODUCTOS QUIMICOS.

Los nifios y las nifias deben vivir la seguridad en el hogar, en la escuela, en la

calle, en la montafia, etc; los profesores les guiaremos para que adquieran autonomia y

seguridad y sepan enfrentarse a los riesgos, entrenandolos progresivamente segun van

adquiriendo sentido de la responsabilidad. A medida que los alumnos crecen, los

educadores adoptaremos estrategias para que aquellos aprendan a autoprotegerse de

forma progresiva.

A
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En los primeros cursos, es frecuente ver a los alumnos "probar" pinturas o
materiales toxicos, chupar un lapiz con la boca, manipular pegamentos de tipo aerosol o
"explorar" cajones o armarios de las aulas.

Es labor de los profesores seleccionar adecuadamente el material escolar de sus
alumnos (lapices de colores y juguetes no recubiertos con pinturas o barnices toxicos,
etc.) y los nifios han de aprender a no probar, chupar o llevarse a la boca materiales
toxicos.

En nuestra escuela las sustancias quimicas mas empleadas suelen ser: productos
de limpieza, pinturas, pegamentos, medicamentos, insecticidas, plaguicidas. Para
prevenir las intoxicaciones, hay que guardar todos estos productos toéxicos debidamente
etiquetados en un armario cerrado con llave, en posesion de una persona encargada. No

deben dejarse a la vista, en un armario bajo o sin cerrar con llave.

Botiquines.

El botiquin de la escuela estd cerrado con llave y se debe encargar de su uso una
persona responsable. Su contenido es el necesario para poder realizar primeras curas,
debe estar ordenado, se repondra el material usado y hay que verificar la fecha de

caducidad de los medicamentos.

8.8. RIESGOS ELECTRICOS.

La electricidad en el uso diario la tenemos presente desde que nos levantamos y
encendemos la luz, pasando por el uso de los electrodomésticos, relojes, vehiculos,
ordenadores, television, etc., hasta que nos vamos a dormir y la apagamos. Las escuelas
son entornos donde esta presente la electricidad por lo que es primordial concienciar a
los nifios desde temprana edad sobre los riesgos derivados de la misma.

Como datos indicativos podemos senalar que en la ultima década en Espaiia, el
4% del total de accidentes mortales, el 1% de accidentes graves y el 0,3% del total de
accidentes leves, fueron causados por contactos eléctricos.

Las aulas estan equipadas actualmente con gran numero de aparatos
audiovisuales, en los que la presencia de la electricidad puede dar lugar tanto a
contactos directos como indirectos.

Su presencia general en la escuela en lamparas de mesa, proyectores de

diapositivas, transparencias, casetes, aparatos de video, reproductores de DVD,
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televisiones, videoproyectores, ordenadores, impresoras, focos, luces, estufas, equipos
de aire acondicionado, neveras, maquinas de café¢ o de bebidas, etc. hace que se deba
prestar suma atencion a este riesgo invisible, aunque no intocable. Se han expuesto las
graves consecuencias que puede tener un descuido de solo un segundo en relaciéon con
la corriente eléctrica. Por ello toda medida para evitar el riesgo de exposicion a la

misma es poca.

A continuacion se enumeran las formas mas generales de evitar la
electrocucion en un ambiente escolar o en el propio hogar.
Medidas generales de prevencion del riesgo eléctrico:

* .Antes de utilizar un aparato o instalacion eléctrica asegurarse de su perfecto
estado.

* .No utilizar cables danados, enchufes rotos o aparatos defectuosos.

* .No tirar de los cables de los enchufes para desconectar los aparatos.

* .No introducir los cables desnudos en ningin enchufe.

* _.Retirar los cables estropeados, quemados o semidesnudos y no tocarlos sin
proteccion aislante (guantes, trapos, etc.), si estdn conectados a la corriente.

* .Asegurar los cables eléctricos empotrandolos o sujetdndolos, aislandolos o
colocando un recubrimiento protector.

