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JUSTIFICACION

Podriamos definir el término “procedimiento” como el conjunto de
acciones que, de forma ordenada, se llevan a cabo a la hora de desarrollar una
tarea mas o menos compleja y cuyo objetivo principal es obtener siempre el
mismo resultado bajo unas mismas circunstancias. En este sentido, se intentan
minimizar los posibles fallos previstos basandose en el andlisis de las acciones
y en la experiencia acumulada por las personas que realizan/analizan cualquier
proceso encaminado a un fin.

¢Por qué un manual de procedimientos en el CEIP Pefaluenga?

Durante los ultimos cursos, el analisis de las diferentes memorias de
autoevaluacion redactadas en nuestro Centro pone de manifiesto que, una de
las principales dificultades para llevar a cabo la implementacion de nuestro
Plan de Centro es la inestabilidad de la plantilla. Durante los ultimos cursos
esta problematica se ha visto agravada por las medidas tomadas por la
Administracién Educativa y encaminadas a la conciliacion de la vida familiar del
profesorado; en este sentido, la problematica se esta convirtiendo en un hecho
endémico que afecta, principalmente, a la sostenibilidad del mencionado Plan.

En este sentido -y habiendo observado en otros casos como la
formacion, la incapacidad del colegio a la hora de mantener en el tiempo los
logros alcanzados-, desde el Equipo Directivo, hace ya varios cursos escolares,
planteamos como elemento paliativo la creacion de un cuerpo documental lo
suficientemente claro, conciso y operativo destinado a minimizar las
consecuencias del éxodo anual de profesorado. Asi, el Manual de
Procedimientos que aqui presentamos, intenta abundar mas si cabe en esta
linea dando un paso hacia procesos basicos que forman parte del dia a dia del
CEIP Pefialuenga. Lejos de ser un mero trabajo burocratico, creemos que este
documento pasa a ser una herramienta que permitird aunar criterios y formas
de actuar ante las situaciones y problemas cotidianos, facilitando y mejorando
la gestion. De esta manera, el principal objetivo seria establecer de manera
clara y formal la razén de ser de cada empleo y determinar sus particulares
funciones, responsabilidades y requisitos de educacion, formacién, habilidades
y experiencia laboral.

El Director.



INDICE DE PROCEDIMIENTOS CONTENIDOS EN ESTE MANUAL :

CcODIGO PROCEDIMIENTO LOCALIZACION

00 ORGANIZACION GENERAL

00-00 Reunioén inicial con las familias

00-01 Entrada y salida del alumnado al centro

00-01a Recogida de alumnado por parte de monitores de
transporte

00-01b Recogida de alumnado por parte de las familias al
final de la jornada escolar

00-01c Recogida de alumnado por parte de las familias
durante la jornada escolar

00-02 Vigilancia de recreos

00-03 Organizacion de excursiones

00-04 Uso de equipos informaticos y medios de
comunicacion

00-05 Plan de acogida del profesorado

00-06 Plan de acogida del alumnado

00-06a Consejo de Alumnos Delegados de Clase (CAD)

00-07 Horarios del profesorado

00-07a Calendario Anual de Reuniones

00-08 Solicitud de permisos y licencias del profesorado

00-09 Faltas de asistencia del alumnado y seguimiento de
absentismo

00-10 Uso de la agenda escolar

00-11 Régimen disciplinario del alumnado

00-12 Sustituciones (horario lectivo)

00-12a Sustituciones de recreos

00-13 Entrega de documentacién

00-14 Cumplimentacion de actas

00-15 Consulta de documentacion del centro

00-16 Fotocopias y materiales

00-17 Medios de informacion del centro

00-18 Refuerzo educativo

00-19 Protocolo NEAE (segiin norma)

00-20 Entrega de boletines

00-21 Plan de Prevencion de Dificultades del Lenguaje
(PPDL)/Estimulacioén del Lenguaje

00-22 Planes y Programas (PPyPP)

00-23 Organizacion de Actividades Complementarias y
Extraescolares

00-24 Evaluacion inicial en alumnado de incorporacion
tardia (matricula “transelnte”).
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RELACION CON OTRAS INSTITUCIONES

01-01 Comunicacion de incidencias a Ayuntamiento
01-02 Relaciones con el IES de referencia

01-03 Practicum de ensefanza

01-04 Relaciones con Universidad

01-05 Comunicacion de bajas y altas a DP

01-06 Comunicacion de dias de libre disposicion

01-07 Relaciones con las familias

01-07a Relaciones con las familias en caso de separacion
01-08 Relaciones con AMPA

01-09 Relaciones con el Centro del Profesorado

01-10

Relaciones con EOE de Referencia




SECCION 00:
ORGANIZACION GENERAL



COD.

ORGANIZACION SECCION | 00 PROCEDIMIENTO 00-00
UNIDAD/ES Tutores, Monitor Escolar y
IMPLICADA/S Secretaria.

FECHA DE PROBACION | 01/septiembre/2017

VERSION 00

REDACTADO POR Direccion

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: Reunién inicial con las familias.

A comienzos del mes de octubre se llevara a cabo la primera reunién de informacién a las
familias. Esta reunién quedara recogida en un documento al efecto que sera proporcionado por
la Secretaria del Centro. En dicho documento se recogeran LOS NUMEROS DE TELEFONO
DE TODO EL ALUMNADO; de esta manera, Y SOLO HABIENDO SIDO CUMPLIMENTADO
EN SU TOTALIDAD, se pasara una copia a la Monita Escolar para avisos (siempre estara
disponible en la Secretaria).

Para llevar a cabo esta reunion se seguird un guion predeterminado (sin perjuicio de afiadir
otros aspectos que se consideren necesarios) que sera proporcionado por la Direcciéon del
Centro.

Entre los aspectos a tener en cuenta, se llevara a cabo la seleccidn/eleccidn/ofrecimiento
de, al menos, dos padres/madres, que seran los Representantes de Tutoria y serviran, en
adelante, como enlaces de las familias con el tutor del curso en cuestion.

NOTAS IMPORTANTES:

Se aprovechara para poder establecer las primeras fechas de reunién inicial en la que informar
a las familias sobre los resultados de la Evaluacion Inicial de sus hijos.




. . COD.

ORGANIZACION SECCION | 00 PROCEDIMIENTO 00-01
UNIDAD/ES Profesorado, familias y alumnado
IMPLICADA/S ’ y
FECHA DE .
PROBACION 01/septiembre/2017
VERSION 00
REDACTADO POR Direccién

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: Entrada y salida del alumnado al centro.

Al PRE-TOQUE de sirena se abriran las puertas de entrada al Centro y cada alumno debera
acudir a la fila en el lugar asignado (en la pista de futbito de izquierda a derecha, 4°, 3°, 2°,
1° y 6° de E.P. y en la de baloncesto, 6° EP, 2° de ESO y 1° de E.S.O) y el tutor o
especialista, segun corresponda, se situara con dichos alumnos. Al sonar el TIMBRE
LARGO la entrada se realizara de forma ordenada acompafiando el maestro al grupo
hasta el aula. Desde las aulas mas alejadas a la entrada hasta las mas préximas: 1°, 2°, 3°,
4° y 6° de primaria; por la puerta principal 1° y 2° de ESO y 5° EP entraran por la puerta
pequefia en ese orden. La salida se hara igualmente de forma inversa y ordenada,
acompafiados del maestro hasta la misma puerta de salida al patio, evitando carreras y
empujones. Por tanto, recordar que al toque de sirena tanto a la entrada a las 9:30 como a
las 12:30 ya deben caminar las filas.

Hay que exigir puntualidad en la entrada de los alumnos al Centro. Las puertas de acceso al
mismo se cerrardn un cuarto de hora después del toque de sirena y no se permitira la
entrada en el aula si no esta debidamente justificado el retraso. Se prestara atencién a las
faltas reiteradas de puntualidad y se informara a la familia del alumno y a Jefatura de
Estudios.

En dias de lluvia tanto alumnos como maestros pasaran directamente al aula. Los
maestros estaran en el aula con la antelacion suficiente para evitar conflictos.

NOTAS IMPORTANTES:
En ningln caso las familias -excepto infantil- llevaran a los alumnos a sus clases. Siempre
entraran con su fila. En caso contrario, el tutor o tutora seran los encargados de llamar la
atencion a dichas familias.




. 2 COD.
ORGANIZACION SECCION | 00 PROCEDIMIENTO 00-01a
UNIDAD/ES Profesorado, monitores y

IMPLICADA/S alumnado.

FECHA DE PROBACION | 01/septiembre/2017

VERSION 00

REDACTADO POR Direccion

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: Recogida de alumnado por parte de monitores de
transporte.

Teniendo en cuenta el gran numero de alumnado de transporte escolar del centro, resulta de
especial interés este procedimiento.

En el caso de Educacién Infantil, antes de que toque de fin de clases, los monitores se pasaran
por las tres clases a recoger al alumnado.

Una vez realizada la recogida de los mas pequefos, subirdn a la planta alta para hacer lo
mismo con el resto del alumnado. Dependiendo del tiempo meteorologico, esperaran en un
rincon del patio o del pasillo de entrada en la mencionada planta a que lleguen todos los
nifios/as.

Los usuarios de transporte iran tras el monitor correspondiente hasta llegar a su autobus.

NOTAS IMPORTANTES:

Se procurard en el horario que la entrada y salida del alumnado de Infantil se realice ante la
presencia del tutor/a. En caso de no poder ser asi, estos advertiran al especialista del cuidado
a la hora de entregar al alumnado y de los familiares encargados de tal tarea.

En caso de mal comportamiento en el autobus, los monitores pueden solicitar la agenda al
alumno en cuestion para escribir una nota de informacion a las familias.

De la misma forma, si detectan algin comportamiento indebido, pueden informar al tutor o al
centro a través de la mencionada agenda o de partes especificos que se cumplimentan y
entregan en la Secretaria del Centro. En este Ultimo caso, el encargado de la solucion sera
Jefatura de Estudios.




COD.