* .Usar enchufes de enclavamiento profundo o giratorios para proteger a los nifios
o proteger los enchufes con tapas aislantes adecuadas.

* .Ante cualquier tipo de reparacion de la instalacion eléctrica desconectar el
interruptor general. Asegurarse de que no se pueda conectar la corriente mientras
se realiza la reparacion (cerrar el armario de contadores con llave, retirar
fusibles, etc.).

* .No cambiar nunca un fusible por otro de mayor intensidad.

* .Comprobar si el cuadro eléctrico general dispone de un interruptor automatico
diferencial de 30 mA y de un magnetotérmico. Comprobar su funcionamiento de
forma periddica (una vez al mes).

» .Utilizar enchufes con conductor de puesta a tierra en los edificios que disponen
de ella.

* .No tocar nunca a una persona que esté bajo tension eléctrica sin proveerse de un

material aislante (ropa, guantes, madera, etc).
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* .No enchufar nunca aparatos que se hayan mojado.

* .Procurar no usar ni tocar aparatos eléctricos estando descalzo, aunque el suelo
esté seco.

* .No disponer de estufas eléctricas, tomas de corriente ni otros aparatos eléctricos
cerca del bafio al alcance de la mano.

e _.En lugares muy hiimedos, utilizar solo linternas o una tension de seguridad no

superior a 24 voltios para lamparas y herramientas portatiles .

9. PLAN DE AUTOPROTECCION

9.1. DEFINICION Y OBJETIVOS.

El Plan de Autoproteccion es un documento en el que se establecen un conjunto
de medidas tendentes a neutralizar o minimizar con los medios que se disponga los
accidentes o emergencias y sus posibles consecuencias hasta la llegada de ayuda
externa.

Es un instrumento que pretende organizar los medios humanos y materiales
disponibles en el Centro, para conseguir la prevencion de los riesgos existentes,
garantizar la evacuacion y la intervencion inmediata en caso de siniestro.

Con la implantacion de este plan se pretende conseguir que todas las personas
que configuran la vida escolar y que pueden verse afectadas por una emergencia sepan
como actuar y como deben coordinarse dichas actuaciones para reducir al minimo las

consecuencias que puedan derivarse de la misma.

9.2. OBJETIVOS GENERALES.
1.-Promover una cultura de la prevencion desde los niveles educativos mas bésicos.
2.-Sensibilizar a la comunidad escolar de la importancia de tener un plan de

autoproteccion.
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9.3 OBJETIVOS ESPECIFICOS.

1.-Conocer los edificios y sus instalaciones para identificar los riesgos y la ubicacion de
los medios de extincion de incendios.

2.-Conocer los protocolos de actuacion ante emergencias, vias de evacuacion y
promover habitos de entrenamientos para solventar diversas situaciones de emergencia.
3.-Disponer de personal organizado, formado y adiestrado que garanticen rapidez y
eficacia en las acciones a realizar ante las emergencias.

4.-Garantizar la fiabilidad de todos los medios de proteccion.

5.-Realizar el mantenimiento preventivo de las instalaciones y de los medios de

extincion de incendios.

9.4 CONTENIDOS DEL PLAN DE AUTOPROTECCION.

El contenido del Plan de Autoproteccion incluird los apartados del indice comprendido
en el Manual para la elaboracion del mismo que recoge lo dispuesto en el Real Decreto
393/2007 de 23 de marzo.

Comprender3 los capitulos que pasamos a detallar:

*Capitulo 1: en el primer capitulo se recogen todos los datos relativos al Centro, como
su nombre, direccion, responsables del plan, definicion del plan, objetivos a seguir,
proceso de elaboracion y aprobacion del plan de autoproteccion.

*Capitulo 2: a continuacion se describe el Centro, detallando los edificios que lo
configuran, sus dimensiones, usos, actividades que se llevan a cabo en ¢él, los horarios,
dependencias, instalaciones, su estructura, la ubicacion urbanistica del centro,
caracteristicas del entorno, accesos al mismo, planos y sus emplazamientos y se
identifica a las personas usuarias del centro.

*Capitulo 3: en ¢l se identifican y analizan los posibles riesgos. Se indican la zonas y
dependencias de riesgo del centro (cuadros eléctricos, cuarto de limpieza, cuarto de
herramientas...), tanto propios como externos. También se indican el nimero de
alumnado, docentes, personal no docente, personas discapacitadas y visitantes del
centro para cada uno de los edificios, asi como la densidad de ocupacion. Todas las

zonas de riesgo estan sefalizadas en color rojo en los planos adjuntos.
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*Capitulo 4: Determina los medios materiales y humanos disponibles y precisos.
Especifica las personas que configuran la comisién de salud y prevencion de riesgos
laborales, los equipos operativos y de emergencia y las funciones de cada uno de ellos.
También se incluyen los servicios externos de emergencia y sus teléfonos de contacto.
El segundo apartado de este capitulo recoge el tipo de aviso en caso de emergencia,
ubicacion y tipo de sefializaciones, asi como las vias de evacuacion, salidas de
emergencia, puntos de concentracion tanto exterior como interior al Centro, la ubicacion
del centro de comunicaciones y la relacion de planos del Centro.

*Capitulo 5: este capitulo especifica el mantenimiento preventivo de las instalaciones
de riesgo (electricidad, productos de limpieza, etc.).

*Capitulo 6: en ¢l se indica el plan de actuacion ante las emergencias, concretdndose
los tipos de emergencia, fases, deteccion, alerta y activacion del Plan. Asi mismo se
recoge los componentes del centro operativo y comunicaciones, su ubicacion, el
procedimiento de actuacion ante emergencias, plan de actuacion, modos de evacuar el
Centro, vias de evacuacion, puntos de confinamiento dentro del Centro, normas y
recomendaciones para el profesorado y el alumnado en caso de emergencia colectiva y
para la realizacion de simulacros, modo de recepcion de las Ayudas externas,
identificacién y funciones de la Unidad de Autoproteccion y Equipos de Emergencia
(componentes del Equipo Operativo del Centro, Control de Comunicaciones,
Responsable de desconectar las instalaciones y abrir y cerrar las puertas y los Equipos
de Emergencia). Finalmente se recoge el responsable de la puesta en marcha del Plan de
Evacuacion.

*Capitulo 7: el presente capitulo recoge el protocolo de notificacion de emergencias
entre el Centro y los servicios operativos externos y Proteccion Civil.

*Capitulo 8: este capitulo hace referencia a la implantacion del plan, los programas de
formacion y capacitacion de la Unidad de Autoproteccion. Del mismo modo se indican
los tipos de sefializaciones existentes en el Centro.

*Capitulo 9: en el ultimo capitulo se incluye el programa de mantenimiento en las
instalaciones de riesgo, el programa de ejercicios de simulacros, instrucciones para la
realizacion de simulacros, el programa de revision y actualizaciéon de documentacion y

el programa de auditorias e inspecciones.
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9.5 REVISIONES DEL PLAN DE AUTOPROTCCION.

En el curso escolar 2008-2009 se inicid la elaboracién de este Plan. Supuso un gran
esfuerzo por parte de la recién creada Comision de Salud y Prevencion de Riesgos
Laborales, ya que el Ayuntamiento no disponia de planos del Centro, y tampoco
disponiamos de recursos econdémicos que sufragaran los servicios de una empresa
externa que nos elabora el nuevo Plan.

En el curso 2017/18, tras reiteradas solicitudes de ayuda a Delegacion de Educacion,
conseguimos actualizar el PAC a las nuevas situaciones que nos encontrabamos, como
cambio de equipo directivo y profesorado, niimero de aulas y de alumnado, nuevo uso
o desuso de aulas,, etec.