ORGANIZACION SECCION | 00 PROCEDIMIENTO 00-01b

UNIDAD/ES Profesorado, familias, monitores
IMPLICADA/S escolar y alumnado.

FECHA DE PROBACION | 01/septiembre/2017

VERSION 00

REDACTADO POR Direccion

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: Recogida de alumnado por parte de las familias al
final de la jornada escolar.

Las familias recogeran a sus hijos al finalizar la jornada escolar en dos lugares diferentes,
dependiendo del nivel de los mismos. En el caso de Educacién Infantil, las puertas del centro
se abriran a las 14:25 horas, aproximadamente; a partir de ese momento, accederan al pasillo
correspondiente para que el profesorado vaya entregando a los alumnos.

NOTAS IMPORTANTES:

Aunque se procurara en la confeccion de los horarios, puede que sea algun especialista quien
deba entregar al alumnado al final de la jornada, por lo que este debera prestar especial
atencion a las relaciones entre hijos y familias. En caso de duda, no se entregara hasta que el
tutor o alguna persona del Equipo Directivo dé el visto bueno.

Especial atencion a los casos de familias cuyos progenitores se encuentren separados,
divorciados o en tramite.




COD.

ORGANIZACION SECCION 00 PROCEDIMIENTO 00-01c
UNIDAD/ES Profesorado, familias, monitores
IMPLICADA/S escolar y alumnado.

FECHA DE PROBACION | 01/septiembre/2017

VERSION 00

REDACTADO POR Direccion

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: Recogida de alumnado por parte de las familias
durante la jornada escolar.

A lo largo de la mafiana las familias podran recoger a sus hijos por diferentes motivos
(enfermedad, asuntos particulares, ...).

En caso de enfermedad, serd la monitora escolar (0 en su defecto tutor/a o maestro
responsable) el encargado/a de ponerse en contacto con las familias. Especial atencién se
prestara al horario en que la monitora escolar se halla en la biblioteca realizando labores
propias en esta.

Una vez la familia llega al centro para recoger a su hijo/a, debe obligatoriamente pasar por
Secretaria.

Alli cumplimentara el documento-ficha correspondiente para dar fe, mediante firma, de la salida
del centro. Serd necesario preguntar a la familia si el alumno vuelve antes del final de la
jornada escolar. Atencion porque, dependiendo de si se trata de alumnado de transporte o no,
la ficha sera diferentes.

Una vez cumplimentada la ficha, la monitora escolar procedera a informar a los monitores
escolares si el alumno no regresa haciendo uso del mencionado servicio. En caso de que la
atencién la haga algin maestro, se dejara en lugar visible la ficha para que sea la monitora
escolar quien avise o0 no al monitor.

NOTAS IMPORTANTES:

En ningln caso se llamara a las familias por olvidos.

Especial interés se pondra los dias en los que se lleve a cabo algun tipo de celebracion en el
centro y las familias quieran, a dltima hora, llevarse a sus hijos. El procedimiento debe ser el
mismo.




ORGANIZACION SECCION | 00 e 00-02

PROCEDIMIENTO
UNIDAD/ES

IMPLICADA/S Profesorado y alumnado

FECHA DE PROBACION | 01/septiembre/2017

VERSION 00

REDACTADO POR Direccion

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: Vigilancia de recreos.

El recreo se organiza en dos horarios diferentes: Educacion Infantil y 1° ciclo de Educacion
Primaria, por una parte; y el resto del alumnado, por otra.

Teniendo en cuenta el amplio espectro de alumnado atendido, se hace especial hincapié de
LLEVAR A CABO UNA VIGILANCIA ACTIVA DE LOS RECREOS EN LAS ZONAS
SENALADAS A TAL FIN por parte de la Jefatura de Estudios (consultar plano en Sala de
Profesores), atendiendo a las demandas que se nos realicen, por “tontas” que nos puedan
parecer.

El profesorado procurard no realizar corrillos de charla ni faltar de su sitio (o llegar tarde)
durante el tiempo de recreo. Si en alguna ocasion es necesario hablar con otro compafiero, se
pedird que el mas cercano cubra nuestro puesto.

Se establecen dos turnos diferentes de recreo que estaran colgados con suficiente antelacion.

NOTAS IMPORTANTES:

Especial importancia al puesto de vigilancia de servicios/puerta de biblioteca, que no se
abandonara, bajo ningln concepto, hasta el toque del segundo timbre de entrada. Este aspecto
es esencial en el turno de recreo de los mas pequefios.

Recordatorio: todo el profesorado es tutor de todo el alumnado.




COD

ORGANIZACION SECCION | 00 PROCEDIMIENTO 00-03
UNIDAD/ES Profesorado, Secretaria y Equipo
IMPLICADA/S Directivo.

FECHA DE PROBACION | 01/septiembre/2017

VERSION 00

REDACTADO POR Direccion

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: Organizacién de excursiones.

Antes del viaje:

1.

2.
3.
4

9.

10.
11.
12.
13.

14.

El profesorado decide realizar una excursion.
¢Afecta a un solo grupo, a un ciclo o a varios?
Si afecta a un solo grupo, el/la profesor/a en cuestién lo comenta con Jefatura de Estudios.
Si afecta a mas de un curso, de entre el profesorado organizador se elegira a un/a
Coordinador/a (preferentemente, el/la Coordinador/a de Ciclo) que sera el encargado de
ponerlo en conocimiento de la Jefatura de Estudios.
Una vez analizados los pormenores del viaje (fecha prevista, posibles inconvenientes, ...),
se procedera a informar a Jefatura de Estudios de las siguientes cuestiones:

a. Destino.

b. NuUmero de alumnos.

c. Profesorado acompafiante (si fuese el caso) al objeto de prever posibles

sustituciones.

d. Otras circunstancias que se estimen oportunas.
Contratacion del medio o medios de transporte que, dependiendo de las caracteristicas del
viaje, sera responsabilidad de la Direccién del Centro o del propio/a Coordinador/a.
Comunicacion del presupuesto y el dinero correspondiente a cada alumno/a.
Inscripcién de la actividad en el calendario y agenda de la Sala de Profesores, aportando
los siguientes datos:
Lugar de la actividad.
Nombre del Coordinador/a organizador/a de la misma.
Fecha de salida (y vuelta, si fuese diferente).
Horas previstas de salida y llegada.
Importe global y persona en cuyo poder se encuentra.
Persona de contacto del medio de transporte y teléfono (autobus, barco, ...).
Si fuese el caso, teléfono y persona de contacto de la actividad.
Confecmon del modelo de autorizacion incluyendo la informacion mas relevante y
necesaria.
Revision por parte de la Jefatura de Estudios del mencionado modelo.
Impresion y reparto de las autorizaciones con/sin modificaciones.
Aviso a Direccion del Centro si afecta a horarios de transporte escolar.
Peticion a la Monitora Escolar, si fuese el caso, del pertinente recibi de abono del importe
de la excusion y/o factura de la actividad (expedida segun normativa vigente).
Aviso a Jefatura de Estudios de la prevision de alumnado que no realizara la actividad.

~eooooTp

«Q

El mismo dia del viaje:

1.
2.

Si fuese el caso, abono de la excusién y firma del correspondiente “Recibi”.

El profesorado responsable de la actividad debera asegurarse de que las fotos y/o los
videos se cuelgan en la carpeta del servidor que se habra habilitado para ello en esta
direccién

Tras la excusién:

1.

2.
3.

Entrega de los documentos (recibo y/o factura/s) a la Monitora Escolar para su
correspondiente archivo y/o registro.

Valoracion de la misma por parte del alumnado.

Anotacion en la Carpeta de Actividades Extraescolares de cada curso.

NOTAS IMPORTANTES:




3 . COD.

ORGANIZACION SECCION | 00 PROCEDIMIENTO 00-04
RO~ DIES Profesorado y alumnado
IMPLICADA/S y
FECHA DE
PROBACION 01/septiembre/2017
VERSION 00
REDACTADO POR Direccién

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: Uso de equipos informaticos y medios de
comunicacion.

Existen en el centro dos tipos de equipos informéaticos: de gestidn, para uso del profesorado
y de uso didactico. En su mayoria estan conectados mediante una red que permite compartir
datos e imprimir.

Dentro del primer grupo entran los ordenadores de Direccion, Secretaria y del EOE de
referencia. Se procurara no usar estos equipos para los otros fines.

Dentro del segundo grupo se hallan los dos equipos ubicados en la Sala de Profesores.
Ademas, existen otros dos en el SUM y en el Aula de PT.

Por dltimo, en el &mbito did4ctico se encuentran los ordenadores de aula, el ordenador del
Aula de Convivencia y el ordenador para alumnado dentro del Aula de PT, asi como los ultra
portatiles para uso de los nifios, que se podran prestar previo control.

En general, se procurara que los usos sean los establecidos en este procedimiento. En este
sentido, se podra solicitar cambio de clases entre profesorado, uso de ordenadores en
horario en que el aula no esté ocupada (por ejemplo SUM) o usar el cafién portétil en la
Biblioteca del Centro u otro espacio adecuado.

NOTAS IMPORTANTES:

Al objeto de evitar gastos innecesarios (por descuido en su mayoria), para poder imprimir a
color sera necesario pedir a Secretaria 0 al Equipo Directivo que lo haga; por ello, se pide al
profesorado un poco de prevision al objeto de minimizar problemas.




ORGANIZACION

SECCION | 00

COD.

PROCEDIMIENTO 00-05

UNIDAD/ES : L
IMPLICADA/S Profesorado y Equipo Directivo
FECHA DE PROBACION | 01/septiembre/2017

VERSION 00

REDACTADO POR Direccion

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: Plan de acogida del profesorado.

El primer dia de curso, cada maestro/a cumplimentard dos documentos importantes: datos
personales y documento para la asignacion de tutorias/Planes y Programas. A partir del
analisis de ambos documentos se llevard a cabo el reparto de tutorias de acuerdo con los
presupuestos establecidos en el Plan de Centro.
Junto a ello, se llevara a cabo una visita guiada por el centro.
Por dltimo, siempre teniendo en cuenta las posibilidades, se establecerdn procesos de
mentorado durante todo el curso escolar en el que el profesor mentor ayudara en su
adaptacion al “novel”, aportando experiencia y conocimiento.

NOTAS IMPORTANTES:




ORGANIZACION SECCION | 00 e 00-06

PROCEDIMIENTO
UNIDAD/ES

IMPLICADA/S Profesorado y Alumnado.

FECHA DE PROBACION | 01/septiembre/2017

VERSION 00

REDACTADO POR Direccion

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: Plan de acogida del alumnado.

Durante los primeros dias resulta prescriptiva (segun norma) la implementaciéon de un Plan de
Acogida del Alumnado (PAA), que debera elaborarse como documento de ciclo y que debera
estar disponible, al menos, en la red del centro (véase procedimiento 00-15). Este documento
contendra al menos una serie de actividades lidicas y de orientacion (entrevistas con las
familias, recogida de informacion, ...) destinadas a llevar a cabo un conocimiento del alumnado
y del profesorado que imparte las diferentes materias.

El Plan de Acogida contendra, al menos, los siguientes apartados:

Introduccién/presentacion.
Objetivols.

Actividades.

Evaluacion del Plan.

Unos de los aspectos basicos de estas sesiones sera la ELECCION DEL DELEGADO Y LA
DELEGADA DE CLASE (siempre y cuando sea factible tal circunstancia), que servirdn como
representantes en el Consejo de Alumnos Delgados del Centro (CAD) en los niveles desde 1°
EP hasta 2° de ESO.

NOTAS IMPORTANTES:




COD.

ORGANIZACION SECCION | 00 PROCEDIMIENTO 00-06a
UNIDAD/ES Jefatura de Estudios y alumnado
IMPLICADA/S representante de tutoria.

FECHA DE PROBACION | 01/septiembre/2017

VERSION 00

REDACTADO POR Direccion

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: Consejo de alumnos Delgados de Clase (CAD).

En el afan por democratizar la participacion de la comunidad educativa y fomentar la
importancia del papel del alumnado en nuestro centro, desde hace varios cursos viene
funcionando el Consejo de Alumnos Delegados (en adelante CAD), cuyo objetivo es conocer la
opinion de estos al objeto de llevar a cabo posibles mejoras.
A comienzos del mes de octubre de cada curso se llevara a cabo la constitucion del CAD, en el
gue se elegirdn a dos secretarios de entre el alumnado comprendido entre 5° de EP y 2° ESO,
preferiblemente. El objetivo se estos sera la toma de notas, redaccién del pertinente acta y
lectura del mismo.
En esta primera reunién se leeran los aspectos legales basicos que conforman la base del CAD
en los centros educativos.
Mensualmente, la Jefatura de Estudios convocard con al menos una semana de antelacion a la
fecha de su celebracion la Asamblea del CAD, intentando no hacerla coincidir siempre en el
mismo tramo lectivo ni con acontecimientos importantes como examenes o jornadas especiales
(complementarias, ...). Dicho orden del dia contendra -en el que se nombrara alternativamente
a un grupo de alumnos que servira de moderador-, al menos, los siguientes apartados:
- Lectura del acta de la sesién anterior.

Analisis de la convivencia.

Propuestas de los diferentes niveles.

Informaciones varias.

Ruegos y preguntas.

Fijacién de fecha para el proximo CAD.

NOTAS IMPORTANTES:




j 2 COD.

ORGANIZACION SECCION | 00 PROCEDIMIENTO 00-07
UNIDAD/ES Profesorado
IMPLICADA/S )
FECHA DE .
PROBACION 01/septiembre/2017
VERSION 00
REDACTADO POR Direccién

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: Horario del profesorado.

Como trabajador de la Administracion Puablica, el horario laboral del profesorado es de 37:30
horas semanales. De ellas. 7:30 horas son de trabajo personal (en casa) o formacion
personal (segun intereses de cada uno).
El resto de las 30:00 horas SEMANALES restantes se dividen en tres grandes bloques:

Horario Lectivo: 25:00 horas (en las que, como es obvio, entran TODOS LOS
RECREOS -aunque se establezcan turnos por no necesidad debido al nimero de
alumnos-). En ESO -con horario de entrada a las 8:00 horas y no asimilado a EP-
este horario es diferente.

Horario regular de exclusiva: 3:00 horas, que se concentran en la tarde de los
martes de 16:00 horas a 19:00 horas. Especial atencion merece la hora semanal
dedicada a POAT entre las 18:00 horas y las 19:00 horas. Aunque no haya que
atender a familias, se deben trabajar estrategias en coordinacion destinadas a la
mejora de la Accion Tutorial.

Y horario irregular, que comprende 2 horas, y éstas se justificaran personalmente en
Jefatura de Estudios con cargo a las siguientes tareas:

Claustros Ordinarios (se convocan los jueves)

Consejo Escolares Ordinarios (se convocan los jueves)

Actividades extraescolares con alumnado.

Talleres EIP y otros.

Participacion en Planes y Programas del Centro fuera del horario regular.
Formacién del profesorado segun Plan de Centro.

AN NN NN

NOTAS IMPORTANTES:

Al final de curso, todo el profesorado debera justificar la totalidad del horario irregular que se
calculara multiplicando por dos el numero de jueves lectivos.

Especial cuidado al profesorado que no forme parte del Consejo Escolar.

Aunque el horario irregular esta, por cuestiones de registro en la Base de Datos Séneca,
grabado el jueves, este podra/debera realizarse, como puede suponerse, otros dias de la

semana.




ORGANIZACION SECCION | 00 com: 00-07a

PROCEDIMIENTO
UNIDAD/ES

IMPLICADA/S Jefatura de Estudios y Direccion.

FECHA DE PROBACION | 01/septiembre/2017

VERSION 00

REDACTADO POR Direccion

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: Calendario anual de reuniones.

Al objeto de lograr la mayor eficacia posible en el aprovechamiento de los tiempos de horario
irregular y exclusiva, la Jefatura de Estudios, en coordinacion con la Direccidn, elaborara cada
curso y entre los meses de septiembre y octubre un Calendario Anual de Reuniones en el que
quedaran recogidas las diferentes actividades: Claustros y Consejos Escolares (jueves),
reuniones de coordinacién pedagogica, reuniones tematicas o de PPyPP, asi como otras que
se consideren oportunas, sin perjuicio de modificar tal planificacion atendiendo a nuevas
necesidades o requerimientos por parte de la Administracion Educativa.

NOTAS IMPORTANTES:

Teniendo en cuenta los plazos marcados, no se recogerdn en dicha planificacion las
actividades formativas obligatorias, asi como otras que, por su naturaleza, se consideren no
previsibles.




COD.

ORGANIZACION SECCION 00 PROCEDIMIENTO 00-07a
UNIDAD/ES Profesorado, familias y alumnado
IMPLICADA/S ' y

FECHA DE PROBACION | 01/septiembre/2017

VERSION 00

REDACTADO POR Direccion

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: Relaciones con las familias en caso de separacion.

En primer lugar, previa consulta a Secretaria, se procedera a tener en cuenta la circunstancia
especifica de cada familia (relacién entre progenitores, domicilio de ambos, custodia
compartida o no, ...).

En caso de no existir constancia de la relacion, se procedera a reunir por separado (a ser
posible en dias diferentes) a ambos progenitores; dejando constancia por separado de lo
tratado en ambas reuniones.

NOTAS IMPORTANTES:

v

v

En caso de no existir constancia de lo contrario, se enviara o hara entrega de boletines
de calificaciones a los dos progenitores.

Se procurara tratar la solucion al problema desde un punto de vista positivo, sin entrar
en discusiones que no aportan nada.

De cualguier reunién se dejara constancia en el Cuaderno de Tutoria, que debera

ser_firmado por las personas asistentes (en el caso de la familia Unicamente

basta con la firma de uno de los dos progenitores).

Se debera mantener, al menos una reunion por trimestre con cada familiar ademas de
la entrega de boletines.

Se considera especialmente necesaria la reunion posterior a la Evaluacion Inicial del
alumnado en la que se explicara la familia el “punto de partida” y se ofreceran algunas
orientaciones destinadas a

En caso de considerarse como grave la problematica a tratar o dudando del
conocimiento de la historiografia familiar en el colegio, se podréa solicitar la asistencia a
la reunion de la Jefatura de Estudios.




COD.

ORGANIZACION SECCION | 00 PROCEDIMIENTO 00-08
UNIDAD/ES Profesorado, Direccion y Jefatura
IMPLICADA/S de Estudios.

FECHA DE PROBACION | 01/septiembre/2017

VERSION 00

REDACTADO POR Direccion

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de permisos y licencias del profesorado.

Es necesario justificar las faltas de asistencia del profesorado y avisar (nunca a través de
terceros ni haciendo uso de mensajes) con la suficiente antelacion a la Jefatura de Estudios y
solicitar el permiso a la Direccién. (Orden de 5 de julio de 2013, por la que se desarrolla lo
establecido en la disposicion adicional trigésima octava de la Ley 17/2012, de 27 de diciembre,
de Presupuestos Generales del Estado para el afio 2013, en materia de ausencias por
enfermedad o accidente que no den lugar a incapacidad, en BOJA n° 138 de 17 de julio de
2013):

Al objeto de lograr la menor incidencia posible en la atencién a nuestro alumnado se seguira el
protocolo:
1. Comunicacion oral de la/s fecha/as, asi como su causa, a Jefatura de Estudios con,
al menos, tres dias de antelacion.
2. Cumplimentacién de la prescriptiva solicitud (disponible en el tablén de anuncios de
la oficina virtual del centro).
3. Entregar personalmente la solicitud al Director, para su visto bueno, con al menos
dos dias de antelacion.
4. Secretaria depositara en casillero particular de la sala de profesores el anexo con
la pertinente resolucion, ya registrado.
5. Entrega del justificante adecuado a norma a Jefatura de Estudios al dia
siguiente al ultimo de no asistencia.
Archivo de la documentacién por parte de Jefatura de Estudios.
En caso de baja, se enviaran los partes de continuacién al colegio para que se
tramiten desde Secretaria. Durante los meses de verano sera el propio maestro
quien los haga llegar a la Delegacién Provincial de Educacion.