Al ser un documento vivo, cada afio sera revisado y adecuado a las nuevas situaciones
que pudieran existir (cambio en el nimero de alumnado, cambio en el uso de las
instalaciones, creacion de nuevas zonas de peligro...), debiendo grabarse dichas

modificaciones en la aplicacion Séneca y en el Plan de Centro

9.6 APLICACION DEL PLAN.

El director es el maximo responsable en materia de autoproteccion y velard por que se
realicen los ejercicios de simulacros planificados a principios de curso.
Del mismo modo se determinara el organigrama de responsabilidades y funciones que

deberan llevar a cabo las personas usuarias del centro que son:

9.6.1. Estructura, funciones v organizacion.

1.1.-Estructura de la Comision escolar de autoproteccion
Esta comision Escolar de Autoproteccion estd compuesta por:
*El director del Centro: Donia M* Magdalena Aguilar Pérez,
*Representantes del Personal Docente y suplente.
*Representantes del Personal no Docente:

*Representantes del AMPA (y suplente)

9.6.2. Funciones principales

-Supervisar la implantaciéon y desarrollo del Plan de Autoproteccion

-Mejora y mantenimiento del mismo
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-Hacer un diagnostico de las necesidades formativas en materia de autoproteccion,
primeros auxilios, promocién de la salud en el Centro y prevencion de riesgos laborales.

La periodicidad de las reuniones sera trimestral

9.6.3 Actuaciones en caso de emergencia. Plan de evacuacion

En ciertas ocasiones, debido a la gravedad de las emergencias o por otras causas, se
impone la necesidad de efectuar el desalojo del Centro, como unico medio de
salvaguardar la integridad fisica de sus ocupantes. Por ello, es necesario que esté

prevista la manera en que se llevara a cabo.

Equipo operativo del centro

* Jefade Emergencia: .......cccooovveiiieniieiiens ceieeien Directora.

*  Suplente: ...ccooovvviierieeiennen. Jefa de Estudios.

e Jefade Intervencion: ..........coocueeveeniciies eveieeniens Secretaria.
*  Suplente: .....coeevvreeiiieenenn Jefa de Estudios.

* Responsable de Comunicaciones ........... ce.cceceeeeene Secretaria.
*  Suplente: .....cccvevveeiiennnne Jefa de Estudios.

* Responsable de desconectar instalaciones.... ......... Conserje.
*  Suplente: .....coeevvreeiireennn. Apoyo a4y 5 afios

* Responsable de abrir y cerrar puertas .................... Conserje
*  Suplente .....ccoeevvveriennennnn. Apoyo a4y 5 afnos.

* Responsable de revisar Servicios ............ woceerevrens PT

*  Suplente ....c.ccoeevveeviieeinnenns Apoyo a los 3 afios.

* Equipo de Primeros Auxilios........ccccceeeeet voveeiennene J. de E. y Profesora de PT

Actuacion de los docentes:
* (Cada tutora es responsable de su grupo-clase. En su ausencia sera la persona que
se encuentre en su aula.
* La Profesora de P.T,, si esta atendiendo a ninos en el aula de PT, los llevara a la

fila del aula 10, comunicandoselo a la tutora, y pasa a desalojar los 3 servicios.

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
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La profesora de AL llevara los nifios que esté atendiendo a la fila del aula 1y
ayudara en la agilizacion de la evacuacion por la zona de arriba.

La profesora de apoyo a los 3 afios ayudara en el desalojo del alumnado de 3
afios por la zona de arriba.

La profesora de apoyo a los 4 y 5 afios ayudara en el desalojo del alumnado de 3
afios por la zona de arriba.

Si se encontrase la profesora de Religion actuara como una tutora en el grupo al
que se encuentra impartiendo clases. Una vez que sea sustituida pasara a atender

las necesidades que observe para facilitar una rapida evacuacion.