No

NOTAS IMPORTANTES:

Especial atencién requieren las licencias (viejas, ...) que deberan enviarse con una antelacion
de al menos 15 dias anteriores al comienzo de la actividad.

Si las incapacidades son prescritas por mas de 1 dia, el médico debera dejar constancia
de ello en el parte que se entregara a Jefatura de Estudios mediante una estimacién de
los dias de convalecencia (siempre y cuando no se trate de una Beja).




. 2 COD.
ORGANIZACION SECCION | 00 PROCEDIMIENTO 00-09
UNIDAD/ES Profesorado, familias y Jefatura de

IMPLICADA/S Estudios.

FECHA DE PROBACION | 01/septiembre/2017

VERSION 00

REDACTADO POR Direccion

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: Faltas de asistencia del alumnado y seguimiento de
absentismo.

Diariamente y a primera hora de la mafiana se llevara a cabo el control de asistencia por parte
de los tutores. En ESO se habilitaran canales para tal fin teniendo en cuenta que el tutor puede
no impartir clases todos los dias (colocacion de registro sobre la mesa, ...).

Una vez finalizado cada mes, el tutor tendra un plazo de cinco dias naturales para la grabacion
de las faltas en la base de datos Séneca. En este aspecto se seré especialmente escrupuloso.
En caso de encontrar anomalias en el nimero de faltas de asistencia de un alumno concreto,
siempre y cuando no haya notificacion especifica por parte de la familia, y aunque no haya
finalizado el mes, se pondra rapidamente tal circunstancia en conocimiento de la Jefatura de
Estudios.

Detectado un caso de Absentismo Escolar o asistencia irregular (unido a los ya detectados y
sobre los que se lleva especial atencion), el tutor procederd a comunicarlo a la Jefatura de
Estudios y ponerse en contacto con la familia implicada (si es preciso mediante reunién dentro
del POAT en la hora de exclusiva).

Si la familia no respondiese a tal llamamiento o la situacién de absentismo continuase, se
procederia a enviar escrito con registro de salida general del Centro por parte del tutor,
poniendo en conocimiento tal circunstancia también a la Jefatura de Estudios (quien podra
proporcionar modelo de escrito).

Si, pese al escrito, la situacién se extendiese en el tiempo, sera la Jefatura quien, a instancias
(e insistencia del tutor), se pondra de acuerdo con la familia a través de escrito con registro de
salida general del Centro.

Este hecho supondra automaticamente la comunicaciéon de la circunstancia a los Servicios
Sociales Comunitarios.

Al menos una vez al trimestre (sin perjuicio de llevarlo a cabo cuando las circunstancias por su
gravedad lo requieran), los Servicios Sociales, el responsable del EOE de referencia, la
Jefatura de Estudios y la especialista de PT del centro revisaran los casos de seguimiento
especial (Mesa Técnica de Absentismo, que sera convocada por el EOE). En dichas reuniones
se tomaran medidas para la solucién de los diferentes problemas planteados.

Si se estimase conveniente, una vez al curso escolar podra convocarse la Mesa de
Absentismo, con la participacion de la Administracion Provincial.

NOTAS IMPORTANTES:




ORGANIZACION SECCION | 00 e 00-10

PROCEDIMIENTO
UNIDAD/ES

IMPLICADA/S Profesorado/tutor y alumnado.

FECHA DE PROBACION | 01/septiembre/2017

VERSION 00

REDACTADO POR Direccion

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: Uso de la agenda escolar.

LABASE ESNECIAL DEL CONTROL DE LA CONVIVENCIA EN EL CEIP PENALLUENGA ES LA
PREVENCION MEDIANTE EL RESPETO DE LAS RUTINAS (en su mayoria recogidas en este Manual
de Procedimientos).

LA AGENDA ESCOLAR ES EL PRIMER INSTRUMENTO DE CONVIVENCIA en nuestro Centro. Su uso
sera obligatorio por parte del alumnado, familias, tutores y especialistas. También se extiende su
uso al servicio de transporte escolar.

Todas las mafianas, a PRIMERA HORA, la agenda sera revisada comprobando que la familia ha
firmado la pagina correspondiente al dia anterior. ESTA FIRMA IMPLICA QUE LA FAMILIA HA
REVISADO QUE EL ALUMNO HA REALIZADO LA TAREA y/o HA LEIDO LA NOTA QUE CUALQUIER
PROFESOR HA ESCRITO (en caso de que esta nota haya sido colocada por un especialista, y de
manera si se quiere informal, se avisara de ello al tutor correspondiente); no se trata de una mera
conformidad.

De la misma forma, Y DE MANERA OBLIGATORIA, el especialista que haya colocado una nota el dia
anterior consultard la firma de la familia.

Cuando una entrevista sea convocada la entrevista por el tutor, se enviarad nota en la agenda del
alumno que debera venir firmada al dia siguiente por la familia.

NOTAS IMPORTANTES:

En el caso en que se detecte que la familia firma la agenda sin corroborar lo aclarado mas arriba,
se mantendra una reunién con la familia informandola de la gravedad de dicha circunstancia.




. A COD.

ORGANIZACION SECCION | 00 PROCEDIMIENTO 00-11
UNIDAD/ES Profesorado/tutor, alumnado y
IMPLICADA/S Jefatura de Estudios.

FECHA DE PROBACION | 01/septiembre/2017

VERSION 00

REDACTADO POR Direccion

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: Régimen disciplinario del alumnado.

LA BASE ESENCIAL DEL CONTROL DE LA CONVIVENCIA EN EL CEIP PENALUENGA ES LA
PREVENCION MEDIANTE EL RESPETO DE LAS RUTINAS (en su mayoria recogidas en este Manual
de Procedimientos).

LA AGENDA ESCOLAR ES EL PRIMER INSTRUMENTO DE CONVIVENCIA en nuestro Centro. Su uso
sera obligatorio por parte del alumnado, familias, tutores y especialistas. También se extiende su
uso al servicio de transporte escolar.

El régimen disciplinario se aplicara, en principio, en el caso del alumnado de ESO sin perjuicio de
extenderlo a otros cursos de la Educacién Primaria, si asi se considera (por gravedad de la conducta
observada).

TODO PROFESOR LO ES DE CUAQUIER ALUMNO DEL CENTRO, por lo que es necesario estar al
tanto de las cuestiones basicas de este procedimiento.

EN NINGUN CASO SE ADVERTIRA AL ALUMNADO DE QUE SE LE VA A “PONER UN PARTE” SI
DESPUES NO SE HACE, puesto que este hecho puede llevar a malentendidos y a agravios
comparativos.

Dependiendo de la gravedad de la conducta observada, se aplicardan “Amonestaciones verbales”,
“amonestaciones Escritas”, ....

NOTAS IMPORTANTES:

En el caso en que se detecte que la familia firma la agenda sin corroborar lo aclarado mas arriba,
se mantendra una reunién con la familia informandola de la gravedad de dicha circunstancia.




2 . COD.
ORGANIZACION SECCION | 00 PROCEDIMIENTO 00-12
UNIDAD/ES Profesorado y Jefatura de

IMPLICADA/S Estudios.

FECHA DE PROBACION | 01/septiembre/2017

VERSION 00

REDACTADO POR Direccion

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: Sustituciones (horario lectivo).

En caso de ausencia de un maestro o maestra, y siempre que el nimero de profesores del
Claustro presentes lo permita, se llevara a cabo la prescriptiva sustitucion. Para ello se tendra
en cuenta, siempre que sea posible, el siguiente orden:

Recreos.

Guardia (s6lo caso de ESO).

Apoyo (Cupo 13).

Coordinaciones/reuniones de Planes y Programas.
Coordinaciones de Ciclo.

Alternativa a la Religion.

Especialista de Pedagogia Terapéutica.

Equipo Directivo.

Profesorado de Religion (Primaria y ESO, si es posible).

ONOUOrWNEO

NOTAS IMPORTANTES:

ES IMPORTANTE CONSULTAR LA PIZARRA AL LLEGAR AL CENTRO CADA MANANA
PARA EVITAR DESAJUSTES.

Las sustituciones, siempre que sean posible (por su previo conocimiento), se colocaran en el
Tablén de Anuncios de la Sala de Profesores con la suficiente antelacion.

En ningln caso, excepto que se trate de Educacion Fisica o de alguna actividad ya
programada, se podra salir al patio con el alumnado cuando se realiza una sustitucion.




COD.

ORGANIZACION SECCION | 00 PROCEDIMIENTO 00-12a
UNIDAD/ES Profesorado y Jefatura de
IMPLICADA/S Estudios.

FECHA DE PROBACION | 01/septiembre/2017

VERSION 00

REDACTADO POR Direccion

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: Sustituciones de recreo.

TODO EL PROFESORADO, EXCEPTO LA DIRECCION, TIENE EN SU HORARIO
COLOCADA LA VIGILANCIA DE RECREOS TODOS LOS DIAS LECTIVOS DE LA
SEMANA.

A partir de esta premisa basica, teniendo en cuenta el nimero de alumnado del centro, se
establecen, en la medida de lo posible, dos turnos de vigilancia de patio (véase también el
procedimiento 00-02) de manera que exista una alternancia en los dias de la semana.

En caso de ausencia de un maestro, se establecera un turno de sustitucién, sobre el que se
llevara escrupuloso control por parte de la Jefatura de Estudios, para que no se produzcan
desajustes.

NOTAS IMPORTANTES:

ES IMPORTANTE CONSULTAR LA PIZARRA AL LLEGAR AL CENTRO CADA MANANA
PARA EVITAR DESAJUSTES.

Las sustituciones, siempre que sean posible (por su previo conocimiento), se colocaran en el
Tablén de Anuncios de la Sala de Profesores con la suficiente antelacion.

Jamas se corre turno por dias vacacionales puesto que este hecho se tiene en consideracion a
la hora de elaborar el calendario.




COD.

ORGANIZACION SECCION 00 PROCEDIMIENTO 00-13
UNIDAD/ES Profesorado, Jefatura de Estudios,
IMPLICADA/S Secretaria y Direccion.

FECHA DE PROBACION | 01/septiembre/2017

VERSION 00

REDACTADO POR Direccion

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: Entrega de documentacion.

A lo largo del curso sera necesario entregar documentacion (en formato fisico o digital),
tales como Programaciones, Unidades didacticas, etc.

Siempre que sea posible, se estableceran para tal fin plazos lo suficientemente amplios como
para que no haya agobios de Ultima hora.

Las fechas marcadas para la entrega de documentacibn deberan respetarse
escrupulosamente ya que afectan a la planificaciéon del Centro y al trabajo de los demas. El
retraso injustificado, en caso de producirse, sera objeto de reclamacion escrita.

Desde la Direccion se sera escrupuloso en este aspecto teniendo en cuenta NUESTRA
RESPONSABILIDAD PROFESIONAL COMO TRABAJADORES DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA.

En caso de retraso en la entrega de la documentacion, se establece un primer recordatorio oral
por parte de la Jefatura de Estudios. Por otra parte, si existiese reincidencia por parte de un
maestro, tal recordatorio se realizara por escrito mediante documento con registro de salida
general del Centro.

NOTAS IMPORTANTES:




COD.

ORGANIZACION SECCION 00 PROCEDIMIENTO 00-14
UNIDAD/ES Tutores, Coordinadores de Ciclo,
IMPLICADA/S PT, Secretariay S. de ETCP.
FECHA DE PROBACION | 01/septiembre/2017
VERSION 00
REDACTADO POR Direccion

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: Cumplimentacion de Actas.

En el Centro existen las siguientes Actas:
- Actas de Promocion: cuyo responsable sera el tutor/a.
Actas de Ciclo: cuyo responsable sera el coordinador/a de Ciclo.
Actas de ETCP: cuyo responsable sera el Secretario/a.
Actas de Consejo Escolar: Cuyo responsable sera el Secretario/a del Centro.
Actas de EOE: cuyo responsable sera el especialista de PT del Centro.
Actas de Planes y Programas (no en todos los casos): cuyo responsable sera el
responsable del Plan o Programa.
Actas de las diferentes Comisiones dentro del CE (Permanente, Convivencia, ...):
cuyos responsables seran las personas determinadas para tal fin.

Junto a estas, otras no menos importantes son:
Acta de Evaluacion Inicial: responsabilidad de cada tutor. Haréa referencia tanto a cada
alumno como a las caracteristicas (problemas detectados, etc.) de la clase en general.
Acta de Evaluacion Trimestral: responsabilidad de cada tutor. En ella se hara referencia
a cada alumno, incluso en caso de no considerarse necesario.
Acta de Andlisis de Resultados de la Evaluacion: responsabilidad de cada tutor. Hara
referencia al grupo clase en general, prestando especial atencién a los posibles
problemas planteados y a las necesarias soluciones.

Para cumplimentar dichas actas se tendra en cuenta el documento prescriptivo-modelo que
aparece en cada uno de los libros, elaborado por la Jefatura de Estudios.

NOTAS IMPORTANTES:

Las actas no podran salir jamas de la zona de Administracion del Centro, quedando
custodiadas por la Secretaria -en el armario destinado a tal uso- una vez
cumplimentadas/consultadas.

La escritura de la nueva acta se comenzara justo tras la linea final (normalmente de firma) de la
inmediatamente anterior.




ORGANIZACION

SECCION | 00

COD.

PROCEDIMIENTO 00-15

UNIDAD/ES Profesorado, Secretaria y Monitora
IMPLICADA/S Escolar.

FECHA DE PROBACION | 01/septiembre/2017

VERSION 00

REDACTADO POR Direccion

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: Consulta de documentacion del Centro.

Cualquier profesor podra consultar la documentacién del Centro a través de diferentes vias:
internet, intranet y documentacién fisica (ver también procedimiento 00-17). En este dltimo
caso, habra que solicitarla a la Secretaria o Monitora Escolar.

En cualquier caso, queda totalmente prohibido sacar dicha documentaciéon de la zona de
administracion del centro. En caso necesario, sera la Secretaria la encargada de realizar la

pertinente fotocopia.

NOTAS IMPORTANTES:




- 2 COD.
ORGANIZACION SECCION | 00 PROCEDIMIENTO 00-16
UNIDAD/ES Profesorado, Secretaria y Monitora

IMPLICADA/S Escolar.

FECHA DE PROBACION | 01/septiembre/2017

VERSION 00

REDACTADO POR Direccion

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: Fotocopias/impresion y materiales.

Cualquier material que esté disponible en el Centro podra solicitarse a la Monitora Escolar. A
este respecto comentar que no existe una Base de Datos de Material a fecha actual. El material
didactico general de uso comun (mapas, regletas, etc.) se solicitara con un dia de antelacién, al
menos, y se le entregara al profesor en Sala de Profesores o en el aula al dia siguiente. idem
para libros de biblioteca. Para acceder a la Biblioteca hay que pedir la llave y devolverla
después.

Con respecto a las fotocopias e impresiones, cada maestro contara con una cuenta a tal fin
restringida en numero de trabajos por trimestre al objeto de evitar gastos innecesarios. En
cualquier caso, siempre es posible solicitar estos trabajos a la Monitora Escolar teniendo en
cuenta siempre que no se atenderan en Secretaria las fotocopias y la solicitud de materiales para
el dia. Se encargan con un dia de antelacién, como minimo. En caso de ausencia de la Monitora, se
hard cargo la Secretaria.

Las fotocopias a color sera necesario pedirlas a la Direccion o Monitora Escolar al objeto de
evitar, por lo que supondria en aumento de presupuesto, un malgasto innecesario.

NOTAS IMPORTANTES:
Las llamadas de teléfono y fotocopias particulares se pagan por el interesado.

Al objeto de favorecer la creatividad y el pensamiento divergente en nuestro alumnado, a la vez
gue ajustarnos al escaso presupuesto con el que cuenta el Centro, se procurara reducir el
namero de fotocopias y eliminar las innecesarias. Esta norma se podria resumir en la siguiente
frase: “mejor calcar que fotocopiar, copiar que calcar, y mucho mejor inventar que
copiar”.




ORGANIZACION SECCION | 00 e 00-17

PROCEDIMIENTO
UNIDAD/ES

IMPLICADA/S Profesorado.

FECHA DE PROBACION | 01/septiembre/2017

VERSION 00

REDACTADO POR Direccion

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: Medios de comunicacién del Centro.

Al objeto de lograr la mayor transparencia y difusion posible de la informacion, el Centro tiene
habilitados los siguientes canales para la transmisién de la misma, que se utilizan de forma
habitual: en la Sala de Profesores, el casillero personal (no son taquillas), pizarra de notas y
calendario/agenda de eventos; Oficina Virtual en intranet; Oficina Virtual en internet y Correo
Corporativo (con dominio "@penyaluenga.es" Se ruega su consulta diaria). Se procurara que
los documentos y otras cuestiones importantes se hallen, en tiempo y forma, al menos en
alguno de los medios especificados. Es por ello por lo que se aconseja su consulta habitual.

Junto a estos medios de comunicacion, se recuerda la importancia de la aplicaciéon informatica
Séneca, en la que también existe un importante sistema de comunicacion.

NOTAS IMPORTANTES:

Por motivos de espacio y organizacion, las cuentas del dominio “penyaluenga.es” estaran
disponibles hasta el dia 31 de julio del Gltimo afio coincidente con el curso escolar en que se
hayan creado y dado de alta. A partir de este momento pasaran a suspension (si el maestro
prevés su continuacion) o eliminacion. Para evitar problemas de pérdida se recomienda hacer
copia de seguridad individual de lo que interese antes de la fecha sefialada.




ORGANIZACION SECCION | 00 e 00-18

PROCEDIMIENTO
UNIDAD/ES

IMPLICADA/S Profesorado.

FECHA DE PROBACION | 01/septiembre/2017

VERSION 00

REDACTADO POR Direccion

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: Refuerzo educativo.

Conscientes de la importancia de este recurso para el Centro, en el CEIP Pefialuenga se
establece un horario para su distribucion

La Evaluacién Inicial del alumnado (que se llevara a cabo a finales del mes de septiembre)
servira a especialista de PT y Jefatura de Estudios para llevar a cabo una distribucién
adecuada a las necesidades planteadas por cada nivel. Mientras tanto, en el mes de
septiembre existira un horario provisional (recogido en Séneca), que se centrara especialmente
en alumnado NEAE (segun Registro de Trazabilidad del Centro) y alumnado de primeros
cursos de Educacion Primaria o clases con mayor ratio.

El profesor objeto de apoyo debera recoger en el “Cuaderno de Registro de Refuerzo
Educativo” los datos que se piden. En caso de no refuerzo serd necesario explicar
detalladamente el motivo de no poderse llevar a cabo.

Este protocolo se relaciona especialmente con el 00-12.
NOTAS IMPORTANTES:

La confeccion del horario de refuerzo corresponde al Especialista de PT y a Jefatura de
Estudios, bajo la coordinacion de la Direccién del Centro.

En cada ETCP se llevara a cabo una revision del apoyo realizado el mes anterior al objeto de
realizar posibles y necesarios cambios.




i : COD.
ORGANIZACION SECCION | 00 PROCEDIMIENTO 00-19

Profesorado, Jefatura de Estudios,
EOE de referencia y especialista
de PT.

UNIDAD/ES
IMPLICADA/S

FECHA DE PROBACION | 12/septiembre/2017

VERSION 00

REDACTADO POR Profesora de PT

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: Protocolo NEAE.

PROTOCOLO DE DETECCION DE ALUMNADO CON NEAE

1.- Deteccién
Dos formas:
- Documento de trazabilidad: tablon de anuncios->99NEAE.
- Tutor/a: a través de la evaluacién inicial, la observacién de clase...