Plan en caso de emergencia colectiva:

La persona que detecta alguna emergencia lo comunica a la Directora o a otro
miembro del equipo directivo que procedera a revisar. Seria ésta la fase de
alerta.

La jefa de intervencion (Rafi) interviene para comprobar la gravedad. Si es
pequefia, se controla y en caso de que haya necesidad se pondrd en marcha el

Plan de evacuacién del centro o de confinamiento segun el tipo de emergencia;

Si el Jefe o Jefa de Emergencia (Magdalena) considera que no puede ser

dominada la emergencia avisard a la ayuda externa (protocolo de emergencia:

llamando al 112) y pondra en marcha la Evacuacioén (o confinamiento).

Sefales de alarma:

Por confinamiento ( refugiarse dentro del edificio / o al centro del

patio): ..cceeveereienne una pulsacion larga.

Por evacuacion.............. Pulsaciones de 3 segundos, siete veces, con pausas de un

segundo entre ellas.

Puertas de salida ante una emergencia:

Por la puerta de arriba: Aulas 1, 2,3 y 5. Se pondran en fila pegados a la pared.
Por la puerta de abajo: Aulas: 6, 8 y 10.

A
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Punto de encuentro en la evacuacién: Patio del Colegio Beato Juan Grande (Llaves de

emergencia en direccion y Sala de Profesores).
En caso de necesidad se comunicaria la salida por la puerta de emergencia a calle
Gabriel y Galan.
Segundo punto de encuentro previsto, caso de no poder utilizarse el primero: Plaza

de S. Anton.

Fin de la emergencia.

El Jefe o Jefa de Emergencia es la persona encargada de la finalizacion de la
emergencia. Notificard al profesorado el final de la situacion de emergencia,
restablecera la actividad normal del centro y elaborara los correspondientes informes y

notificaciones.

Actuacion en caso de accidente:

Si es leve se traslada al herido al ambulatorio, siendo acompanado por la tutora y
un miembro del equipo directivo. Si es un nifio/ a se avisa al mismo tiempo a los padres.
Si es grave, se llama a emergencias sanitarias, 061. O bien al 112.Ante cualquier
situacion andmala detectada por alguien en el Centro, se avisard en Direccion. La
Directora avisa por teléfono a los distintos servicios de urgencia, segiin sea el tipo de

emergencia. Disponiendo el Centro de un listado telefonico de dichos servicios.

9.6.4. Equipos de emergencia.

Su mision es prestar los primeros auxilios a las personas accidentadas durante una
emergencia, para lo cual deberd estar adecuadamente formada y adiestrada.
Funciones:
- Prestar los primeros auxilios a las personas lesionadas durante la emergencia
- Valorar si la persona esta gravemente herida y requiere traslado.
- Informar de las posibles personas lesionadas en la evacuacion y de la
localizacion de los heridos a la responsable del control de comunicaciones, para

que sean atendidos por el personal especializado de los servicios externos a su

llegada.
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9.6.5. Registro, notificacion e informacion

El Plan de Autoproteccion se debera incluir en el Plan de Centro. El director sera
el responsable de la veracidad de los datos del Plan y de su grabacién en la aplicacion
Séneca. Dichos datos tendran que ser revisados y modificados si fuera necesario durante
el primer trimestre de cada afio escolar.

Se depositard una copia del citado Plan de autoproteccion a la entrada del
edificio (conserjeria), en lugar visible y accesible, concretamente en el despacho del
director.

Asi mismo, se enviara una copia al Servicio competente en materia de
Proteccion Civil del Ayuntamiento de Carmona, como asi se indica en la orden de 16 de
abril de 2008.

El director establecerd el procedimiento para informar sobre el Plan de
Autoproteccion a todos los miembros de la Comunidad Educativa.

Este procedimiento sera el siguiente:

-Profesorado en Claustro de profesores/as.