2.-Cuando las Necesidades son detectadas: el tutor/a convoca una reuniéon del equipo
docente, en la a través de un documento, se abordara las necesidades educativas del
alumno/a en concreto y se tomaran de forma consensuada, una serie de medidas previas
(establecidas en las Instrucciones de 8/3/2017) que se pondran en marcha durante 1 mes. Esta
reunion a la que asistira también PT, es convocada por el tutor/a quien levantara acta de la
misma. (1)

NOTA: ESTAS MEDIDAS DEBEN QUEDAR REFLEJADAS EN EL DOCUMENTO DE TRAZABILIDAD.

3.- Una vez transcurrido este periodo de tiempo, se vuelve a convocar por parte del tutor/a
una reunidn del equipo docente y se comprueba si las medidas previas adoptadas son
suficientes para atender a las necesidades del alumno/a:

- Si el resultado es positivo se continuard con ellas y se realizard un
seguimiento de la evolucién del mismo.

- Si las medidas previas adoptadas no son suficientes, se realizara un informe
en el que se reflejen las necesidades del alumno/a y las medidas que se han
adoptado que se entregara a la PT y se le solicitara, que se inicie el
PROTOCOLO por parte del EOE (2)(3)

NOTA: ESTAS DECISIONES DEBEN QUEDAR REFLEJADA EN EL DOCUMENTO DE TRAZABILIDAD

4.- INICIO DE PROTOCOLO:

a) CARTA DE AUTORIZACION: el TUTOR/A citaréd a la familia para informales del
proceso que se llevara a cabo con su hijo/a. En este momento, si existe acuerdo, se
les pedird que firme la carta de autorizacion. Dicha carta tendra REGISTRO DE
ENTRADA Y SE REALIZARAN DOS COPIAS: UNA PARA EL EXPEDIENTE DEL
ALUMNO/A Y OTRA PARA PT. (4)

Si la familia no esta de acuerdo con que se inicie dicho proceso debe quedar constancia en el
libro de tutoria del tutor/a con la firma de la familia.
NOTA: ESTAS MEDIDAS DEBEN QUEDAR REFLEJADAS EN EL DOCUMENTO DE TRAZABILIDAD.

b) Solicitud de intervencion del EOE por parte del tutor/a a través de un documento
que ha de estar firmado por la Jefatura de Estudios. Se realizard una copia del
mismo que se adjuntard al expediente del alumno/a. (5)
NOTA: ESTAS MEDIDAS DEBEN QUEDAR REFLEJADAS EN EL DOCUMENTO DE TRAZABILIDAD.




c) La PT, recopilara toda la informacion y la documentacion facilitada por el tutor/a 'y
la entregara al EOE.
d) ElEOE realizara la evaluacidn Psicopedagdgica.

e) Una vez que se ha realizado dicha evaluacién, el EOE emitira un informe, que tendra
REGISTRO DE ENTRADA y al que se le realizaran cuatro copias:
- 1 copia sdlo de la primera pagina que se incluird en el registro de entrada.
(Donde apareceran las iniciales del alumno/a)
- 1 copia completo que se entregara al EOE
- 2 copias para la Jefatura de Estudios: una para el tutor/a y otra para la PT

EN ESTE MOMENTO DEBE QUEDAR REGISTRADO EN EL DOCUMENTO DE TRAZABILIDAD.
El informe original se archivara en el expediente del alumno/a

f) Informacion por parte de PT y en caso necesario del EOE al tutor/a, que a su vez
junto con PT informaran al equipo docente de los resultado del informe psicopedagdgico y
respuesta educativa al alumno/a(esta reunién debe constar en acta)

g) Entrevista por parte del EOE, Jefatura de estudios, tutor/a con la familia. (6),(7),(8)

ORGANIZACION DE LA RESPUESTA

La respuesta educativa se organizara partiendo de la Evaluacién Inicial.

En la Oficina Virtual, en el Tabldn de anuncio, dentro de la carpeta Septiembre(Carpeta NEAE-
>Plantillas NEAE), aparece un documento llamado” Censo NEAE Demandas” donde se
establecerd el alumnado que requiere atencién a la diversidad de cada uno de los cursos
para conocer las demandas y las actuaciones que se estan llevando a cabo o que en principio
se propone (Apoyo curricular, Programa de Refuerzo, ACNS, ACS, PEP, ...).

Ademas también aparecen las Plantillas NEAE para la programaciéon y evaluacién de los
diferentes programas de atencién a la diversidad que se llevan a cabo en el aula.
ORGANIZACION DEL APOYO CURRICULAR

Una vez establecidas las actuaciones para el alumnado con Necesidades Educativas, cada
tutor/a debe establecer un “Plan de Apoyo” del aula, que se reflejard en las Unidades
Didacticas y en las Programaciones.

Es importante establecer reuniones de coordinacion entre tutores/as , PT y equipos docentes
en relacién a los objetivos y contenidos a trabajar con el alumnado tanto en su aula ordinaria
como en el AAI. Para ello es importante que las Unidades Didacticas estén a disposicion de PT
con antelacidn.




ORGANIZACION

SECCION | 00

COD.

PROCEDIMIENTO 00-20

UNIDAD/ES Tutores
IMPLICADA/S '

FECHA DE PROBACION | 01/septiembre/2017
VERSION 00

REDACTADO POR Direccion

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: Entrega de boletines de calificacion.

En las fechas destinadas a tal fin, se har4 entrega de los boletines de calificacién del
alumnado. Esta entrega se realizara de manera individual, atendiendo a cada familia el tiempo

gue se considere necesario.

En caso de problemas, se podra reclamar la presencia de la Jefatura de Estudios.

NOTAS IMPORTANTES:

Especial atencion habrd que poner en el caso de progenitores separado, divorciados y en
tramite. En ambos casos, salvo que exista constancia de lo contrario, se hara llegar la

informacién a ambos; incluso mediante el envio por correo.

En ningln caso se realizard entrega en grupo puesto que se considerard Andlisis de

Resultados de la Evaluacion.




COD.

ORGANIZACION SECCION | 00 PROCEDIMIENTO 00-21
UNIDAD/ES Tutores de El y Primer Ciclo EP,
IMPLICADA/S junto con Logopeda de EOQE.

FECHA DE PROBACION | 01/septiembre/2017

VERSION 00

REDACTADO POR Direccion

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: Plan de Prevencion de Dificultades del Lenguaje
(PPDL)/Estimulacién del Lenguaje.

Teniendo en cuenta las caracteristicas del habla de los alumnos de nuestro centro, se
establece la necesidad de llevar a cabo un Plan de Prevencién de Dificultades del Lenguaje
(PPDL)/Estimulacion del Lenguaje que se desarrollara durante todo el curso escolar. Este Plan,
esencial en nuestro Centro, es un documento elaborado por los equipos de Educacion Infantil y
1° ciclo de Educacién Primaria bajo la coordinacién del EOE de Gerena, que contiene, al
menos, los siguientes apartados:
- Introduccién/justificacion.

Objetivols.

Actividades.

Temporalizacién.

Evaluacion.

Propuestas de mejora para el siguiente curso.

La coordinacién del mencionado programa sera responsabilidad del especialista en Logopedia
del EOE de referencia, quien realizara sesiones iniciales individuales y proporcionara pautas
para el desarrollo del mismo a lo largo de TODO EL CURSO ESCOLAR.

Se llevara a cabo una revisidon/evaluacion trimestral al objeto de solucionar problemas
planteados en su implementacion.

La dltima revisién sera objeto de un informe en el que se hara hincapié especial en las
propuestas de mejora.

NOTAS IMPORTANTES:




COD.

ORGANIZACION SECCION 00 PROCEDIMIENTO 00-22
UNIDAD/ES Coordinadores, Jefatura de
IMPLICADA/S Estudios y Direccion.

FECHA DE PROBACION | 01/septiembre/2017

VERSION 00

REDACTADO POR Direccion

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: Planes y Programas.

Teniendo en cuenta las caracteristicas las caracteristicas de nuestro centro, sélo se
desarrollaran PPyPP que puedan atenderse de manera efectiva 0, en su defecto, se
consideren necesarios (por su relacion con el plan de Formacién del Centro) o imperativos por
la ley (por ejemplo, el PLyB o Plan de Igualdad). Sin perjuicio alguno, se podran desarrollar
otros programas por maestros que, de forma particular, garanticen por su formacion o interés el
correcto desarrollo de la/s hueva/s propuesta/s.

En cualquier caso, durante los primeros dias no lectivos de cada curso escolar, se llevara a
cabo la adscripcion de coordinadores atendiendo, en principio y principalmente, a la formacién
en el ambito objeto del Plan por parte del profesor, y al interés personal por la coordinacion.

A partir de este momento, los coordinares (y equipos, en su caso) llevaran a cabo la redaccion
de un Plan de Trabajo anual que no sélo se centrara en festividades concretas, sino que
desarrollaran, al menos, una actividad mensual que servira de base para el objetivo que a tal
efecto se establezca en el ETCP del mes anterior.

El objetivo de los coordinadores sera la dinamizacion efectiva y permanente del Plan o
Programa sobre el que desarrolle su labor de supervision a través de reuniones al efecto,
conversaciones informales, etc.

Trimestralmente, el coordinador llevara a cabo una evaluacion de su programa, a realizar junto
con el Andlisis de Resultados en Claustro, segin documento prescriptivo que pondra a su
disposicion la Jefatura de Estudios, y que se entregard una vez cumplimentado para su registro
de entrada. Los objetivos seran la deteccién de dificultades y la propuesta de mejoras para el
siguiente trimestre o curso.

NOTAS IMPORTANTES:

SOLO SE CERTIFICARA LA COORDINACION Y/O PARTICIPACION EN LOS PROGRAMAS
DEL PROFESORADO QUE SE IMPLIQUE Y REALICE EL TRABAJO ENCOMENDADO A
COMIENZOS DE CURSO.