-A las familias en Consejo Escolar.

-Al alumnado a través de sus tutores/as, vivenciandolo en el simulacro de evacuacion.
-Miembros de Administracion, Servicios y monitores/as de las actividades

extraescolares. mediante reunion con ellos.

10. NORMAS PARA LA ORGANIZACION Y

FUNCIONAMIENTO DE LA BIBLIOTECA ESCOLAR DEL
CENTRO

En el Plan de Biblioteca de Centro se prevén las tareas y actuaciones previstas
para la biblioteca de nuestro centro escolar. En este sentido se propone la inclusion en
este Reglamento de aquellos aspectos que son propios de una Biblioteca que le

permitirdn  definirla como tal, unificar los criterios generales de actuacion,

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO 1
) 0

JUNTA UE AMORLUCIA 1



E.l. EL REAL. CARMONA. 41010356

organizacion y funcionamiento y por ultimo, poder darla a conocer al resto de la

Comunidad Educativa. Por todo ello, vamos a definir:

1. Las normas de uso de espacios y servicios.

2. La politica de préstamo.

3. La politica de gestion de contenidos

4. Acciones de expurgo.

5. Condiciones aceptacion donaciones.

6. Los recursos humanos responsables del funcionamiento de la biblioteca

y sus atribuciones:
a. Responsable: formacion, funciones...
b. Equipo de apoyo: formacion, funciones, composicion...
7. Recursos econdmicos, presupuesto.

8. Evaluacion y Memoria final

1. Las normas de uso de espacios v servicios.

La Biblioteca escolar se ubica en el salon de usos multiples de nuestro
centro.

A principios de cada curso escolar se distribuird a cada maestro-a el
horario semanal de visita para el grupo clase del que es tutor-a, teniendo en
cuenta la no interferencia en los horarios previstos en la dindmica propia del

centro educativo.

Otros horarios de biblioteca se pueden prever en funcién de las propuestas
susceptibles de realizar en ella: actividades de cuentacuentos, celebracion de
efemérides, actividades fijadas por el equipo educativo, por el AMPA, apertura
extraescolar...en este sentido habra que tener en cuenta la ratio presente en la biblioteca

en el momento de la realizacion de la actividad.

Entre los servicios que ofrecera, podemos citar los que a continuacién aparecen,
pero esto no quiere decir que sean los Unicos, habra otros que podran ser programados
en funcion de las necesidades del proceso de aprendizaje de nuestro alumnado a lo largo

de cada curso escolar:

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

@

JURTA U AMDRLUCIA

N O =



E.l. EL REAL. CARMONA. 41010356

Servicio de préstamos a la Biblioteca de aula: fomento de la lectura a través de

la tutoria.

Servicio de préstamos con el tutor/a en horario lectivo.

Servicio de consulta de informacién para temas relacionados con el Dia de la
Paz, Andalucia, Navidad, Constitucion... utilizar estas celebraciones especiales

como medio para el fomento del uso de la biblioteca.

Servicio de Biblioteca por la tarde: servicio de préstamo.

Servicio de investigacion para trabajos en la biblioteca, busqueda de
informacion, trabajos en equipo, investigaciones para  proyectos

documentados...

Servicio de Biblioteca en el recreo: lectura voluntaria de los nifios/as en el patio

a la hora del recreo.

Desideratas.

2. La politica de préstamo

Para la politica de préstamo, se tendra en cuenta:

1. Los fondos que se prestan: Se prestaran todos, a los usuarios mayores de edad de
nuestra biblioteca, en nuestro caso padres y profesores. Estaran restringidos a
nuestros alumnos infantiles aquellos que se encuentran ubicados en la seccion de
padres y profesores. Por no ser adecuados ni adaptados a ellos.

2. La duracion de los préstamos: semanal

3. El ntimero de documentos que se prestan de una vez: un maximo de 3

4. Lareserva de documentos: se tendra en consideracion registrando el n® de carnet
y datos del usuario, asi como el ejemplar que solicita
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5. Los préstamos para la configuracion de secciones de aula: se pueden realizar a
peticion del tutor-a si estan disponibles. La duracion de la prestacion por seccion
serd como maximo de un curso, y renovable.

Los profesores y tutores podran tener su propio carnet que serd permanente. Se
considerard la creacion de carnet para los padres de los alumnos-as que lo soliciten con
una caducidad de 3 afios.

El responsable junto al equipo de apoyo reflejaran esta politica de préstamo en
Abies.

Sera también tarea del responsable y su equipo dar a conocer las normas para el
préstamo y organizar todo los recursos y materiales necesarios para que el préstamo

pueda ser efectivo.

3. La politica de gestion de contenidos

Nos referimos en este caso a las lineas maestras y a los criterios de actualizacion de la
coleccion, de su circulacion, y de su explotacion en funcion de las necesidades de la
escuela y vinculadas al quehacer cotidiano del alumnado y el profesor.
Para la seleccion deberemos tener en cuenta los siguientes criterios:
1. Adecuacion al alumnado, al curriculo y al proyecto educativo.
2. Equilibrio entre las obras: ( para leer, para ver, con musica, para que me lean,
con sorpresa, sobre el mundo que nos rodea)
3. Actualidad, calidad e interés
4. Atencion a la diversidad
Para la adquisicion:
1. Comprobar que no esté en la biblioteca
2. Considerar la demanda del colectivo: alumnado, profesorado, especialistas...
3. Considerar los programas y proyectos en los que participa el centro
4. Disponer de un directorio de proveedores: librerias, editoriales,

distribuidores...

4. Acciones de expurgo.
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Se retirard preventivamente o definitivamente los documentos que no cumplen

con los requisitos establecidos para la coleccion en el punto anterior, ahorrando tiempo

y esfuerzo y ganando espacio.

Son susceptibles de expurgo:

Publicaciones antiguas (revistas, monograficos, guias informativas...)
Materiales repetidos salvo aquellos con los que se puedan crear secciones para
el fomento de la lectura, trabajos en grupo...

Documentos con informacion poco relevante, de interés escaso...

Fondos de poca calidad informativa.

Documentos deteriorados y en desuso (disquetes de %, vinilos, sistemas beta,
casetes, VHS...)

Los documentos que no se adecuen a la etapa educativa del alumnado del

centro.

5. Condiciones para la aceptacion y donaciones.

Se aceptaran todas aquellas donaciones y formaran parte de la coleccion de
nuestra biblioteca todo aquello que cumpla con los criterios de la politica
documental establecidos anteriormente.

Por otra parte la propia biblioteca puede realizar donaciones a sus usuarios en
momentos puntuales y previamente definidos. Son susceptibles de ser donados

los voliimenes y documentos expurgados.

6. Los recursos humanos responsables del funcionamiento de la biblioteca v sus

atribuciones:

Ser4d competencia del responsable y del equipo de apoyo consultar y conocer las

practicas pedagogicas del profesorado en relacion al uso de la biblioteca y de formarse e

informarse sobre las estrategias y recursos metodologicos empleados para desarrollar

lineas de actuacion comunes.

)

A

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO 1

(=)

JURTA U AMDRLUCIA 5



E.l. EL REAL. CARMONA. 41010356

El responsable manifiesta el compromiso y disposicion de asistir y desarrollar

los cursos pertinentes para que su formacién y cualificacion en competencias

bibliotecondmicas, en el fomento de la lectura, la gestion de la informacién, la

alfabetizacion de la informacion y la seleccion y gestion de la biblioteca escolar. Debe

pertenecer a la Red Profesional Provincial de Bibliotecas Escolares. Distribuira

equilibradamente las responsabilidades y actuaciones.

10.