. . COD.
ORGANIZACION SECCION 00 PROCEDIMIENTO 00-23
UNIDAD/ES Profesorado, Jefatura de Estudios
IMPLICADA/S y Direccién.
FECHA DE PROBACION | 01/septiembre/2017
VERSION 00
REDACTADO POR Direccion

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: Organizacion de Actividades Complementarias y
Extraescolares.

En el seno del Claustro de Profesores se establecerd una Comisién de Actividades
Complementarias y Extraescolares que velara por la coordinacién de las mismas.
Al objeto de llevar a cabo la organizacion de las actividades referidas, durante los primeros dias
de curso se crearan comisiones de dos o tres maestros que seran los encargados de plantear
las tareas para el resto del centro, aportando incluso los materiales necesarios.
A afectos de no cargar mucho el calendario, se estableceran las siguientes efemérides béasicas
(alas que se podran afiadir otras, segun el interés del profesorado):

Dia de la Constitucion.

Navidad.

Carnaval.

Dia del Libro.

Fiesta Fin de Curso.

NOTAS IMPORTANTES:

SOLO SE CERTIFICARA LA COORDINACION Y/O PARTICIPACION EN LOS PROGRAMAS
DEL PROFESORADO QUE SE IMPLIQUE Y REALICE EL TRABAJO ENCOMENDADO A
COMIENZOS DE CURSO.




COD.

ORGANIZACION SECCION | 00 00-24

PROCEDIMIENTO

Tutor/a, Equipo de Nivel,
Profesor/a PT y Jefatura de
Estudios.

UNIDAD/ES
IMPLICADA/S

FECHA DE PROBACION | 29/enero/2018

VERSION 00

REDACTADO POR Direccibn/maestra de PT.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: Evaluacion inicial en alumnado de incorporacion
tardia (matricula “transeunte”).

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Tras tramitacion de la matricula (incluido traslado de expediente), desde la Secretaria
del Centro se informa al/a la tutor/a sobre la nueva incorporacion.
El/la tutor/a informa del mismo hecho al equipo docente (de nivel).
Durante las dos primeras semanas (a contar desde el mismo dia de incorporacion del
nuevo alumno/a) se llevaran a cabo las pertinentes pruebas y/u observaciones de
evaluacion inicial en las diferentes areas curriculares.
Reunion de equipo docente (de nivel) previa convocatoria, con orden del dia, por parte
del tutor/a. En la misma se revisaran, entre otros, los siguientes documentos y/o
elementos:

- Expediente escolar recibido.

- Informes, incluido NEAE (en caso de existir).

- Resultados de las pruebas y/u observaciones llevadas a cabo como parte de

la evaluacion inicial.

Redaccion del acta de nivel por parte del tutor/a en la que se recogeran, entre otros
aspectos, el resumen de los resultados, asi como las observaciones y propuestas a
desarrollar.
En caso de deteccion o indicio NEAE (fruto del examen de la documentacioén recibida
en el traslado de expediente o del propio proceso de evaluacion inicial), continuar con
el procedimiento 00-19.
Tanto en un caso como en otro, solicitud de material curricular (sea adaptado o no) a la
Secretaria del Centro (seguir documentacién y protocolo de “Gratuidad de libros de
texto”). En caso de NEAE, serd necesaria la peticion por parte del maestro/a
especialista en PT del centro.
Reunién de revision de propuestas por parte del equipo docente (de nivel) al mes de
haberse producido la evaluacién inicial.
Redaccion del acta de nivel por parte del tutor/a en la que se recogeran, ademas del
grado de consecucion de las propuestas (si las hubiere), las medidas a desarrollar
hasta la finalizacion del curso escolar o la préxima reunién de revision.




SECCION 01:

RELACIONES CON OTRAS
INSTITUCIONES



. . COD.

ORGANIZACION SECCION | 01 PROCEDIMIENTO 01-01
UNIDAD/ES Tutores, Monitora Escolar,
IMPLICADA/S Secretaria y Direccion.
FECHA DE .
PROBACION 01/septiembre/2017
VERSION 00
REDACTADO POR Direccién

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: Comunicacion de incidencias al Ayuntamiento.

Segun establece la normativa, el Ayuntamiento de cada localidad es el encargado de llevar
a cabo el mantenimiento de los colegios.

Excepto que se trate de averias/reparaciones que puedan poner en peligro la seguridad de
la comunidad educativa o necesidad imperiosa (en cuyo caso la comunicacién a la Direccion
del Centro sera inmediata), los tutores deberan recopilar de manera mensual los
desperfectos que detecten en sus clases debido al uso continuado. Se podra habilitar hoja
destinada a la coordinacién con especialistas.

Durante los cinco primeros dias del mes siguiente al registro, la monitora escolar solicitara a
cada tutor la pertinente hoja (en caso de haber sido necesaria) y procederd a la clasificacion
de las anomalias detectadas, derivando en cada caso a los responsables de las mismas
(Coordinador TIC, etc.).

En el caso de que las deficiencias sean competencias del Ayuntamiento de El Castillo de las
Guardas, la Secretaria del Centro elaborard o pondra al dia la Lista de Deficiencias,
enviandola al responsable municipal tras haber consignado el pertinente Registro de Salida
del colegio.

En caso de que las mencionadas deficiencias no hayan sido subsanadas en el mismo
trimestre de su comunicacién, pasaran a convertirse en Historicas.

NOTAS IMPORTANTES:

La relacion con el portero, que también depende del Ayuntamiento, se encauzara a través
de la Direccién del Centro al objeto de evitar malentendidos.




. A COD.

ORGANIZACION SECCION | 01 PROCEDIMIENTO 01-02
UNIDAD/ES Direccion, Jefatura de Estudios y
IMPLICADA/S profesorado ESO.
FECHA DE .
PROBACION 01/septiembre/2017
VERSION 00
REDACTADO POR Direccion

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: Relaciones con el IES de referencia.

El IES de referencia de nuestro centro es el IES Gerena, situado en la localidad de la que
recibe su nombre.

Teniendo en cuenta que en el CEIP Pefaluenga se imparten los dos primeros cursos de
ESO, se reconoce la necesidad de establecer relaciones que logren una coordinaciéon
adecuada y el desarrollo de actividades que signifiquen EL EXITO EDUCATIVO DE
NUESTROS ALUMNOS EN EL IES DE REFERENCIA (el cual se convierte en todo un
objetivo primordial).

En este sentido, se establecen, sin perjuicio de afiadir las que se consideren necesarias, las
siguientes acciones basicas:

Coordinacion de Equipos Directivos. Se establecen, al menos, tres reuniones de
coordinacién (una por trimestre), la primera de las cuales tendra lugar entre
Coordinacion con Departamentos. Cuyo objetivo es, precisamente, incidir en el éxito
educativo de los alumnos del CEIP Pefialuenga. En este sentido, se llevaran a cabo,
al menos una reunién trimestral con los Departamentos que impliquen areas
instrumentales (Matematicas, Lengua Castellana y Literatura, e Inglés) y Tecnologia
Educativa (cuyos resultados positivos en los Ultimos cursos han sido corroborados).
Junto a esas, se establece la necesidad de mantener una reunién a lo largo del
primer trimestre con el resto de los Departamentos con implicacién en nuestro
centro.

Acciones de Transito. Estas acciones, que forman parte de un Plan Especifico que
se desarrolla anualmente, seran coordinadas por las Jefatura de Estudios y las
Direcciones de ambos centros.

Organizacion de actividades en comun: Feria Comarcal de la Ciencia. Aunque
pudiera considerarse una actividad de transito mas, por la entidad que ha adquirido
en los dltimos cursos, esta se ha convertido en una accién prioritaria. Aunque haya
que llevar a cabo ciertas reformas derivadas del proceso de evaluacién posterior a
cada Feria, se procurara continuarla mediante la coordinacion de los Equipos
Directivos y Departamentos de organizacién destinados en cada convocatoria a tal
fin.

NOTAS IMPORTANTES:




2 . COD.

ORGANIZACION SECCION | 01 PROCEDIMIENTO 01-03
UNIDAD/ES Direccion, Jefatura de Estudios y
IMPLICADA/S profesorado.
FECHA DE .
PROBACION 01/septiembre/2017
VERSION 00
REDACTADO POR Direccion

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: Practicum de ensefanza.

Las solicitudes para la participacién como tutor en el Practicum de Ensefianza, dependiendo
de las Instrucciones publicadas al afecto, pueden realizarse a finales del curso escolar (algo
no muy coherente) o el mes de septiembre. En este sentido, serd necesario incluir un punto
de orden del dia (dependiendo de la fecha) en el dltimo y primer Consejo Escolar que se
desarrolle.

Teniendo en cuenta las solicitudes, si existieran, la Direccion del Centro nombrara al
responsable del Practicum (perteneciente en cualquier caso al Equipo Directivo), quien sera
el encargado de grabar los datos necesarios para la solicitud en la aplicacion Séneca y
llevar a cabo el seguimiento de las acciones.

Finalizado el Préacticum, el responsable solicitard al tutor la cumplimentacion de la
documentacién, que se adjuntara al pertinente informe del centro, y se enviara, debidamente
registrado como salida, a la Administracion Educativa competente.

Solo tras cumplimentar la documentacién pertinente se llevara a cabo la certificacion tanto
para el tutor como para el coordinador.

NOTAS IMPORTANTES:

Normalmente, la certificaciéon de la participacién suele llegar a comienzos del curso siguiente
al de desarrollo del practicum.




j 2 COD.

ORGANIZACION SECCION | 01 PROCEDIMIENTO 01-04
UNIDAD/ES Direccién
IMPLICADA/S )
FECHA DE .
PROBACION 01/septiembre/2017
VERSION 00
REDACTADO POR Direccién

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: Relaciones con la Universidad.

Durante los ultimos cursos, y teniendo en cuenta el desarrollo de los Proyectos de
Investigacion e Innovacion, desde el colegio se estan llevando a cabo contactos con
diferentes departamentos universitarios destinados el trasvase de informaciéon entre ambas
instituciones.