Las funciones especificas de cada cual son:
Elaborar, con el equipo directivo y de acuerdo con sus directrices, el plan de trabajo
de la biblioteca escolar, atendiendo al proyecto educativo del centro.
Informar al claustro de las actuaciones de la biblioteca y canalizar sus demandas.
Realizar el tratamiento técnico de los fondos, asi como su seleccion y adquisicion,
atendiendo a las propuestas, peticiones del profesorado y de los otros sectores de la
comunidad educativa.
Coordinar y establecer la politica documental.
Definir la politica de préstamos y organizar la utilizaciéon de los espacios y los
tiempos.
Recoger, tratar y difundir la informacion pedagdgica y cultural.
Seleccionar materiales de trabajo para el profesorado y el alumnado.
Atender a las personas usuarias de la biblioteca durante las horas que le hayan sido
asignadas para esta funcion dentro de su horario individual
Asesorar al profesorado en estrategias de fomento de la lectura y uso pedagdgico de
la biblioteca.
Coordinar al equipo de apoyo para desarrollar el plan de trabajo anual de la

biblioteca

Por su parte, el equipo de Apoyo, se encargara de:

- Apoyar a la persona responsable en la organizacion y dinamizacion de la
biblioteca

- Seleccionar materiales de trabajo para el profesorado y el alumnado.

- Realizar labores de seleccion de recursos librarios y no librarios.

- Atender a las personas usuarias de la biblioteca durante las horas que le hayan

sido asignadas para esta funcion dentro de su horario individual
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Para la certificacion de la participacion se llevard a cabo por el
responsable de la biblioteca, bajo acuerdo con el Equipo Educativo del centro,
con el visto bueno de la Secretaria y siempre que se hayan cumplido los
requisitos fijados para la misma y dispuestos en las Instrucciones de 24 de julio
de 2013 de la Direccion General de Innovacion Educativa y Formacion del
Profesorado sobre la organizacion y funcionamiento de las bibliotecas escolares
de los centros publicos que imparten Educacion Infantil, Educacion Primaria y
Educacion Secundaria.

En este mismo sentido, para formar parte de responsable de biblioteca y
del equipo de apoyo se seguira lo dispuesto en las instrucciones anteriormente
mencionadas. De esta forma:

- La composicion del equipo serd de un minimo de 2 personas y un
maximo del 25 % del claustro.

- Los participantes deberan tener destino definitivo en el centro

- Si hay un nimero mayor de miembros interesados en formar parte del
equipo de apoyo, sera el Equipo Directivo quien asigne a dichos miembros para
la composicion

- El cargo de responsable de biblioteca tendra una duracion de 2 afios
pudiéndose renovar.

- El horario de responsable se distribuira en funcion del resto de horarios
fijados por la jefatura, no obstante, se define un minimo de 3 horas semanales en

tiempo lectivo.

- Para el equipo de apoyo se establece 1 hora en horario de permanencia en

el centro.

7. Recursos econémicos. presupuesto.

El equipo directivo fijara en cada inicio de curso el presupuesto anual para la

dotacion de la Biblioteca que serd variable en funcion de las propias necesidades del

centro .Este presupuesto se distribuira de forma tal que se recurra a lo prioritario y

necesario, que haya consenso en las adquisiciones, que se siga la politica documental en

el caso de adquisicion de fondos.
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8. Evaluaciéon v Memoria final

Al final de cada curso y de forma anual se llevara a cabo una memoria final de la
biblioteca con las actuaciones llevadas a cabo a lo largo del mismo, y un analisis de los
resultados.

De forma bienal se llevara a cabo una autoevaluacion del Plan de Trabajo. Se
evaluaran las dimensiones que afecten a las actuaciones fijadas para nuestra biblioteca
en los ambitos que le afecten como BECREA. También se evaluaran los aspectos
relacionados con la infraestructura, la gestion bibliotecaria. La evaluacion, la formacion
y los recursos humanos.

Se llevara a cabo junto al ETCP.
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