En este sentido, y atendiendo a las particularidades de la institucion universitaria, se
establece que la Direccién sera la encargada, tras reunion y valoracion de las propuestas e
intereses, de tomar la decision final a la hora de formalizar la relacion.

En cualquier caso, sélo se entendera como una verdadera relacion aquella que se asiente
en documentos escritos y en la que exista un convenio de colaboracién firmado, o en la que
la colaboracion consista simplemente en el desarrollo de una tarea concreta por parte de un
alumno universitario en nuestro centro (véase también procedimiento 01-03).

En cualquier caso, se desestimara cualquier colaboracion que no implique un beneficio
directo (tangible o no) para nuestro colegio o suponga una carga de trabajo inasumible por
nuestra parte.

NOTAS IMPORTANTES:

Sera necesario tener cuidado con los intereses mostrados por los diferentes Departamentos
universitarios al objeto de no cometer errores basados en el parasitismo.




. . COD.

ORGANIZACION SECCION | 01 PROCEDIMIENTO 01-05
UNIDAD/ES Profesorado, Jefatura de
IMPLICADA/S Estudios y Secretaria.
FECHA DE .
PROBACION 01/septiembre/2017
VERSION 00
REDACTADO POR Direccién

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: Comunicacion de Altas y Bajas del profesorado a
la Delegacién Provincial de Educacion.

Tal y como establece el procedimiento oficial (véase también el procedimiento 00-08), al
objeto de solicitar sustituciones del profesorado es necesario contar con la baja oficial y la
prevision de dias (siempre que sea posible). En este caso, el profesorado objeto de una baja
deberéa hacer llegar a la Jefatura de Estudios original o copia escaneada de la misma, que
sera grabada y subida a la aplicacién Séneca.
En caso de haber enviado el documento escaneado, también debera hacer llegar el original
(doble copia) a la Delegacién Provincial de Sevilla mediante uno de los siguientes
procedimientos:
- Preferentemente, haciéndolo llegar al colegio personalmente o a través de un

compairiero.

Enviandolo por correo al centro, en caso de imposibilidad.

Llevandolo personalmente a la DP. Si se opta por esta via, el interesado avisara de

ello al centro (Jefatura de Estudios).

Enviandolo por correo a la DP. Si se opta por esta via, el interesado avisara de ello

al centro (Jefatura de Estudios).

De la misma forma se procedera con el Alta una vez prescrita por el médico, que debera
escanearse y grabarse en la aplicacion Séneca a la mayor brevedad posible.

NOTAS IMPORTANTES:




. . COD.

ORGANIZACION SECCION | 01 PROCEDIMIENTO 01-06
UNIDAD/ES Consejo Escolar y Direccién
IMPLICADA/S ) y '
FECHA DE .
PROBACION 01/septiembre/2017
VERSION 00
REDACTADO POR Direccién

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: Comunicacion de dias de libre disposicion.

Atendiendo a las Ultimas instrucciones, estos dias se comunicaran antes de finalizacion de
curso y, como muy tarde, durante el primer trimestre lectivo.

En ambos casos, sera el Claustro de Profesores el que haga propuestas que deben ser
aprobadas por el Consejo Escolar.

Una vez corroborados (o no) los dias por el Consejo Escolar, se procederd a comunicarlo a
la Delegacion Provincial de Educacion mediante escrito con Registro de Salida y grabacion
de los mismos en la aplicacion Séneca.

NOTAS IMPORTANTES:

Sera necesario tener en cuenta estos aspectos a la hora de organizar el transporte escolar,
avisando a empresa de transporte y monitores.




j 2 COD.
ORGANIZACION SECCION | 01 PROCEDIMIENTO 01-07
UNIDAD/ES Tutores
IMPLICADA/S )
FECHA DE .
PROBACION 01/septiembre/2017
VERSION 00
REDACTADO POR Direccién

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: Relaciones con las familias.

(Véanse también los procedimientos 00-00, 00-10 y 00-20).

La responsabilidad de las relaciones con las familias, en primera instancia, es
responsabilidad de cada tutor; que debera solucionar los problemas surgidos en el dia a dia
desde un punto de vista positivo, procurando encontrar una solucion.

En caso de problemas, podra solicitarse la ayuda del profesor mentor (si existiese), la
Jefatura de Estudios o la Direccion. Aunque todos seamos maestros, muchas veces un
exceso de confianza hace, o bien que no veamos acercarse los problemas, o no
creamos/queramos preguntar a personas con algo mas de experiencia. Conocer el
contexto y las familias es muchas veces la clave para poder dar una respuesta
adecuada a la situacion; si no lo conocemos, mejor preguntar que suponer.

NOTAS IMPORTANTES:

Cualquier informacion a las familias debe quedar recogida en el Cuaderno de tutoria (con
firma de los asistentes).




. 2 COD.

ORGANIZACION SECCION | 01 PROCEDIMIENTO 01-07a
UNIDAD/ES Tutores, Jefatura de Estudios y
IMPLICADA/S Direccion.
FECHA DE .
PROBACION 01/septiembre/2017
VERSION 00
REDACTADO POR Direccion

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: Relaciones con las familias en caso de
separacion.

(Véanse también los procedimientos 00-00, 00-10, 00-20 y 01-07).

Resulta imprescindible durante los primeros dias de curso revisar los expedientes del
alumnado al objeto de poder detectar este tipo de situaciones, que pueden suponer un
verdadero problema para la tutoria. En caso de duda, podemos preguntar en Secretaria,
Jefatura de Estudios y Direccion de una forma discreta.

Si nos encontrdsemos con la situacion descrita, es necesario informarnos sobre aspectos
como relacién entre los progenitores, residencia de ambos, posibilidad de reunirlos juntos (O
NO), etc. Sera para ello de gran valia preguntar a maestros con mayor experiencia (de
contexto) en el colegio.

De cualquier forma y excepto que, tras el andlisis de la situacion inicial, la informacion debe
llegar a padre y madre o tutor/es por igual. En caso de problemas para reunir el mismo dia
se podra optar por hacerlo un martes diferente (incluso por la mafiana de otro dia si no fuese
posible) al objeto de evitar situaciones incomodas.

Antes de elaborar un informe solicitado por parte de las familias, se consultara la opiniéon de
la Jefatura de Estudios y/o Direccion del centro.

Las decisiones que afecten a la tutoria completa y requieran la intervencion de los padres se
tratardn preferentemente a través de los representantes de tutoria, con quienes nos
podemos comunicar a través de Pasen.

NOTAS IMPORTANTES:

Cualquier informacion a las familias debe quedar recogida en el Cuaderno de tutoria (con
firma de los asistentes).

AL OBJETO DE EVITAR PROBLEMAS Y MALENTENDIDOS, SE DESACONSEJA
ENCARECIDAMENTE LA CREACION DE GRUPOS Y LA COMUNICACION MEDIANTE
MENSAJERIA INSTANTANEA (SEA DE PAGO O NO).
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UNIDAD/ES Direccién
IMPLICADA/S )
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VERSION 00
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: Relaciones con el AMPA.

Las relaciones con la Unica Asociacion de Madres y Padres de Alumnos seran coordinadas
en todo momento por la Direccion del Centro al objeto de evitar malentendidos.

Se establecera un calendario de, al menos, dos reuniones mensuales en las que se trataran
aspectos concretos de coordinacién (efemérides, colaboracién en determinados aspectos,

actividades conjuntas, ...).

En caso de estimarse oportuno, se podra requerir que a las reuniones concretas en las que
se traten efemérides organizadas por el colegio con la participaciéon de las familias acudan
los profesores responsables de las actividades extraescolar y complementarias.

NOTAS IMPORTANTES:
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: Relaciones con el Centro del Profesorado.

Las relaciones con el Centro del Profesorado de Castilleja de la Cuesta (y/o en su caso, por
su cercania, con el CEP de Aracena) seran coordinadas en todo momento por la Direccion
del Centro al objeto de evitar malentendidos.

Durante los primeros dias del mes de septiembre se llevara a cabo una primera reunién de
toma de contacto en la que se trataran las necesidades formativas del colegio (véase
también el procedimiento 00-07) asi como otros aspectos de organizativos.

A partir de este momento, se establecera un calendario de, al menos, una reunion trimestral.

La formacién que llevar a cabo dependerda en todo momento de la disponibilidad vy
posibilidades del CEP en este sentido.

NOTAS IMPORTANTES:
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: Relaciones con el EOE de referencia (Gerena).

Las relaciones con el EOE de Gerena seran coordinadas en todo momento por la Direccién
del Centro al objeto de evitar malentendidos.

Durante los primeros dias del mes de septiembre se llevara a cabo una primera reunion de
toma de contacto en la que se trataran las necesidades del colegio, asi como otros aspectos
de organizativos (horarios de los diferentes especialistas, etc.).

A partir de este momento, las visitas de los diferentes profesionales (Orientador, Médico y
Logopeda) se ajustaran a las posibilidades del EOE. Asi, los normal es que Orientador y
Logopeda acudan semanalmente y el Médico lo haga cada 3 semanas.

Las demandas de intervencién de los profesionales descritos se coordinaran por parte del
especialista en PT del centro y la Jefatura de Estudios, evitando intervenciones puntuales
fugaces, caprichosas y poco efectivas. Por ello SE RECOMIENDA ENCARECIDAMENTE
RESPETAR LO CONTENIDO EN EL PROCEDIMIENTO 00-19. De esta manera se evitaran
muchos problemas.

Existen intervenciones ya establecidas (ver Documento de Trazabilidad) y otras propuestas
desde el curso pasado, que seran prioritarias.

Semanalmente, Jefatura de Estudios y especialista de PT mantendran una reunién en la que
se hara hincapié en lo recogido en el Documento de Trazabilidad estableciendo necesidades
y prioridades.

Cada una de las intervenciones semanales de los profesionales del EOE quedaran
recogidas en el Libro de Intervenciones, bajo la custodia de la Jefatura de Estudios.

NOTAS IMPORTANTES:




