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0. JUSTIFICACION

El ROF es un documento que recoge todo el conjunto de reglas y normas necesarias para
la organizacion y el buen funcionamiento de un centro educativo. Debe servir, pues, como marco
de referencia constante para todos los sectores que componen la comunidad educativa. Su
funcién es facilitar el clima organizativo y funcional adecuado para el logro de los objetivos
generales contemplados en el Plan de Centro, del que forma parte.

Con el maximo objetivo de garantizar la convivencia democratica y optimizarla realizacién
personal de los miembros de la Comunidad Educativa del C.E.I.P. “Virgen del Carmen” elaboramos
este Reglamento de Organizacion y Funcionamiento que tiene que ser la norma consensuada
democraticamente por sus miembros, y de su aplicacién, pretendemos obtener pautas de
conducta que contribuyan a conseguir los Objetivos Generales del centro. Elaborado y revisado de
acuerdo con la anterior normativa legal, este Reglamento debera ser conocido, respetado y
cumplido por todas las personas y colectivos que forman este Centro.

Nos proponemos las siguientes METAS:

v Establecer las medidas que desarrollen las capacidades de relaciones 6ptimas de
nuestra Comunidad Escolar
Propiciar formulas organizativas adecuadas al Plan de Centro.

Activar los mecanismos necesarios para dar respuesta a las exigencias de
funcionamiento del Centro.

1. MARCO LEGAL

e Constitucion (art. 27).
e Guia para la realizacion del ROF, Consejeria de Educacion de la Junta de Andalucia, 1992.

e Orden de 9 de septiembre de 1997, por la que se regulan determinados aspectos sobre

organizacion y funcionamiento de las Escuelas Publicas de Educacion Primaria de la

Comunidad Auténoma de Andalucia.

e Decreto 85/1999, de 6 de abril, por el que se regulan los Derechos y Deberes de los
alumnos y las normas de convivencia de los centros docentes publicos.

o LODE(Art.5-2): Sobre participacion de Padres en la gestion del Centro.
e Ley Orgdnica 2/2006, de3 de mayo, de Educacion.

e Decreto 328/2010, de 13 de Julio, por el que se aprueba el Reglamento Orgdnico de los
colegios de educacion infantil y primaria.

e ORDEN de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizacion y el funcionamiento
de las escuelas infantiles de seqgundo 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.
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e Decreto 544/2004, de 30 de noviembre, por el que se modifica el Decreto 486/1996, de 5
de noviembre, sobre drganos colegiados de gobierno de los centros docentes publicos y
privados concertados a excepcion de los centros para la educacion de adultos y de los
universitarios, y se aprueba el correspondiente texto consolidado.

e Resolucion de 30 de septiembre de 2024, de la Direccion General de Innovacion y
Formacion del Profesorado, por la que se aprueba el desarrollo de las lineas estratégicas
de formacion del profesorado establecidas en el Ill Plan Andaluz de Formacion
Permanente del Profesorado y las pautas de elaboracion y desarrollo de los Proyectos de
Formacion para el curso 2024/2025.

2. OBIJETIVOS GENERALES

La responsabilidad de la educacién de todos los nifios /as corresponde, a todos los miembros

de la Comunidad educativa, en forma compartida, siendo, los ultimos responsables, los padres y

madres. El Colegio se define como una Comunidad educativa que tiene los siguientes objetivos:

1.

Conseguir para cada alumno /a el mayor nivel posible de educacién, de acuerdo con sus
capacidades personales.

Establecer unos objetivos basicos para cada una de las Etapas Educativas: Educacion Infantil
(22 Ciclo) y Educaciéon Primaria y para cada uno de los Ciclos coordinandolos objetivos de
cada nivel con los niveles que le preceden y los que siguen en cada area o materia. Se
establece asi una linea continua desde Infantil hasta el final de Primaria.

Conocer a los /as alumnos /as, mediante la tutoria, para asesorarlos, orientarlos y ayudarles
a resolver las dificultades de aprendizaje y los problemas de todo tipo que puedan
presentarse, segun el Plan de Orientacidon y Accidn Tutorial, y estando en contacto directo
con los padres de los alumnos/as y en su caso, con los profesores/as que forman parte del
equipo docente.

Ayudar a los alumnos/as cuando se detecte alguna deficiencia o retraso en el aprendizaje,
con un refuerzo educativo que le permita superar la dificultad en el menor tiempo posible.
Junto a la necesaria adquisicion de conocimientos que permitan conseguir una sélida base
cultural, es preciso cultivar todos los aspectos de la personalidad que contribuyen a la
formacion o educacion integral y equilibrada de nuestros alumnos /as.

Crear un clima de convivencia basado en el respeto y la comunicacién entre los diversos
agentes que integran el centro.

Todas las actividades del Centro, escolares, complementarias y extraescolares se deben
organizar de forma que atiendan a los distintos objetivos expuestos

Todo el colegio, incluyendo la totalidad de los espacios, medios y recursos, deben ser
permanentemente utilizados al servicio de las Finalidades Educativas.
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3. CAUCES DE PARTICIPACION DE LOS DISTINTOS SECTORES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA
3.1 Participacion de padres y madres.

El hecho de inscribir a un nifio/a en nuestro Centro y en su posterior inclusidn, si procede,
implica la aceptacién del Reglamento del Centro, es decir, de este documento. En ocasiones,
quizds debido a la sociedad actual, los padres y madres “olvidan” que son los primeros
responsables de la educaciéon de sus hijos/as, por ello poseen el deber de colaborar e implicarse
en la vida escolar de ellos/as.

Nuestros objetivos en relacién con las familias son:

Conseguir fluidez y eficacia informativa.

Posibilitar contactos entre los tres sectores afin de conocerse y aunar tareas de cooperacion.

Aprovechamiento de la experiencia profesional y social de los padres/madres vy
optimizacién de la aportacion de éstos a la escuela.
v" Mejorar la formacion de padres y madres sobre lo que significa participar en el &mbito
escolar.

Para ello los padres y madres o tutores legales podran y deberdan:
1. Procurar la colaboracion entre la familia y el Centro.

2. Intervenir en el Centro a través de sus representantes en el Consejo Escolar, segun
establezcan las leyes vigentes.

3. Colaborar en los aspectos referentes del aula de su hijo/a respecto a decoracién y
organizacién a demanda del tutor/a.

4. Recibir informacién sobre los libros de texto y material escolar utilizado en el Centro.

5. Celebrar reuniones en el Centro con los diferentes miembros de la Comunidad Escolar
para tratar asuntos relacionados con la educacion de sus hijos/as, previa autorizacion de
la Direccidn.

6. Ejercer el derecho y deber de todo padre /madre o tutor/a legal de conocer la marcha de
su hijo/a en el Centro, siempre:

a) Realizando la visita o consulta en los horarios establecidos al efecto, afin de no
interferir el normal funcionamiento del Centro.

b) Anunciando la visita, si ello es posible, con la suficiente antelacién para recopilar
toda la informacion necesaria.

c¢) Seguir este orden en primer lugar, profesor/a-tutor/a; vy, si fuese necesario, los
miembros del Equipo Directivo.

7. lgualmente, los padres/madres podran hacer las consultas, sugerencias, etc., a los
padres/madres representantes en el Consejo Escolar. A tal efecto, se dara publicidad de
los nombres de sus miembros representantes.

(O8]
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8. El Centro, por su parte, facilitara la participacion de los padres/madres en la vida del

Centro (de forma individual, en reuniones, a través de los miembros del Consejo Escolar,

AMPA...). Esto se deberd lograr, principalmente, facilitando informacién sobre todos los
aspectos que les puedan ser de interés:

Procesos electorales para la renovacion del Consejo.

Reuniones periddicas con el profesor/a tutor/a.

Organizando charlas (informativas, de orientacion, etc....).

Invitando a cuantos actos académicos, culturales, etc., se realicen en el centro.

Recabando la colaboracién de los padres/madres en campaiias, actividades
complementarias o culturales tanto escolares como extraescolares.

3.2 Participacion del alumnado.

El aula y el Centro en general son los marcos idéneos para el desarrollo de los habitos

democraticos de los alumnos /as. Cada uno debe conocer, segiin su capacidad y edad, cémo es el

funcionamiento del Centro y las posibilidades de participar, como funciona cada érgano, y deben

aprender como se desarrolla y actla en una asamblea, un debate o un didlogo colectivo.

Tal y como se recoge en nuestro Proyecto Educativo, la inclusién de actividades y unidades

didacticas en relacion habitos democraticos, derechos y deberes fundamentales, organizacién y

funcionamiento de las diferentes instituciones o del Estado promocionaran la comprensién por

parte de nuestro alumnado, acorde a cada nivel, de la organizacién y funcionamiento de su

propio centro.

La participacion se canalizard, acorde con su edad y desarrollo, en asambleas de clase,

reuniones con el profesor-tutor y/o posibles audiencias con jefatura de estudios o direccion.

El alumnado de cada grupo debe de:

v

D N N NN

v

Analizar la marcha de la Clase.

Elegir y nombrar al delegado/a de la clase.

Mediar en la resolucion de conflictos y decisiones.

Hacer valer sus derechos y deberes como alumnos/as.

Proponer, conocer y aceptar normas de funcionamiento interno, Centro y aula.
Repartir responsabilidades y velar por su cumplimiento.

Colaborar en propuestas de sanciones y contribuir a que se cumplan.

Por otro lado, y tal como se recoge en nuestro Plan de Convivencia, todos los cursos

tendran un delegado/a de clase que tendra las siguientes responsabilidades:

- Representar a sus compafieros/as dentro y fuera del aula. Hara de portavoz de la clase.



Wrien de,

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO 3 -.“ﬁv

*,
Yhgere I

- Ser el mediador entre iguales cuando haya un problema o suceda un conflicto.

- Velar por el orden del material en la clase y controlar aquellos encargados/asignados para

cada tarea cumplan sus funciones.

- Colaborar con el tutor en los temas que afecten al funcionamiento del grupo de alumnos.

- Ser el encargado/a de acompafiar a sus compafieros/as que estan enfermos/as o han sido

expulsados del aula para acudir al aula de convivencia.

- Informar al profesor tutor sobre inquietudes del grupo y promocionara o elevara sugerencias

de este.

3.3 Participacion del profesorado

Las estructuras organizativas a través de las que se canaliza su participaciéon en el Centro

tienen su razén de ser en las necesidades de mejora técnica del proceso educativo mediante un

trabajo en equipo coordinado y compartido.

La participacién del profesorado se canalizara a través de:

El Consejo Escolar.

El Equipo Directivo.

El Claustro de Profesores/as.

El Equipo Técnico de Coordinacion Pedagodgica.
Equipo Docente de Ciclo.

Los profesores tienen el deber de:

a) Colaborar en la vigilancia de los recreos, tanto de sus alumnos como del resto. La vigilancia

de los recreos lectivos sera a razén de la zona que se le asigne. En primaria tenemos nueve

zonas de patio y tres maestros exentos de vigilancia. En infantil todos los docentes vigilaran su

patio.

b) Ser puntuales en las entradas, salidas y cambios de clase para facilitar la organizacion del
Centro.

¢) Comunicar al Equipo Directivo las averias o situaciones andmalas que se presenten en las
aulas o cualquier dependencia del Centro y ayudar, en lo que se pueda, a su conservacién o a
subsanar la deficiencia observada.
d) Los profesores/as velaran por las disposiciones elaboradas en presente Reglamento o las
gue se desarrollen en cada Plan Anual de Centro.
e) Programar la ensefianza de las dreas que tengan encomendadas.

f) Evaluar el proceso de aprendizaje del alumnado, asi como sus procesos de ensefianza.

g) Ejercer la tutoria del alumnado, la direccion y la orientacidon de su aprendizaje y el apoyo en
su proceso educativo, en colaboracidn con las familias.
h) Ejercer la orientacién educativa en colaboracion con los equipos de orientacidn educativa.

.,...n.l“3
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1) Atender al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del alumnado.
J) Promocionar, organizar y participar en las actividades complementarias, dentro o fuera del
recinto educativo, programadas por los centros.

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

1) Informar periédicamente a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos/hijas, asi
como la orientacidén para su cooperacion en el mismo.

m) Coordinar las actividades docentes, de gestion y de direccidén que les sean encomendadas.

n) Participar en la actividad general del centro.

) Participar 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.

0) Participar en los planes de evaluaciéon que determine la Consejeria competente en materia
de educacidn o los propios centros.

p) Investigar, experimentar y mejorarlos procesos de ensefianza-aprendizaje.

q) Conocer y utilizar de las tecnologias de la informacién y la comunicacién como herramienta
habitual de trabajo en el aula.

Seran funciones de los profesores/as tutores/as:

a. Las funciones administrativas que le son propias: Expedientes académicos, Informe de
Evaluacién Individualizado al final de ciclo o cuando el alumno se traslade a otro centro.

b. Funciones administrativas centralizadas a través del programa de gestion informatica de
centros SENECA: Control de asistencia de su grupo/clase, resultados parciales y actas de
evaluacion, boletines informativos de calificacion.

c. Facilitar la integracién de los/las alumnos/as en su grupo y en el conjunto de la dinamica
escolar.

d. Contribuir a la personalizacion de los procesos de ensefianza-aprendizaje.

e. Efectuar un seguimiento global de los procesos de aprendizaje del alumnado para detectar
las dificultades y necesidades especiales, al objeto de articular las respuestas educativas
adecuadas y recabar, en su caso, los oportunos asesoramientos y apoyos.

f. Coordinar la informacion acerca de los alumnos que tienen los/las distintos/as
profesores/as, coordinar el proceso evaluador de los alumnos/as y asesorar sobre su
promocion de un ciclo o etapa.

g. Fomentar en el grupo de alumnos/as el desarrollo de actitudes participativas en su entorno
sociocultural y natural.



Wrien de,
o
-]

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO o "’3’

o
=

~

2 gt

- o
Yhgere I

h. Favorecer en el alumno/a el conocimiento y aceptaciéon de si mismo/a, asi como la
autoestima, cuando ésta se vea disminuida por fracasos escolares o de otro género.

i. Coordinar con los demdas profesores/as el ajuste de las programaciones al grupo de
alumnos/as, especialmente en lo referente a las respuestas educativas ante necesidades
especiales y/o apoyo.

j.  Contribuir a desarrollar lineas comunes de accidn con los demas tutores/as en el marco del
Proyecto Educativo de Centro.

k. Implicar a los padres/madres en actividades complementarias de apoyo al aprendizaje y
orientacion de sus hijos/as.

. Informar a los padres/madres de aquellos asuntos que afecten a la educacion de sus
hijos/as.

ACTIVIDADES CONCRETAS DEL TUTOR/A:

1. Tener entrevistas individuales con alumnos/as o padres/madres cuando éstos/as lo
necesiten.

2. Organizar la "acogida" a principio de curso, sobre todo para los alumnos/as que lleguen al
Centro por primera vez.
3. Orientar a sus alumnos/as.

4. Hablar al principio de curso con el alumnado y padres/madres sobre derechos y deberes,
sobre las normas de convivencia y disciplina del presente Reglamento que les afecten e
informarles sobre el funcionamiento del Centro.

5. Responsabilizarse de la marcha general de su grupo en todos los aspectos: académicos,
convivenciales, culturales, etc...

6. Explicarles las funciones y tareas que el/ella tiene como profesor/a tutor/a del grupo,
dandoles la oportunidad de participar en la propuesta y programacion de actividades.

7. Analizar, con el resto del profesorado, las dificultades escolares de integracion y otras, y
buscar, si procede, los asesoramientos y apoyos necesarios.

8. Preparar, coordinar y moderar la evaluacién, procurando que su desarrollo se ajuste a los
principios de la evaluacion continua, formativa y orientativa que se propugnan en todas las
fases del proceso evaluador.

9. Orientar y tratar de conseguir la colaboracion de los padres/madres en relacién con el
trabajo personal de sus hijos/as: organizaciéon del tiempo de estudio en casa, lugar
apropiado, necesidad de tiempo libre y descanso, etc...
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10. Tener reuniones con los padres/madres a lo largo del curso para intercambiar informacién y
analizar con ellos como va su hijo/a.

11. Trasladar a los 6rganos de gobierno las necesidades individuales y situaciones especiales
gue puedan producirse en el grupo.

12. Informar a los alumnos/as de cualquier comunicacién que pueda ser de su interés
proveniente de la Administracién, Equipo Directivo o de cualquier otra instancia del Centro,
A.P.M.A,, etc...

13. Cuando un alumno/a tenga un accidente o se ponga enfermo/a procedera asi:

a. Avisar por teléfono a los padres, si no responden hay que llamar a teléfonos
proporcionados por las familias.

b. Si no se contacta con ellos y la urgencia asi lo demandara, se solicitara la
intervencion del Servicio de Urgencias para que el alumno/a sea atendido. Si fuera
trasladado en ambulancia, el alumno/a serd acompafiado por el tutor/a,
organizando la atencién a su aula el Equipo Directivo. Se seguird intentando localizar
a los padres.

4. CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS QUE GARANTIZAN EL RIGOR Y LA TRANSPARENCIA EN LA TOMA
DE DECISIONES DE LOS DISTINTOS ORGANOS DE GOBIERNO Y DE COORDINACION DOCENTE.
4.1 Organos de gobierno unipersonales.

El Equipo Directivo estara formado por la Direccion del centro, la persona que ejerza la
jefatura y la persona que desempeiie la funcion de secretaria.

El Equipo Directivo velara por el cumplimiento de la normativa vigente en todas las
actividades que se realicen en el Centro. Favorecerd la participacién activa de todos los
miembros de la Comunidad Educativa.

Realizard reuniones semanales de planificacidn. Se informara al ETCP y por consiguiente
a todo el profesorado a través de sus Coordinadores de las actuaciones a seguir de acuerdo
con los temas tratados.

El Equipo Directivo dard a conocer los acuerdos adoptados por los érganos colegiados
del Centro a través de los siguientes medios: actas, pagina web del Centro, circulares
informativas, y asi mismo procurard el uso de las TIC’'s en su comunicacién con la comunidad
educativa, a través de e-mail, plataforma PASEN u otros recursos que se estimen
conveniente.

4.2 Organos colegiados de gobierno
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4.2.1 El Claustro de profesores

De cada sesidn que celebre el érgano colegiado se levantara acta por el secretario/a, que
especificard necesariamente los asistentes, el orden del dia de la reunidn, las circunstancias del
lugar y tiempo en que se ha celebrado, los puntos principales de las deliberaciones, asi como el
contenido de los acuerdos adoptados.

Esta acta, una vez confeccionada y con el visto bueno de la directora, estard a disposicion
del profesorado en la Secretaria del Centro antes de la celebracidn del siguiente Claustro, el cual
llevara recogido entre sus puntos del orden del dia, la lectura y aprobacién del acta anterior, en el
caso de reunién ordinaria.

Reglamento para los debates:

* Todos/as los miembros del Claustro podran presentar documentos alternativos, enmiendas,
parciales o totales, a la documentacién, que para el debate presente el Equipo Directivo, por
escrito y con anterioridad al debate.

*En el caso de que sean enmiendas pequefas, de estilo o que no cambie el fondo del
documento, se podra hacer de forma oral en el momento del debate.

*En el caso de enmiendas o documentos alternativos, cada ponente contara con unos
minutos de intervencidén para exponer su texto y la defensa del mismo, antes de pasarlo a
votacion.

* En el caso de que el ponente del documento asuma las enmiendas, el texto enmendado
solo pasara a votacion si algin miembro del Claustro mantiene el texto inicial.

* En el acta figurard, a solicitud de los respectivos miembros del érgano, el voto contrario al
acuerdo adoptado, su abstencién y los motivos que lo justifiquen o el sentido de su voto
favorable.

* Cualquier miembro tiene derecho a solicitar la transcripcion integra de su intervencién o
propuesta, siempre que aporte en el acto, o en el plazo 72 horas, el texto que se corresponda
fielmente con su intervencién, haciéndose asi constar en el acta o uniéndose copia a la

misma.

4.2.2 El Consejo Escolar.

De cada sesion que celebre el érgano colegiado se levantard acta por el secretario/a,
gue especificara necesariamente los asistentes, el orden del dia de la reunidn, las circunstancias
del lugar y tiempo en que se ha celebrado, los puntos principales de las deliberaciones, asi
como el contenido de los acuerdos adoptados.

Esta acta, una vez confeccionada y con el Visto Bueno de la directora, sera leida y aprobada
en la siguiente reunion ordinaria del Consejo Escolar y que lleve recogido entre sus puntos del
orden del dia, la lectura y aprobacién del acta anterior.

9
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Reglamento para los debates:

*Todos/as los miembros del Consejo Escolar podran presentar documentos alternativos,
enmiendas, parciales o totales, a la documentacidn, que para el debate presente el Equipo
Directivo o cualquier otro miembro del Consejo Escolar, por escrito y con anterioridad al
debate.

*En el caso de que sean enmiendas pequefias, de estilo o que no cambie el fondo del
documento, se podra hacer de forma oral en el momento del debate.

*En el caso de enmiendas o documentos alternativos, cada ponente contara con unos minutos

de intervencién para exponer su texto y la defensa del mismo, antes de pasarlo a votacidn.

* En el caso de que el ponente del documento asuma las enmiendas, el texto enmendado solo

pasara a votacion si algin miembro del Claustro mantiene el texto inicial.

*En el acta figurard, a solicitud de los respectivos miembros del érgano, el voto contrario al
acuerdo adoptado, su abstencién y los motivos que lo justifiquen o el sentido de su voto
favorable.

*Cualquier miembro tiene derecho a solicitar la transcripcion integra de su intervencién o
propuesta, siempre que aporte en el acto, o en el plazo 72 horas, el texto que se corresponda
fielmente con su intervencion, haciéndose asi constar en el acta o uniéndose copia a la
misma.

4.3 Organos de coordinacién docente.

El Equipo Directivo en aras a una mejor planificacién de las actividades de los érganos de
coordinacién docente, entregard a principios de cada trimestre un borrador de actividades a
realizar por dichos drganos. Esta programacién se vera concretizada semanalmente y en una
reunion semanal todos los LUNES se concretara la planificacion de la semana con todo tipo de
informacién detallada de la misma.

De cada sesidén que celebre de los d6rganos de coordinacién docente se levantarda acta por
los tutores respectivos en las reuniones de Equipos Docentes; los Coordinadores/as de ciclos, en
las reuniones de ciclos; el Coordinador/a del Equipo de orientacidn, en las reuniones de éste.
Los/as tutores/as de cada una de las unidades llevaran un seguimiento a través de un cuaderno de
clase de la asistencia a reuniones de los/as padres/madres, asi como de los hechos mas relevantes
en el seguimiento de la clase. También estaran a disposicién de los tutores, los registros
homologados, tanto para las tutorias individuales como para las colectivas, que deberan ser
firmadas por los asistentes a las mismas.

4.4 Escolarizacion.

De acuerdo con el Decreto 21/2020, de 17 de febrero, por el que se regulan los criterios y el
procedimiento de admisidon del alumnado en los centros docentes publicos y privados concertados
para cursar las ensefanzas de segundo ciclo de educacion infantil, educacién primaria, educacion
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especial, educacidn secundaria obligatoria y bachillerato.

Publicacion en el Tablon de anuncios del centro de toda la informacion relevante a dicho proceso:

- La direccién de Internet en la que la Consejeria informa sobre el procedimiento de
admisién del alumnado.

- El documento que facilite el sistema de informacién Séneca en el que se detalla la oferta
educativa segun se recoge en el articulo 46.2 del Decreto 40/2011 de 22 de febrero.

- La adscripcion con otros centros educativos.
- Los recursos existentes para los alumnos con nee.
- Los servicios complementarios.

- El drea de influencia del Centro, direcciones catastrales, zonas limitrofes y mapas
facilitados por la Consejeria.

- Plazo de presentacién de solicitudes.
- Normativa correspondiente a todo el procedimiento de admisién de alumnado.

- Facilitar a los solicitantes los formularios necesarios e informarles de todo el
procedimiento a seguir.

- El Consejo Escolar del centro de conformidad con lo establecido en la letra e) del
articulo 127 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, decidira sobre la admision
del alumnado en los términos que por Orden regule la Consejeria competente en
materia de educacién. Es competencia del Consejo Escolar del Centro anunciar los
puestos escolares vacantes por cursos, dar publicidad al resultado final de las
actuaciones y garantizar la maxima transparencia en dicho proceso de
escolarizacion.

- En el caso que se presente alguna alegacién en el plazo previsto, el Consejo Escolar
del Centro deberd estudiar y valorar dicha alegacién de acuerdo a la Orden de 24
de febrero de 2011.

- La direccion del centro deberd asegurar que todo el proceso de escolarizacion se
realice de acuerdo a la normativa vigente y cumpliendo el cronograma establecido
por la Consejeria de Educacion.

4.5 Evaluacion del alumnado

4.5.1 Procedimiento para la designacion de los miembros del equipo de evaluacion.

Segun el articulo 26.5 del Decreto 328/2010 de 13 de Julio, se debera designar un Equipo de
Evaluacidon que serd el encargado de realizar la Memoria de Autoevaluacién del Centro.



Wrien de,
o
-]

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO o "’%{

o
=

"]

2 gt

- o
Yhgere I

Dicho equipo estard formado por el Equipo Directivo del Centro y por un/una representante

de cada uno de los sectores de la Comunidad Educativa, elegidos por el Consejo Escolar de

entre sus miembros. Cada sector se encargara de elegir a su representante en dicho Equipo

de Evaluacion.

La Memoria de Autoevaluacion se realizara al finalizar cada curso escolar y deberd ser

aprobada por el Consejo Escolar.

Se tendrdn en cuenta los siguientes puntos:

* La evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado sera continua, global y criterial.

* La evaluacién tendrd un caracter formativo y orientador del proceso educativo y proporcionard
una informacion constante que permita mejorar tanto los procesos como los resultados.

* Se debera especificar en nuestro Proyecto Educativo los procedimientos y criterios de evaluacion
comunes que ayuden al profesorado a valorar el grado de desarrollo de las competencias clave y
los objetivos generales del ciclo y de la etapa para facilitar la toma de decisién mas adecuada en
cada momento del proceso evaluador.

* El alumnado tiene derecho a ser evaluado conforme a criterios de plena objetividad.

* El Centro hard publico los criterios de evaluaciéon que se aplicardan para la evaluacion de los
aprendizajes y para la promocién del alumnado.

* Los padres, madres o tutores legales podran solicitar al maestro/a tutor/a aclaraciones acerca
de las evaluaciones que se realicen sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos/as.

* Con objeto de garantizar una adecuada transicion del alumnado entre las etapas de Infantil y
Primaria, asi como de facilitar la continuidad de su proceso educativo se mantendran reuniones
de coordinacioén interciclos.

* Durante el primer mes del curso escolar los tutores y tutoras realizaran una evaluacién inicial del
alumnado. Dicha evaluacién sera el punto de referencia para la toma de decisiones relativas al
desarrollo del curriculo.

* El Equipo Docente, como consecuencia del resultado de la evaluacién inicial, adoptara las
medidas pertinentes de apoyo, refuerzo y recuperacién del alumnado que lo precise.

* En el proceso de evaluacion continua, cuando el progreso de un alumno/a no sea el adecuado, se
adoptaran las medidas de atencién a la diversidad que procedan.

* Se realizaran al menos tres sesiones de evaluacion, donde el Equipo Docente, coordinados por el
tutor o tutora, se intercambiaran informacidon y adoptardn decisiones sobre el proceso de
aprendizaje del alumnado, orientadas a la mejora.

* Al término de cada curso, se valorard el progreso global de cada alumno/a, en el marco del
proceso de evaluacién continua llevado a cabo.

* Los resultados de la evaluacion de cada area en Primaria, se expresaran en los siguientes
términos: Insuficiente (IN), Suficiente (SU), Bien (BI), Notable (NT) y Sobresaliente (SB). Se
elaborard un boletin informativo para hacer llegar a las familias el resultado obtenido en la
evaluacién. Se entregaran tres boletines informativos a lo largo del curso. Como norma general
este boletin de informacién se subird al punto de recogida del iPASEN.

* Se considerara lo siguiente:

a)Decisiones susceptibles de reclamacion.



Wrien de,

o
b

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO o "’%{

o
=

3 .
Yhgere I

b)Se pueden reclamar todas las evaluaciones que tengan el caracter de final, es decir, las
calificaciones finales de ciclo de todas las areas; asi como la decisidon sobre la promocién.
c) Procedimiento de reclamacién.

d)En el supuesto de que exista desacuerdo con la calificacion final en una materia o con la
decision de promocidén el padre/madre o tutor legan puede solicitar por escrito la revision de
dicha calificacion o decision en la promocién. Se incluye un modelo con el que podrdn realizar
dicha reclamacion.

e)Plazos de reclamacion.

f) Las familias tendran dos dias habiles y/o lectivos a partir de la notificacién de evaluacion (que

puede ser en el tablén de anuncios o por entrega de los boletines) Se presentard en
Secretaria dirigida al Jefe/a de Estudios, previo registro de entrada en secretaria del centro.

g)d) Instrumentos de evaluacién.

h)Todos los instrumentos que hayan sido utilizados para la evaluacidon (exdmenes, trabajos,
informes, rubricas, observacién directa, etc...), tienen el caracter de documento publico y por
ello, si son solicitados por los representantes legales tienen que ser puestos a disposicion de
los mismos. El alumnado y/o sus representantes legales les asiste el derecho a recibir copias
de los exdmenes. No deberian incluirse entre los instrumentos posibles conductas contrarias
a las normas de convivencia.

i) Estudio de la reclamacion por el equipo docente.

j) La Jefatura de Estudios trasladard, al dia siguiente de finalizar los dos dias, al tutor o tutora la
reclamaciéon presentada para que ese mismo dia o al siguiente redna el Equipo Docente y
estudie dicha reclamacién. De esta reunidn se levanta acta en la que de forma razonada se
justifique la decisidn final tomada. Se entregara copia a la jefa de Estudios para que ésta
notifique a la familia la decisidon adoptada. Si la familia no estuviera de acuerdo con la
resolucidn pudiera volver a presentar reclamacién ante la direccidon del centro, 22 instancia,
gue volveria a resolver, reunido de nuevo el equipo docente.

k) Procedimiento de notificacion.

I) Las notificaciones no se haran por carta ordinaria, ni entregadas al alumnado en mano para
qgue las lleven a casa; se hard por carta certificada indicando en el volante de correos la
naturaleza del escrito.

m) Importancia del procedimiento.

n)En Educacién Primaria la segunda instancia se agota en el propio centro; por lo tanto, no cabe
la actuacion de la Comisidn Provincial de Reclamaciones. La resolucién de la direccién pone
fin a la via administrativa.

o)Conservacion instrumento de evaluacion.
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p)En consideracion al caracter continuo de la evaluacién, el profesorado estd obligado a

conservar hasta el mes de septiembre todas aquellas pruebas escritas y otros documentos

utilizados para la evaluacién del alumnado a lo largo del curso escolar.
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5. ORGANOS DE GESTION Y GOBIERNO.

5.1 Organos Colegiados.

Los érganos colegiados son el Claustro de Profesores y el Consejo Escolar.

5.1.1 Consejo Escolar.

Acorde con el Decreto328/2010, del3 de Julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los
colegios de educacion infantil y primaria. El Consejo Escolar de Centro tendrd las siguientes
funciones:

a. Aprobar y evaluar el Plan de Centro, sin perjuicio de las competencias del Claustro de
Profesorado.
b. Aprobar el proyecto de presupuesto del centro y la justificacién de la cuenta de gestion.

c. Conocer las candidaturas a la direccidén y los proyectos de direccidon presentados por las
personas candidatas.

d. Participar en la seleccion de la direccion del centro en los términos que establece la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo. Ser informado del nombramiento y cese de los demas
miembros del equipo directivo. En su caso, previo acuerdo de sus miembros, adoptado por
mayoria de dos tercios, proponer la revocacién del nombramiento de la direccién.

e. Decidir sobre la admisién del alumnado con sujecién a lo establecido en la Ley Organica
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.

g. Conocer la resolucién de conflictos disciplinarios y velar porque se atengan al presente
Reglamento y demas normativa de aplicacién. Cuando las medidas disciplinarias adoptadas
por la direccién correspondan a conductas del alumno o alumna que perjudiquen
gravemente la convivencia del centro, el Consejo Escolar, a instancia de padres, madres o
representantes legales del alumnado, podra revisar la decisién adoptada y proponer, en su
caso, las medidas oportunas.

h. Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro, la igualdad entre
hombres y mujeres y la resolucién pacifica de conflictos en todos los ambitos de la vida
personal, familiar y social.

i. Reprobar a las personas que causen danos, injurias u ofensas al profesorado. En todo caso,
la resolucion de reprobacién se emitird tras la instruccion de un expediente, previa
audiencia al interesado.

j. Promoverlaconservacionyrenovaciéndelasinstalacionesyequipoescolaryaprobarlaobtencion
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derecursoscomplementarios.

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

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

m. Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticién de la Administraciéon
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 las mismas.

n. Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Consejeria competente en materia de
educacién. El Consejo Escolar queda conformado por dos comisiones, la Comision
Permanente y la Comision de Convivencia. La Comisidon Permanente estara compuesta por la
directora, el jefe o jefa de estudios, un maestro o maestra y un padre, madre o
representante legal del alumnado.

La Comision de Convivencia queda compuesta por la direcciéon del centro, que ejercerd la
presidencia, la jefa de estudios, dos maestros o maestras y cuatro padres, madres o
representantes legales del alumnado elegidos por los representantes de cada uno de los
sectores en el Consejo Escolar. A esta ultima le correspondera 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 vy la resolucién pacifica de
los conflictos.

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

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

d) Mediar en los conflictos planteados.

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

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

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

h) Realizar el seguimiento de los compromisos de convivencia suscritos en el centro.
i) Cualesquiera otras que puedan serle atribuidas por el Consejo Escolar, relativas a las normas
de convivencia en el centro.
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La Comisiéon Permanente estara compuesta por el director o directora, el jefe o jefa de

estudios, un maestro o maestra y un padre, madre o representante legal del alumnado.

A la Comisidon Permanente llevard a cabo todas las actuaciones que le encomiende el Consejo

Escolar e informara al mismo del trabajo desarrollado, entre otras seran:

a) La planificacién, organizacién y seguimiento de las actividades complementarias y extraescolares.

b) El seguimiento del Plan de Apoyo a las Familias Andaluzas, para coordinar, programar y evaluar las

actividades relacionadas con el mismo.

c) El seguimiento del Plan de Gratuidad de Libros de Texto.

En el Consejo Escolar correspondera al Presidente:

N o v ks

Ostentar la representacién del Consejo Escolar.

Acordar la convocatoria de las sesiones ordinarias y extraordinarias y la fijacion del orden del
dia, por su propia iniciativa o a solicitud de al menos 1/3 de sus miembros. La convocatoria
debe hacerse con una semana de antelacién para las reuniones ordinarias y con 48 horas para
las extraordinarias.

Presidir las sesiones, moderar el desarrollo de los debates y suspenderlos por causas
justificadas.

Dirimir con su voto los empates.

Asegurar el cumplimiento de las leyes.

Visar las actas y certificaciones de los acuerdos del Consejo.

Ejercer cuantas otras funciones sean inherentes a su condicidn de Presidente del Consejo
Escolar.

En caso de ausencia, enfermedad u otra causa legal, el Presidente sera sustituido por el miembro del

Consejo Escolar de mayor jerarquia, antigliedad y edad, por este orden, de entre sus componentes.

Corresponde a los Vocales:

w

No u s

Recibir, con una antelacién minima de 1 semana para las sesiones ordinarias y 48 horas para
las extraordinarias, la convocatoria conteniendo el orden del dia de las reuniones. La
informacidn que figure en el orden del dia estara a disposicion de los miembros en igual plazo.
Participar en los debates de las sesiones.

Ejercer su derecho al voto y ejercer su voto particular, asi como expresar el sentido de su voto
y los motivos que lo justifican.

Rogar y preguntar.

Obtener la informacién precisa para cumplir las funciones asignadas.

Cuantas otras funciones sean inherentes a su condicién.

Trasladar a sus representados los acuerdos adoptados, pero guardar total confidencialidad
sobre los debates e intervenciones realizadas en el transcurso de las sesiones.
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REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Corresponde al Secretario:

5.1.2

Asistir a las reuniones con voz, pero sin voto.

Efectuar la convocatoria de las sesiones del Consejo por orden de su Presidente, asi como las
citaciones a los miembros del mismo.

Recibir los actos de comunicacion de los miembros con el Consejo y, por tanto, las
notificaciones, peticiones de datos, rectificaciones o cualquier otra clase de escritos de los que
deba tener conocimiento.

Preparar el despacho de los asuntos, redactar y autorizar las actas de las sesiones.

Expedir certificaciones de las consultas, dictdmenes y acuerdos aprobados.

. Cuantas otras funciones sean inherentes a su condicion de Secretario.

. En caso de ausencia, enfermedad u otra causa legal, el Secretario serd sustituido por el

miembro del Consejo Escolar mads joven, presente en la sesion.

Claustro.

El Claustro de Profesores es el érgano de participacion de estos en el Centro, tiene la

responsabilidad de planificar, coordinar, decidir e informar sobre los aspectos educativos del
mismo. Sera presidido por el Director/a del Centro y estara integrado por la totalidad del
profesorado que preste servicios en el mismo.

Actuara como secretario el del Centro.

Las competencias del Claustro de Profesores seran las siguientes:

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 orientacién y tutoria del alumnado.

e) Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion, de la innovacién y de la
investigacion pedagdgica y en la formacién del profesorado del centro.

f) Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la seleccion
de la direccién del centro en los términos establecidos en la Ley Organica 2/2006, de 3 de
mayo, y demds normativa de aplicacién.

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

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

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

j) Informar de la memoria de autoevaluacion.
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k) Conocer la resolucién de conflictos disciplinarios y la imposicion de sanciones y velar
para que éstas se atengan a la normativa vigente.
1) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro.

m) Cualesquiera otras que le sean atribuidas y que seran recogidas en el presente
reglamento de organizacién y funcionamiento.

En cuanto al régimen de funcionamiento del Claustro se aplicara lo siguiente:

1. Las reuniones del Claustro se celebraran en dia y hora que posibiliten la asistencia de
todos sus miembros. Las reuniones ordinarias se convocaran con el correspondiente
orden del dia a los miembros del mismo, con una antelacién minima de cuatro dias y con
la correspondiente informacion de los temas incluidos en él. Podran realizarse
convocatorias extraordinarias con una minima antelacién de cuarenta y ocho horas.

2. El Claustro de Profesores sera convocado por acuerdo de la Direccidon del centro,
adoptado por propia iniciativa o a solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros. Se
reunird como minimo una vez al trimestre y sera preceptiva una sesién a principio de
curso y otra al final.

3. Laasistencia a las sesiones del Claustro sera obligatoria para todos sus miembros.

4. No podra ser objeto de deliberaciéon o acuerdo ninguin asunto que no figure en el orden
del dia, salvo que estén presentes todos los miembros del Claustro y sea declarada la
urgencia del asunto por el voto favorable de la mayoria.

5. Los acuerdos seran adoptados por mayoria de votos, y dirimird los empates el voto del
presidente en las votaciones ordinarias y nominales.

6. Las votaciones podran ser:

- ORDINARIAS: Levantando el brazo, en aquellos asuntos en los que ningin miembro pida
expresamente otro tipo de votacién.

- NOMINALES: Leyendo el Secretario la lista de miembros del Claustro para que cada uno
al ser nombrado diga "si", "no" o "abstencidn", segln los términos de la votacion. Esta
votacién se aplicara a peticidon de algin miembro y con el acuerdo de la mayoria de los
asistentes en votacidn ordinaria. Se utilizard fundamentalmente cuando se pretenda
dejar constancia individual del voto, por posibles responsabilidades legales.

- SECRETAS: Son las que se realizan con papeletas que cada miembro va depositando en
una urna o recipiente. Las votaciones habran de ser secretas cuando se refieran a
asuntos personales de los miembros del Claustro, del prestigio de los mismos o cuando
lo solicite un miembro y lo acuerde la mayoria de los asistentes en votacion ordinaria.

7. De cada sesidon que celebre el Claustro se levantara acta por el Secretario, que especificara
necesariamente a los asistentes, el orden del dia de la reunidén, las circunstancias del lugar y
tiempo en que se ha celebrado, los puntos principales de las deliberaciones, asi como el
contenido de los acuerdos tomados.
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8. En el acta figurara la solicitud de cualquier miembro, el voto contrario al acuerdo adoptado, su
abstencidén y los motivos que la justifiquen o el sentido de su voto favorable. Asimismo, cualquier
miembro tiene derecho a solicitar la trascripcidon integra de su intervencion o propuesta, siempre
que aporte en el acto, o en el plazo que seiiale el Presidente, el texto que se corresponda
fielmente con su intervencién, haciéndose asi constar en el acta o uniéndose copia a la misma.

9. Los miembros que discrepen del acuerdo mayoritario podran formular, si asi lo desean, voto
particular por escrito en el plazo de cuarenta y ocho horas, que se incorporara al texto aprobado.

10. Las actas se aprobaran en la misma sesién o en la siguiente ordinaria, pudiendo no
obstante emitir el Secretario certificacion sobre los acuerdos especificos que se hayan
adoptado, sin perjuicio dela ulterior aprobacién del acta.

11. La duracién de las sesiones se fija en un maximo de dos horas, los asuntos no tratados se
pospondran a otra sesién que quedara convocada en el momento de levantar la reunidn.

12. Los turnos de palabra e intervenciones deben adoptar el siguiente orden:

Exposicidn del punto a tratar por quien corresponda.

Dos turnos abiertos en los que intervendran los que asi lo manifiesten antes de abrir el
turno.

Turno de réplica (igual al punto anterior)

Intervencion por alusiones, se concedera sélo en el caso de que la misma haya sido
directa por otro miembro del Claustro.

5.2 Organos Unipersonales:

Los drganos unipersonales de gobierno constituyen el Equipo Directivo del Centro vy
trabajan de forma coordinada en el desempefio de sus funciones. La composicidn del Equipo
Directivo de nuestro centro que contiene mas de 9 unidades es: Direccidn, jefatura de estudios y
secretaria.

Al equipo directivo le corresponderan las siguientes funciones:

e Velar por el buen funcionamiento del centro.

e Establecer el horario que corresponde a cada area y, en general, el de cualquier otra actividad
docente y no docente.

e Adoptar las medidas necesarias para la ejecucidn 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 drganos de coordinacién docente, en el dmbito de sus respectivas
competencias.
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Elaborar el Plan de Centro y la memoria de autoevaluacion.

Impulsar la actuacién coordinada del centro con el resto de centros docentes de su zona
educativa, especialmente con el instituto de educacién secundaria al que esté adscrito.

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

Colaborar con la Consejeria competente en materia de educacidn en aquellos érganos de
participacidén que, a tales efectos, se establezcan.
e Cumplimentar la documentacién solicitada por los érganos y entidades dependientes de la
Consejeria competente en materia de educacion.

5.2.1 Direccion

Las competencias del director/a seran las siguientes:

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

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

o Ejercer la direccidon pedagodgica, facilitar un clima de colaboracion entre el profesorado,
designar el profesorado responsable de la aplicacion de las medidas de atencién a la
diversidad, promover la innovacién educativa e impulsar y realizar el seguimiento de los
planes para la consecucién de los objetivos del proyecto educativo del centro.

o Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes.
o Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro.
o Ejercer la potestad disciplinaria.

o Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacion en la resolucion de los
conflictos e imponer las medidas disciplinarias que correspondan al alumnado en
cumplimiento de la normativa vigente y del proyecto educativo del centro, sin perjuicio de
las competencias atribuidas al Consejo Escolar.

o Impulsar la colaboracién con las familias, con instituciones y con organismos que faciliten la
relacion del centro con el entorno y fomentar un clima escolar que favorezca el estudio y el
desarrollo de cuantas actuaciones propicien una formacidn integral del alumnado en
conocimientos y valores.

o Impulsar las evaluaciones internas del centro y colaborar en las evaluaciones externas y en
la evaluacion del profesorado.
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REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

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

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

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

o 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.

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

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

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

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

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

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

Ademas de las competencias establecidas en la legislacién vigente, ejercer las siguientes
funciones:
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- Motivar a los miembros del Consejo Escolar, como érgano maximo de gobierno, para su
participacién como un todo en las competencias que le son propias.

- Gestionar ante la Administracion local y educativa, para la del equipamiento e
infraestructura del Centro.

- Sugerir directrices que lleven a una actuacién consensuada en los drganos colegiados.

- Potenciar la creacién de comisiones o grupos de trabajo, para estudios concretos de temas
gue afectan a la Comunidad Escolar y que correspondan a las competencias propias de los
6rganos colegiados.

- Asistir a las reuniones en las que sea convocada por parte de cualquier organismo como
AMPA, Ayuntamiento, etc., al objeto de tratar temas de interés para nuestro Centro. En
condiciones normales, acudira todo el Equipo Directivo o en su caso, al menos dos de los
tres componentes.

- Garantizar el derecho de los profesores a la practica de sus tareas en un ambiente de
respeto y libertad de cétedra, de acuerdo con el Proyecto de Centro.

- Garantizar los derechos de los alumnos/as y de las familias en relacién con el nivel de
atencién y calidad educativa propuesta.

- Resolver los conflictos de competencias y adoptar medidas ejecutivas cuando el consenso
no sea posible.

- Estimular el perfeccionamiento profesional, apoyando y gestionando proyectos de
investigacidn, estudio, innovacidn y formacion.

- Conocer la normativa legal de aplicacién directa en los centros.

- Impedir que personal no autorizado del centro realice actuaciones que pudieran ocasionar
dafios a la salud mental, fisica o psiquica de los menores y de los docentes.

5.2.2 Jefatura de estudios.
Son competencias de la jefatura de estudios:

o Ejercer, por delegacién de la direcciéon y bajo su autoridad, la jefatura del Personal docente en
todo lo relativo al régimen académico y controlar la asistencia al trabajo de los mismos.

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

o Ejercer, por delegacion de la direccion, la presidencia de las sesiones del equipo técnico de
coordinacién pedagégica.

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

N
\9]



Wrien de,
o
-]

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO o "’3'

o
=

k) |.|wl-"3

- o
Yhgere I

o Coordinar las actividades de caracter académico y de orientacién, incluidas las derivadas de la
coordinacién con los institutos de educacidon secundaria a los que se encuentre adscrito el
centro.

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

o Elaborar el plan de reuniones de los érganos de coordinacidn docente.
o Elaborar la planificacién general de las sesiones de evaluacién.

o Coordinar las actividades de los coordinadores de ciclo.

o Garantizar el cumplimiento de las programaciones didacticas.

o Organizar los actos académicos.

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

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

Ademas de las establecidas por normativa legal, la jefa de estudios debera asumir las siguientes
funciones:

Coordinar las evaluaciones y las sesiones de evaluacidn que se lleven a cabo en el Centro.

- Gestionar alternativas de diferentes actividades extraescolares y coordinar su
programacion y realizacién.

- Promover proyectos de investigacidn e innovacion educativa.

- Informar a los 6rganos colegiados y a la Direccién del centro sobre el andlisis de los

resultados escolares habidos en cada evaluacién vy, con ello, sobre el grado de éxito/fracaso
alcanzado por el alumnado.

- Coordinar propuestas de evaluacién general del Centro tanto en su vertiente curricular
como organizativa.

- Fomentar, orientar y coordinar las actividades tutoriales de los profesores, velando por el
cumplimiento de la normativa legal.

- Dinamizar, orientar y coordinar la elaboracion, revisién y cumplimiento del Proyecto
Educativo de Centro.
5.2.3 Secretaria

[\
W



Wrien de,

3 %%

3 .
Yhgere I

"]

La
2 gt

" 3
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Son competencias del secretario/a:

o Ordenar el régimen administrativo del centro, de conformidad con las directrices de la
direccion.

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

Custodiar los libros oficiales y archivos del centro.

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

Realizar el inventario general del centro y mantenerlo actualizado.

Adquirir el material y el equipamiento del centro, custodiar y gestionar la utilizacién del
mismo y velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de acuerdo con la normativa
vigente y las indicaciones de la direccién.

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

o Elaborar, en colaboracidon con los restantes miembros del equipo directivo, el horario del
personal de administracién y servicios y de atencidn educativa complementaria, asi como
velar por su estricto cumplimiento.

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

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

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

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

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

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

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

d) A propuesta de la direccion, mediante escrito razonado, previa audiencia al interesado y
previa comunicacion al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar.
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5.3 Organos de Coordinacion Docente
5.3.1 Equipos de ciclo

Los Equipos Docentes de Ciclo agrupardn a todos los maestros/as tutores que impartan
docencia en él, asi como a los especialistas, siendo el Claustro de inicio de curso escolar el que
determine su agrupacion en los ciclos. Son los 6rganos encargados de organizar y desarrollar las
ensefianzas propias del ciclo bajo la coordinacion del Jefe/a de Estudios.

Serdn funciones de los Equipos de Ciclo:

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

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

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

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

e) Colaborar en la aplicacién 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 didactica.

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

1) Cualesquieraotrasqueleseanatribuidasenelproyectoeducativodelcentrooor Orden de la
persona titular de la Consejeria competente en materia de educacién
Los equipos de ciclo se reuniran con una periodicidad de una vez por semana y/o cuando
haya algun asunto urgente que tratar. Seran coordinados por un profesor/a del Equipo Docente
que desempefiara el cargo de coordinador/a, que sera elegido en claustro y previo debate con
todos los miembros que componen el mismo. Aunque preferiblemente deberian de ser
definitivos, se tomara en consideracidon quienes tengan voluntad de ostentar el cargo.

Las competencias del coordinador/a son las siguientes:

a) Coordinar y dirigir las actividades de los equipos de ciclo, asi como velar por su
cumplimiento.

b) Convocar y presidirlas reuniones de los equipos de ciclo y levantar acta de las mismas.
c) Representar al equipo de ciclo en el equipo técnico de coordinacién pedagdgica.

d) Coordinar y dirigir la accidn de los tutores y tutoras conforme al plan de orientacién y
accion tutorial.

\]
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e) Coordinarla ensefianzaenelcorrespondienteciclodeacuerdoconelproyectoeducativo.

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

Los coordinadores o coordinadoras de ciclo cesaran en sus funciones al término de su
mandato o al producirse alguna de las causas siguientes:

-Cuando por cese de la direccidén que los propuso, se produzca la eleccién del nuevo director
o directora.

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

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

5.3.2 Tutores/as

Cada unidad o grupo de alumnos/as tendra un tutor o tutora que serd nombrado por la
direccion del centro, a propuesta de la jefatura de estudios, de entre el profesorado que imparta
docencia en el mismo. Asimismo, se tendra oido el consenso del claustro en la toma de decisiones
de tutorias. La tutoria del alumnado con necesidades educativas especiales sera compartida entre
el tutor y el docente que imparta PT.

Por otro lado, se tendrd en cuenta que aquellos maestros y maestras que, durante un curso
escolar, hayan tenido asignado el primer curso de cualquier ciclo de la educacién primaria o del
segundo ciclo de la educacion infantil permanecerdn en el mismo ciclo hasta su finalizacién por
parte del grupo de alumnos y alumnas con que lo inicid, siempre que continten prestando servicio
en este centro, sea de su consideracidn y la direccion del centro asi lo estime oportuno. No quiere
decir esto que el ser tutor de un primer curso de un ciclo, establece que lo sera indiscutiblemente
del segundo. Es decir, si se dan factores que impiden el buen desarrollo de ese curso-docente, serd
la direccion del centro oido la jefatura de estudios, quien designe el docente que desempeiiara el
cargo de tutor o tutora. Los tutores y tutoras ejerceran la direccién y la orientacién del aprendizaje
del alumnado y el apoyo en su proceso educativo en colaboracion con las familias. El
nombramiento de tutor/a se ejercera durante un curso escolar.

Seran funciones del tutor/a:
a) Desarrollar las actividades previstas en el plan de orientacidn y accidn tutorial.

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

c¢) 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
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equipo docente.

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

f) Organizar y presidir las reuniones del equipo docente y las sesiones de evaluacién de su
grupo de alumnos y alumnas.
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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 promocién del alumnado.
h) Cumplimentarla documentacidn personal y académica del alumnado a su cargo.

1) Recoger la opinion del alumnado a su cargo sobre el proceso de ensefianza y aprendizaje

desarrollado en las distintas dreas que conforman el curriculo.

J) Informar al alumnado sobre el desarrollo de su aprendizaje, asi como a sus padres, madres

o representantes legales.

k) Facilitar la cooperaciéon educativa entre el profesorado del equipo docente y los padres y

madres o representantes legales del alumnado.
1) Mantener una relaciéon permanente con los padres, madres o representantes legales
del alumnado. 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.
m) Facilitar la integracién de los alumnos y alumnas en el grupo y fomentar su
participacidn en las actividades del centro.
n) Colaborar, en la forma que se determine en este reglamento de organizacién y
funcionamiento, en la gestién del programa de gratuidad de libros de texto.
) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el plan de orientacion y accién tutorial del
centro o por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de
educacion.

En cuanto a la organizacion de la tutoria cada tutor/a celebrara al inicio del mes de
octubre una reunidén con todos los padres y madres de los alumnos/as para exponer el plan
global del trabajo del curso, la programacién vy los criterios y procedimientos de evaluacion, asi
como las medidas de apoyo que, en su caso se vayan a seguir, se expondran las normas de
organizacidén y funcionamiento del centro y se elegirda al delegado/a de padres. Asi mismo,
mantendran contactos periddicos con cada uno de ellos vy, al finalizar el afio académico, atender
a los alumnos/as o a sus representantes legales, que deseen conocer con detalle su marcha
durante el curso. Ademas, se establecera como preceptiva una reunién global en el primer,
segundo y tercer trimestre con motivo de la entrega de boletines de calificacion. Se entregaran
de manera grupal y no individual, quedandose después de la reunién con aquellos padres que asi
lo desean para tutoria.

La disponibilidad del tutor con respecto a los padres sera siempre total, pero esto no quiere decir
que el tutor o tutora tenga la obligacidon de atender a los padres del alumnado en cualquier
momento de la jornada, impidiendo el normal desarrollo del grupo-clase.

Se tendra en cuenta el horario de tutoria que serd de 16:00 a 17:00 y que contempla las dos
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opciones posibles, telematica y presencial. Esto no exime de la obligatoriedad de comunicar a los
padres cuantos sucesos ocurran relacionados con el alumnado.

Es obligacién de las familias, comunicarse con el tutor o tutora de su hijo/a mediante los canales
establecidos para las tutorias o para resolver cualquier duda o incidencia: delegado/a de madres,
iPasen, administracién, agenda, etc.

CRITERIOS QUE EL CENTRO ESTABLECE PARA LA ASIGNACION DE TUTORIAS Y CONTINUIDAD DE
LAS MISMAS.

1- Al menos un miembro del Equipo Directivo NO tendra tutoria.

2- El especialista de francés, con pocas horas impartiendo especialidad, debera de tener una
tutoria.

3- Los docentes que acaben ciclo seran preguntados por el ED si es su deseo de continuar con
su curso una vez haya acabado ese curso escolar. (Junio)

4- Si las necesidades del centro asi lo requieren, la maestra de compensatoria podra ejercer una
tutoria.

5- La persona nombrada por EF podra ejercer una tutoria si asi lo desea siempre y cuando haya
otra persona habilitada por EF y la designacién de su horario sera compatible con la
estructura horaria.

6- Un/una docente con destino definitivo en el centro y nombrada/o por infantil, pero con la
habilitacién por primaria podra ejercer la tutoria del primer curso de primaria siempre que
haya alguien en el centro nombrado por infantil y con la disponibilidad positiva de ejercer la
tutoria de infantil. La casuistica sera llevada a ETCP y la decisidn final oido el ED la tendra la
direccién del centro.

5.4 Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdégica—ETCP

El E.T.C.P. estard integrado por la Directora, que sera su Presidente, la Jefa de Estudios,
los Coordinadores de ciclo. Actuard como secretario el maestro/a que designe el Director. Se
integrara asi mismo en el E.T.C.P. el orientador de referencia del E.O.E.

Sus competencias seran las siguientes:

v Establecer las directrices generales para la elaboracién de los aspectos educativos del Plan de
Centro y sus modificaciones.
v'Fijar las lineas generales de actuacion pedagdgica del proyecto educativo.

v’ Asesorar al equipo directivo en la elaboracion del Plan de Centro.

v'Establecer las directrices generales para la elaboracion y revisién de las programaciones
didacticas.

v'Asesorar a los equipos de ciclo y al Claustro de Profesorado sobre el aprendizaje y la
evaluaciéon en competencias y velar por que las programaciones de las areas contribuyan al
desarrollo de las competencias basicas.
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programas de atencion a la diversidad del alumnado.

v Establecer criterios y procedimientos de funcionamiento del aula de convivencia.
v'Velar por el cumplimiento y posterior evaluacién de los aspectos educativos del Plan de
Centro.

v'Realizar el diagndstico de las necesidades formativas del profesorado como consecuencia de

los resultados de la autoevaluacidn o de las evaluaciones internas o externas que se realicen.

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

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

v'Coordinar la realizacion de las actividades de perfeccionamiento del profesorado.

v'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.

v'Investigar sobre el uso de las buenas practicas docentes existentes y trasladarlas a los
equipos de ciclo y de orientacidn para su conocimiento y aplicacién.

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

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

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

v'Colaborar con la Agencia Andaluza de Evaluacion Educativa en la aplicacion y el seguimiento

de las pruebas de evaluacién de diagndstico y con aquellas otras actuaciones relacionadas
con la evaluacién que se lleven a cabo en el centro.

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

v'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 educacién.

Se reunira con una periodicidad mensual y celebrara una sesién extraordinaria al comienzo
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del curso, otra al finalizar éste y cuantas otras se consideren necesarias. Las convocatorias de
estas reuniones se realizaran de modo que pueda asistir el orientador de referencia del E.O.E.

5.4.1 Equipo de Orientacion Educativa - EOE

El centro posee un equipo de orientacién del que formara parte un orientador y los maestros y
maestras especializados en la atencién 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. El equipo de
orientacién asesorard sobre la elaboracién del plan de orientacién y accion tutorial, colaborara con
los equipos de ciclo en el desarrollo del mismo, especialmente en la prevencion y deteccidn
temprana de las necesidades especificas de apoyo educativo, y asesorara en la elaboracion de las
adaptaciones curriculares para el alumnado que las precise. El equipo de orientacidn contard con un
coordinador o coordinadora cuyas competencias, nombramiento y cese se ajustaran a lo previsto
para los coordinadores y coordinadoras de ciclo expuesto anteriormente.

El orientador/a tendra las siguientes funciones:

1. Realizar la evaluacion psicopedagoégica del alumnado.
2. Asesorar al profesorado en el proceso de evaluacién continua del alumnado.

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

4. Asesorar a la comunidad educativa en la aplicacidn de las medidas relacionadas con la
mediacidn, resolucién y regulacién de conflictos en el dmbito escolar.

5. Asesorar al equipo directivo y al profesorado en la aplicacidn de las diferentes actuaciones y
medidas de atencién a la diversidad, especialmente las orientadas al alumnado que presente
necesidades especificas de apoyo educativo.

6. Colaborar en el desarrollo del plan de orientacién y accién tutorial.

7. Asesorar a las familias o a los representantes legales del alumnado en los aspectos que
afecten a la orientacién psicopedagégica del mismo.

8. 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.

6. 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
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SU USO CORRECTO.

6.1

El Comedor Escolar

6.1.1 Introduccion

El Equipo Directivo del C.E.I.P. “VIRGEN DEL CARMEN” valora el Servicio de Comedor Escolar como un
complemento a la labor educativa del Centro y, ademas, como una solucién a los problemas graves

de las familias en cuanto no pueden atender a sus hijos en ese tiempo dedicado a la comida diaria,

tanto por razones de indice familiar y social como laboral.

Esta forma de entender el Comedor Escolar va en concordancia con la doble dimensidn que desde la

Junta de Andalucia se nos transmite:

El Comedor Escolar debe integrarse en el Proyecto Educativo del Centro y no convertirse en un

servicio de comidas. Por ello debe desarrollar las siguientes funciones:

Educar en habitos alimentarios saludables utilizando el plan de alimentacién ofertado por el
Centro.

Promover la adaptacion del alumnado a una diversidad de menus y a una disciplina en el acto
de comer que incluya la cortesia, la tolerancia, la solidaridad y la educaciéon para la
convivencia.

Ofrecer una planificacion alimentaria que aporte las sustancias nutritivas que los alumnos y las
alumnas necesitan para su normal desarrollo.

Contribuir a la integracion de la familia en la medida que facilita a los padres y las madres el
ejercicio de sus funciones laborales y sociales.

Facilitar que mujeres y hombres andaluces puedan optar libremente a su proyecto de
desarrollo personal y profesional.

Interesar a la familia en los beneficios que pueden obtenerse de una colaboracion conjunta
con los responsables del Comedor Escolar, tanto en lo referido a la salud como en su
educacion nutricional.

Concienciar a la familia en los patrones de conducta adquiridos en el Comedor del Centro
escolar.

Todas estas funciones pueden desarrollarse mediante diferentes actividades, algunas de ellas

realizadas en el aula y otras en el Comedor Escolar y en la propia familia. En este sentido se proponen

las siguientes:

Conocimiento del origen de los alimentos consumidos desde los procesos de produccidn,
transformacién y comercializacion hasta su consumo.

Programas y practicas de higiene personal: aseo general, lavado de manos, cepillado de
dientes, manipulacién en el consumo de alimentos, etc.

Practicas en la relacién social: fomento de la comunicacién, la buena convivencia y las
relaciones con los compaferos y companferas de la mesa.
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e Realizacién de desayunos mediterraneos y conocimiento de los productos basicos de la dieta

mediterranea.

En el Proyecto Educativo de Centro se contempla la Educacién para la Salud como un
valor a trabajar durante todo el curso y a lo largo de todos los niveles educativos y es en este
punto donde debemos incluir el Comedor Escolar ya que proporciona una oportunidad muy
aprovechable para la consolidacion de unos hdbitos alimenticios, de salud e higiene que los
no usuarios de este servicio desarrollan en su entorno familiar. También permite trabajar
otros valores como son la solidaridad, la cooperacidn y la tolerancia.

6.1.2 Objetivos
1. Promovery desarrollar habitos alimentarios saludables.

2. Garantizar una dieta que favorezca la salud.
3. Promover habitos higiénicos saludables.
4. Desarrollar el compafiierismo, el respeto y la tolerancia.

5. Conseguir un entorno fisico y social saludable.

Para conseguir estos objetivos se desarrollaran una serie de actividades que tendrdn
lugar en el propio espacio y tiempo de comedor escolar, pero también en las aulas, en horario
lectivo, de los distintos ciclos de Educacion Infantil y Primaria, atendiendo a la edad de los
alumnos y alumnas, dentro del area correspondiente (Salud y alimentacion), relacionando asi
el tiempo de comedor escolar y el propiamente lectivo.

Promover y desarrollar habitos alimentarios saludables:

1. Coordinando con el aula para conocerlos principios de la dieta equilibrada, la relacién
salud y alimentacion, las costumbres alimentarias...

2. Incidiendo en este aspecto por medio de visitas a determinados centros de
produccién como pueden ser determinadas fabricas, participar en los talleres de la
Concejalia de Salud y Consumo.

3. Realizando encuesta de satisfaccion o valoracién de los menus por parte de los nifios
usuarios
Del Comedor Escolar, comparando con los menus tipicos familiares.

Garantizar una dieta que favorezca la salud:

1. Revisando los menus presentados.

2. Incidiendo en que deben comer de todo.

Promover habitos higiénicos saludables:

"'.;. i
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Lavando las manos antes y después de la comida.
Aprendiendo a masticar correctamente.
Utilizando los cubiertos.

Manteniendo un ritmo de comida adecuado.
Recogiendo su bandeja y tirando los desperdicios.

A wN e

Desarrollar el compaiierismo, el respeto y la tolerancia:

1. Respetando las normas.
2. Respetando al compafiero y sus diferencias.
3. Cuidando el mobiliario y el espacio.

Conseguir un entorno fisico y social saludable:

1. Decorando el comedor.
Adecuando los tamafos de las mesas y sillas a las edades de los alumnos y alumnas.
Habilitando un lugar para los abrigos, juegos, materiales de estudio que los alumnos vy
alumnas puedan llevar al comedor.

4. Procurando un ambiente tranquilo.

Normativa.
<= Orden de 27 de marzo de 2003 por la que se reqgula la organizacion, funcionamiento y gestion
del servicio de comedor de los centros publicos dependientes de la Consejeria de Educacion.

= R.D. 202/2000 que regula las normas relativas a los manipuladores de alimentos.

= Decreto 85/1999 de 6 de abril, sobre derechos y deberes de los alumnos y las normas de

convivencia en los centros docentes publicos.

= Decreto 192/1997 de 29 de julio, por el que se regula el servicio de comedor en los centros

publicos dependientes de la Consejeria de Educacion.

= Instruccion n® 3/2003, de 16 de mayo, de la Direccion General de Gestion de Recursos

Humanos en materia de comedores.

< Orden de 3 de agosto de 2010, por la que se regulan los servicios complementarios de la

ensefianza de aula matinal, comedor escolar y actividades extraescolares.

Modalidad de Gestion

8]
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La modalidad de gestion elegida es el nUmero uno:

“GESTIONANDO EL CENTRO DIRECTAMENTE EL SERVICIO A TRAVES DEL PERSONAL PROPIO”.

El Comedor Escolar del C.E.I.P. “VIRGEN DEL CARMEN” viene funcionando desde hace
muchos afos con unas instalaciones propias de cocina, con personal de cocina propio y con
monitores contratados por una empresa privada previa licitacién con la Consejeria de educacion.
La empresa previa contratacion debe contactar con la direccion del centro y previo consenso vy si
no hay informe negativo de la direccién del centro, podran desempefiar el trabajo en el comedor
escolar del centro. La antigiiedad de las/los trabajadores/as en la empresa no viene unida al
desempefiio del trabajo en el centro, es decir, la empresa debe respetarle la antigliedad, pero no
el lugar de desempeio del mismo. Siempre que haya habido, haya o pudiera haber actuaciones
gue impidan o vayan a impedir el normal desarrollo de la gestion del comedor.

Se justifica la importancia del Comedor Escolar con las justificaciones siguientes:

El Comedor Escolar es un servicio de interés general para todos los sectores de nuestra
Comunidad Educativa.

e Contamos con una infraestructura ya organizada de muchos afios atras.
e Queremos que se respeten los puestos de trabajo ya creados en torno a la cocina.
e Creemos que la calidad de la comida es mucho mejor si se hace desde el mismo centro.

e El nimero de plazas de comedor debe estar en consonancia con el nimero de solicitudes.

Este servicio estard organizado de forma que se haga compatible la alimentaciéon con el
descanso vy la actividad lddica.

En general, tiene derecho a utilizar el servicio del comedor todo el alumnado que desee hacer
uso del mismo y tenga plaza, pagando el correspondiente precio con sus bonificaciones concedidas.

Tendra derecho a comer gratuitamente el personal de cocina, los monitores/as de comedor, el
monitor escolar, el profesorado colaborador si lo hubiese y la direccién del centro o secretaria.

También podra utilizarlo el profesorado del Centro pagando el 100% del precio fijado.

La utilizaciéon de este servicio podra solicitarse para meses completos. No obstante, a lo largo
del curso podra optarse por la baja en el servicio, solicitdndolo con una antelacion de, al menos, una
semana antes al inicio del mes en que se pretenda materializar la baja.

El cobro de los recibos de comedor se hara a través de un Q19 generado por la secretaria del
centro y enviado a los tutores legales de los usuarios a través de la cuenta designada para tal uso.

Una vez devuelto el recibo de comedor, el usuario debera de abonar a través de transferencia
bancaria el importe del recibo devuelto mas el importe que genera la devolucion del recibo. En las
siguientes 48 horas tras el aviso de la devolucion de recibo. De esta manera no se generard
descuadre en la contabilidad del centro.
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La devolucion de dos recibos de comedor dentro de un mismo curso escolar serd motivo de

baja de comedor. Siempre que no existan razones judiciales o de mayor peso que impidan el pago

de los mismos y siempre que se justifiquen ante la direccién del centro.

Asimismo, sera motivo de baja de comedor quienes, de manera reiterada y no siempre

continuada en el mes, devuelvan los recibos de comedor.

Una vez dadas unas pinceladas de nuestro comedor, se expone que dentro del PC hay un

apartado con todo lo que acontece al comedor por lo que no nos extendemos mds en este
apartado. VEASE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE COMEDOR.

6.2 La biblioteca.

6.2.1

Objetivos y funciones de la biblioteca.

1. Fomentar la lectura, la escritura y propiciar el debate. Permitir que el alumnado acceda
a la informacién y otros recursos para el aprendizaje de las diferentes dreas y materias y
pueda formarse en uso critico de los mismos, facilitando el desarrollo de las destrezas
basicas y la correcta expresién oral y escrita.

2. Organizar y dinamizar la biblioteca, que funcione como un espacio abierto a toda la
comunidad educativa del Centro y asi habituar a toda la comunidad educativa a la
utilizaciéon de las bibliotecas con finalidades recreativas, informativas y de educacion
permanente.

3. Proporcionar desde la biblioteca un continuo apoyo al programa de ensefanza vy
aprendizaje, e impulsar el cambio educativo. Que sirva como recurso al profesorado y
alumnado en el propio proceso de E-A.

4. Llevar a cabo actividades, propios del Plan y en relacion al resto de Planes y Programas
gue se llevan a cabo en el centro.

5. Dar a conocer a la comunidad educativa sobre las funciones, organizacién vy
funcionamiento de la Biblioteca.

Sobre la coordinacion y uso en general:

La direccion del centro designara anualmente a un/a docente como responsable de la biblioteca

escolar, preferentemente con experiencia y formacion en organizacién y funcionamiento de las

bibliotecas.

El equipo de apoyo, previa consulta, serd designado también por la direccién del centro. Estos

colaboraran con el/la responsable y desempefiaran funciones técnico-organizativas, tales como

Apoyar a la persona responsable de la biblioteca en las tareas organizativa y dinamizadoras.

Organizar y catalogar el material existente.

Seleccionar materiales de trabajo para el profesorado y el alumnado.
Realizar labores de seleccidn de recursos librarios y no librarios.
Proponer y presentar al Claustro las normas de funcionamiento.
Llevar el registro de préstamos y registrar las incidencias.

W
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e Atender a las personas usuarias de la biblioteca durante las horas que le hayan sido asignadas
para esta funcion.

e Analizar y evaluar el uso de este servicio para incluir en la memoria final.

e Tienen acceso a la sala de lectura, asi como al préstamo de libros, toda la Comunidad Escolar.

Sobre los usos de la sala de lectura de la biblioteca:

v La sala de la biblioteca tiene como uso prioritario la lectura y el estudio a nivel individual,
en un clima de silencio y respeto mutuo. El alumnado podra tener acceso a la misma
siempre y cuando haya un encargado de biblioteca.

v" En la puerta de la biblioteca figurara un cuadrante para poder reservar el uso de la misma
para la realizacion de actividades escolares colectivas, para la consulta bibliografica en la
preparacion de un trabajo o un determinado proyecto escolar. En estos casos el grupo ira
acompanfiado por su tutor/a o la persona responsable del grupo en ese momento.

v La biblioteca estara abierta durante todo el horario lectivo.

v La biblioteca escolar podrd permanecer abierta a la Comunidad Educativa los lunes de
16:00 a 17:00 horas, pudiendo ser atendida por la persona responsable de la biblioteca,
por un profesor/a del centro o alguna persona de la Comunidad Escolar, con el visto
bueno del Director.

v El encargado/a de biblioteca podra tomar las medidas oportunas en caso de
incumplimiento de las normas. Estas medidas pueden consistir en la prohibicién temporal
o permanente de acceso a la sala.

v Todos los fondos bibliograficos seran sellados, registrados y catalogados a través de la
aplicacion informatica: Programa ABIES.

v La biblioteca no debe ser usada como sala de castigo.

Sobre el préstamo de libros:

El colegio dispone de una biblioteca con aproximadamente 3.000 ejemplares, a disposicion de
la Comunidad Educativa. Sus normas de utilizacién estan en su tabldn y son las siguientes:
El horario de atencién se elaborard a principios de curso por la persona responsable de la
misma, serd en esos momentos cuando se pueda llevar a cabo el intercambio de libros.
Para poder retirar libros es necesario solicitarlo a la persona encargada de los préstamos que
realizard el correspondiente registro.
Del mismo modo se dispondra de dos buzones para los préstamos durante una visita con algin/a
profesor/a que no forme parte del equipo de apoyo de la biblioteca:
e Uno en el que depositaran el libro que se quiere retirar para préstamo debiéndose dejar el
carné de la biblioteca entre |la portada y la primera hoja.
e Otro para devoluciones en el que se depositaran estos libros.
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Es imprescindible la presentacién del carné de la biblioteca del CEIP Virgen del Carmen para el
préstamo de libros al alumnado. El carné tendra una validez a toda la etapa de escolarizacion y se
podrd autorizar para un afio mas para aquellos/as alumno/as que asi lo soliciten
El profesorado que desee retirar los libros se los pedira a la persona responsable.

En caso de pérdida o deterioro debera reponerse por otro nuevo o por su importe en metalico.
Existen libros que sélo son de consulta y no pueden salir de la biblioteca (enciclopedias, diccionarios,
atlas y todos aquellos que asi se designen).

Disciplina en la biblioteca
e Dentro de la biblioteca el usuario debe mantener una conducta adecuada.
e Estar en silencio o mantener un tono de voz bajo.
e Leer sentados y/o en una postura correcta.
e Enlasalade lectura estd prohibido comer y beber.

El reglamento de biblioteca sera revisado anualmente por el equipo de Biblioteca realizando las
modificaciones que sean necesarias.

6.2.2 Organizacion para el funcionamiento de la biblioteca: funciones de direccion y de la jefatura
de estudios; el responsable: eleccion, funciones, horario; equipo de apoyo de la biblioteca.

6.2.2.10rganizacion de la biblioteca

* La Direccién propondra a la persona responsable de la biblioteca (la eleccion debe ser
consensuada con el Claustro), y la Jefatura de Estudios sera la encargada de asignar su
horario de dedicacion.

* LaJefatura de estudios elaborara un horario para asistir, al menos, una vez en semana,
a la biblioteca escolar y asi el docente responsable del area de lengua pueda gestionar
préstamos o realizar otras tareas.

6.2.2.2Funciones del Coordinador/a y Equipo de apoyo
Coordinador/a de la biblioteca:

* Elaborar con el apoyo del Equipo Directivo el plan de uso de la biblioteca escolar,
atendiendo al Proyecto Educativo del Centro.

* Implicar a todo el Claustro de profesores en el fomento del habito lector a través del
uso de la Biblioteca del Centro y las Bibliotecas de Aula.

* Comprometer a los maestros, alumnos y padres en la gestidén y uso de la biblioteca.

* Fomentar el uso digital de la biblioteca. Blog de la biblioteca y dispositivos.

* Coordinar la inclusion del plan de trabajo para la biblioteca en las Programaciones
educativas, en el ROF y por tanto en el Plan de Centro.
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* Apertura de la biblioteca a la comunidad siempre que sea posible (con la ayuda de las
horas disponibles del Equipo de apoyo, responsable y docentes con reduccidn horaria).

* Promoverla apertura en horario no lectivo, siempre que sea posible, con ayuda de toda
la comunidad educativa para las actividades extraescolares y complementarias.

* Coordinar todas las actividades relacionadas con la lectura en el Centro.

* Fomentar el habito lector.

* Organizar una zona en la biblioteca donde se tenga acceso a internet. Un ordenador o
zona wi-fi de consulta.

* Organizar actividades con el fin de poner en contacto al alumnado con la cultura y
personas relacionadas con el mundo del libro: escritores, ilustradores, libreros,
encuadernadores...

* Elaborar el horario de la Biblioteca para todos los cursos.

* Implicar al Claustro y resto de la comunidad educativa en la dinamizacién de la
Biblioteca.

* Analizar las condiciones de préstamo: plazos, cantidad de ejemplares, penalizacién por
pérdida o deterioro.

* Gestionar todos los fondos de la biblioteca (materiales y econémicos).

* Promover la circulacion de lotes prestados por la Biblioteca entre las aulas del mismo
nivel.

* Delimitar y sefializar los distintos espacios dentro de la Biblioteca.

* Realizar reuniones periddicas del coordinador/a con todos los responsables de la
Biblioteca.

6.2.3 Funcionamiento de la biblioteca: horario escolar y extraescolar, de visitas... préstamos y
devoluciones; tratamiento de la informacién general, cultural, curricular, acceso a internet y
a las zonas telemadticas.

6.2.3.1Servicios de la biblioteca:
El sistema de gestidn de la biblioteca es BIBLIOWEB.

* Linea de participacién: linea2.

* Horario de apertura:
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La biblioteca de nuestro Centro tendrd un horario que tratard de ser lo mas justo
posible para toda la comunidad educativa. Habra un horario para que asistan todos los
cursos (teniendo prioridad el profesorado que imparta lengua castellana y literatura,
pero todos podrdn asistir a la biblioteca con el alumnado si lo necesitan), también se
contara con un horario para el acceso del alumnado y del profesorado y para el trabajo
del Equipo de apoyo de la biblioteca.

Ademas, se habilitard un horario extraescolar cuando sea posible.

* Horario de préstamos: Se establecerd un horario fijo para los préstamos que
coincidira con el horario asignado a cada unidad.

* Lectura y consulta de salas: Se ha dividido el espacio en dos zonas separadas, una
zona de lectura y otra zona de consulta donde estardn a mano todo tipo de
documentos de informacién y el ordenador con acceso a internet

* Registro de los préstamos:

Para realizar el préstamo de libros se utilizara el programa de gestién biblioweb séneca.

El alumnado deberad entregar el carné de biblioteca para hacer uso del préstamo, se le
devolvera una vez que entregado el libro prestado. Podra tomar prestado maximo 1 ejemplar.
El plazo médximo de préstamo serd de dos semanas. Este plazo podra ser prorrogado, para lo
cual debera llevar fisicamente el libro a la biblioteca.

El profesorado podra tomar prestado un maximo de 3 ejemplares en un tiempo maximo de

quince dias.

6.2.3.2Acceso a Internet y a la zona telemdtica:

(Decreto25/2007 de 6 de febrero. BOJA22-02-2007)

El acceso a Internet y a la zona telematica estara dirigido Unicamente a fines educativos, de
entretenimiento y de cultura, ya que aportan un valor innegable en el desarrollo y formaciéon del
alumnado (busqueda de informacidn, trabajos, lecturas, juegos educativos, peliculas educativas,
portales infantiles de la Junta, documentales educativos, etc.).

6.2.4 Actuaciones:

A principio de curso, cuando se les explican las normas del uso de la biblioteca, se hara
especial hincapié en las normas del uso de Internet; contribuyendo a generar una cultura de
auto-responsabilidad que les permita beneficiarse de las ventajas de su uso, asi como advertirles
sobre el riesgo que puede conllevar un uso indiscriminado de este recurso.

En la zona telematica tendran prioridad para su utilizacion la clase que le corresponda en
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ese momento el horario de la biblioteca. Si algun otro profesor lo desea tendra que solicitarlo.

6.3 Gimnasio.
6.3.1 Ubicacion de la instalacion:

Al gimnasio se accede por la parte de atras del centro. Recientemente, el Excmo.
Ayuntamiento, ha cambiado el acceso y reacondicionado el gimnasio que estaba en pésimas
condiciones. Antes se accedia por una escalera que era realmente peligrosa si algin alumno
caia desarrollando alguna actividad. Para poder quitar esa escalera hubo que cambiar el
punto de acceso.

6.3.2 Normas de uso y funcionamiento:

* Tendra prioridad de uso del gimnasio el profesorado de Educacion Fisica. Las horas que
gueden disponibles, serdn para Educacién Infantil. Si algun docente desea su uso para
realizar una sesion, deberd avisarlo de antemano para ver si puede disponer de la
instalacion.

* Sélo se podra utilizar el gimnasio con una adecuada vestimenta y calzado deportivo.

* El material almacenado en los diferentes armarios debe ser cuidado y ordenado
adecuadamente después de su uso.

* Los monitores de actividades extraescolares y sus participantes deberan cumplir todas las
normas de uso del gimnasio para que cuando al dia siguiente se utilice en horario lectivo
se encuentre todo ordenado y en buenas condiciones.

* En caso de no cumplir las normas establecidas, habra que adoptar medidas correctivas y
sanciones.

e En caso de destrozo intencionado de material, el alumno/a deberd cubrir
econdmicamente el gasto ocasionado o bien reponerlo.

* En caso de que el alumno o sus padres se nieguen al pago de lo destrozado, se reunird la
comision de convivencia que analizara el caso y dard una propuesta alternativa de sancion
al Consejo Escolar para que tome la decision.

* Al terminar de usar la instalacidn, deberdan cerrarse las puertas y apagar las luces.

* Si en algun momento las instalaciones estuvieran en mal estado o presentase peligro alguno
para el alumnado o los docentes, la direccién del centro clausurara el uso de la instalacion
inmediatamente y notificard los desperfectos a los organismos competentes.

6.4 Recursos TIC

Con el motivo de favorecer un uso responsable de los recursos TIC de los que dispone el
centro, se ha creado esta guia de uso con las normas que deberan adoptar cualquier persona que
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tenga acceso a los dispositivos y aparatos tecnoldgicos del centro. De este modo intentamos

garantizar un uso adecuado de estos materiales.

El centro cuenta con diferentes ordenadores de sobremesas alojados en las diferentes

aulas de uso restringido al equipo docente. El personal docente también dispone de un ordenador

portatil proporcionado por la Consejeria. También se dispone de pizarras digitales interactivas en

cada una de las aulas de infantil y algunas de primaria. Por ultimo, se cuenta con ordenadores ultra

portatiles y tabletas para uso del alumnado que lo necesite tanto en el aula como en casa a modo

de préstamo.

El centro asume el siguiente compromiso en cuanto la utilizaciéon de todo material o recurso

electrénico, en busca de una adecuada transicion digital:

6.4.1

Ofrecer una educacién de calidad que prepare para asumir con eficacia las responsabilidades
en la sociedad actual.

Fomentar los valores de respeto, responsabilidad y tolerancia como ejes fundamentales de la
educacion general y de la digital en particular.

Comprometerse, en el entorno escolar, a garantizar una navegacidn segura en Internet
mediante el filtrado de los contenidos de forma conveniente.

Mantener entrevistas con las familias y fomentar el uso de la tutoria virtual.

Asegurar la gestion y el cumplimiento de las normas establecidas sobre el uso de los
portatiles.

Facilitar habilidades y estrategias preventivas para mejorar la convivencia en las aulas y, por
extension, en la red.

Tratar con respeto a todos los miembros de la comunidad educativa.

Recomendaciones y normas de uso para el profesorado que utilice ordenadores de
sobremesa u ordenadores portdtiles:
Evitar en la medida de lo posible la presencia de objetos o sustancias peligrosas en
proximidad al material digital ya que este podria causarle deterioro (por ejemplo, evitar
botellas de agua o liquidos que puedan derramarse sobre este).
Estos ordenadores son de uso exclusivo para el profesorado por lo que el alumnado no

podrd manipularlo.

Serd de uso exclusivo educativo evitando su uso en el ambito personal del docente fuera de
toda tarea orientada a lo educativo. Favoreciendo una navegacion responsable en la web.
En caso de que se produzca alguna incidencia esta deberd ser transmitida por el docente
correspondiente a través de Séneca al coordinador/a TDE, para mayor agilizacion del
proceso podrd usarse un grupo WhatsApp de “Incidencias TIC” al que pertenecerd el
profesorado que lo desee de forma voluntaria.

Una vez finalizado su uso, los ordenadores deberdn ser apagados convenientemente,
habiendo cerrado todo tipo de pestafias y carpetas, asegurando asi la privacidad y un uso
responsable de estos. Asi, el profesorado que utilice por ultima vez el ordenador en la
jornada lectiva, serd el encargado o encargada de su cierre seguro.
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Queda prohibido instalar cualquier tipo de software que requiera licencia para su uso.

Se recomienda usar la cuenta personal de cada docente educaand para poder usar las
herramientas de Google que la Consejeria de Educacion ha puesto a disposicion de los
docentes andaluces.

6.4.2 Recomendaciones y normas de uso para el alumnado que utilice ordenadores ultraportatiles

o pantallas digitales interactivas en el aula.
El alumnado del centro podra hacer uso de ordenadores ultraportatiles y tabletas siempre

qgue el docente a su cargo lo vea conveniente y atienda a las normas de uso que se redactan a

continuacion.

Aparte de la introduccidn en el mundo digital por parte del alumnado, el centro pretende

con estos recursos materiales la adquisicién de habitos responsables de usos, asi aprovechar al

maximo este material que facilita el centro. Este material podra utilizarse para el uso del alumnado

en el aula, cuando el docente vea conveniente y siempre con previa reserva.

La utilizacién de este material queda restringida a uso educativo, en concreto la tarea
asignada por el docente.

En el caso de que se vayan a usar programas que necesiten sonido, el alumnado traerd sus
propios auriculares.

En las primeras sesiones de trabajo se informard de estas pautas que habran de seguir para
el cuidado de los aparatos. Mantendremos la exigencia de su cumplimiento en todo
momento:

v El alumnado no modificara los marcadores, programas ni configuraciones de los

portatiles. El Equipo de ciclo junto con el Coordinador TDE estableceran los marcadores,
programas y configuraciones que todos respetaremos.

Instruiremos al alumnado en el encendido y apagado correcto del aparato, la resolucion
de pequeiios problemas frecuentes (cierre de ventanas inesperadas, anuncios de
actualizacion de programas, recuperacion de la ventana abierta..) y el aviso al
profesorado ante otros problemas (bloqueo, funcionamiento de manera distinta a la
esperada...).

El uso negligente o los dafios causados premeditadamente en los ordenadores podran ser
considerados como conducta gravemente contraria a las normas de convivencia.
Cualquier dafio causado en los ultraportatiles deberd ser subsanado por la familia. Los
problemas con el sistema operativo o modificaciones en los programas que se produzcan
de manera involuntaria, serdn solventados en el Centro con la colaboracién de los
servicios correspondientes de la Junta de Andalucia.

El profesorado debera indicar al coordinador TDE posibles incidencias en el uso o
anomalias encontradas. Si bien es cierto que disponemos de una monitora escolar que
resuelve la mayor parte de los problemas de conexién de alumnado y profesorado.

Una vez finalizada la sesion digital, el alumnado con la supervision del docente deberd
cerrar de forma correcta todo aquel procedimiento llevado en el portatil o Tableta
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asegurando que se salve la informacién cuando lo precise, asi como apagarlos vy
guardarlos en el carro correspondiente.

e Es MUY IMPORTANTE dejar cargando los dispositivos para el siguiente uso.
6.5 Uso de las fotocopiadoras.

Las fotocopiadoras y multicopistas podran ser utilizadas por todo el profesorado atendiendo
siempre a un uso correcto y responsable. Cada docente tendrd un cédigo de identificacion para
realizar sus fotocopias.

6.6 Las aulas de Educacion Infantil y Primaria.

Existen 7 aulas de Educacién Primaria, una de Compensatoria, 3 aulas de Educacién Infantil con
patios individuales, 1 aula de Pedagogia Terapéutica y una Biblioteca Escolar. También
disponemos de un aula ocupada por el Mueso al que se le da muy poco uso.

Sera el tutor/a en cada curso escolar el/la que se encargue de organizar, distribuir y decorar su
aula acorde a su criterio. No obstante, queda prohibida instalacion técnica y/o compleja que, en
todo caso, se abordaran a nivel de centro y con los procedimientos y permisos reglamentarios.
Solo se podran usar elementos educativos, decorativos y homologados que no supongan ningun
tipo de riesgo para el alumnado.

Se dispondran cuerdas o similares en las aulas para exponer trabajos de los alumnos/as u
otros elementos y asi no deteriorar las paredes del aula.

Se podra solicitar la participacion de las familias en la organizacién y decoracién del aula
como ayuda si el tutor/a lo considera adecuado, necesario o conveniente. En el caso de la
biblioteca escolar correspondera al coordinador/a.

6.7 Normas de organizacidn, entradas y salidas de clase y vigilancia en los tiempos de recreo.

6.7.1 Entradas y salidas del centro.

Desde octubre de este curso, 2024/2025 el control de asistencia del profesorado y el PAS se
realiza a través del modulo CONTROL DE PRESENCIA de Séneca.

*Geolocalizacién: entrando en el apartado CONTROL DE PRESENCIA- GEOLOCALIZACION de la
aplicacion iSéneca, y activando nuestra ubicacién, podremos registrar nuestra entrada o salida del
colegio desde cualquier punto que se encuentre dentro del radio de accién establecido.

El Centro se cerrara pasados 10 minutos de la hora de entrada de ambas puertas no
permitiendo el acceso a alumnos salvo causa justificada por los padres y siendo acompafiado por
alguno de ellos/as.

Tampoco se permitira la salida anticipada del Centro sin la oportuna presencia paterna o
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persona que estos autoricen, y el conocimiento y permiso del profesor-tutor. El padre, madre o

tutor legal debera dejar constancia por escrito de la salida de su hijo/a.
Los padres que necesiten recoger a sus hijos antes del horario habitual deberdn pasar antes por
Administracién para que se localice al alumno donde se encuentre en ese momento.

En el caso de que una vez cerrado el centro llegara un alumno sin justificacién vy

acompafiamiento paterno se localizara telefonicamente a la familia para que tenga conocimiento

de ello. Si sucede de manera continuada, el centro tiene la obligacién de notificar esta infraccidn

por parte de los tutores al servicio de Servicios Sociales de la localidad.
6.8 Recreos.

6.8.1

6.8.2

6.8.3

Organizacion

De acuerdo con dicha normativa, el cuidado y vigilancia de los recreos podra
organizarse designando un nimero de maestros y maestras, a razén de una persona por
cada dos grupos de alumnos y alumnas (50).

Las personas encargadas de la vigilancia se distribuyen en diferentes zonas de las
pistas o patios para cubrir todos los puntos de vigilancia. Estas zonas son rotativas y
organizadas por la direccion y jefatura.

El Centro dispone de dos patios independientes para los alumnos de Infantil y los de
Primaria, lo que permite que todos los alumnos disfruten del recreo a la misma hora.
Todos los alumnos salen al patio, a la hora correspondiente de su recreo, de 12:00 a 12:30
h, desde sus aulas correspondientes, en orden, sin carreras y acompafiados por el maestro
0 maestra que en ese momento les imparte alguna materia.

La entrada a las clases se hara también de forma ordenada. En todas las aulas habra
gel hidroalcohdlico o jabdn para poder lavarse las manos una vez subamos del recreo.

Los dias de lluvia, cada grupo permanece en su aula, acompafiados por su tutor o
tutora, saliendo ordenadamente al servicio los alumnos que lo soliciten.

Objetivos

Favorecer el desarrollo social de los alumnos y alumnas utilizando el espacio educativo del

patio.
Desarrollar habilidades de interaccidn y participacion en juegos grupales.
Interiorizar normas sencillas del juego.

Dotarles de estrategias para resolver posibles conflictos que puedan presentarse en este

espacio.
Normas generales

Evitar juegos peligrosos y/o violentos.

Mantener limpio el patio, utilizando las papeleras.
Respetar los juegos de los demas, evitando conflictos.
No colgarse de las canastas ni de las porterias.
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e Usar los servicios de forma correcta, mantenerlos limpios y no jugar en ellos.

e Estd prohibido el uso de recipientes de cristal o latas, asi como el consumo de bebidas
excitantes.

e Permanecer en el patio durante el horario de recreo, no pudiendo subirse a las aulas durante
el mismo.

6.8.4 Vigilancia recreos

Cada profesor estara asignado en un puesto especifico del patio y rotaran trimestralmente. Quedan
exentos de recreo:
- Coordinadora de igualdad.
- Direccién del centro.
- Jefatura de estudios por coordinar el aula de convivencia.
ZONAS A VIGILAR:
Patios de infantil

Las tres tutoras o tutores de infantil vigilaran su patio.

Patios de primaria

1- Cuestay porton.

2- Pista 1: Donde aparcan los coches de los padres.

3- Pista 2: Aqui habra siempre dos docentes dentro de la pista. Uno arbitrara al alumnado si
hacen partido y otro controlara al resto de alumnado que esté dentro.

4- Escalera de emergencia.

5- Frente al estanque.

6- Frente ala pajarera.

7- Porche.

8- Escenario.

9- Aparcamiento coches y vueltas.

OBSERVACIONES:

Como hay dias en los que la biblioteca esta abierta y esta vigilada por el equipo de biblioteca
compuesto por docentes de primaria, sera sustituidas en sus puestos de vigilancia de recreo los lunes
y martes por la sefio de religion evangélica. Si se necesitase sustituir algin dia mas serd realizada la
sustitucion por aquellos docentes exentos de recreo.

Serd la coordinadora de igualdad quién ponga la musica en la planta de arriba para entrar en el
recreo ya que estd exenta de recreo o en su defecto la direccion del centro.

6.9 Colaboracion de los tutores y tutoras en la gestion del programa de gratuidad de libros de texto.
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Teniendo en cuenta la experiencia de afios anteriores, la colaboracion de los tutores y tutoras en la
gestion del Programa de gratuidad de libros de texto es fundamental para el buen funcionamiento
del programa, ya que tiene una relacién estrecha con la funcion tutorial, especialmente en los
aspectos relacionados con la educacién en valores, el cuidado y respeto del material comuin vy el
respeto al medio ambiente.

Por todo esto, establecemos a continuacion las tareas a desarrollar por los tutores y tutoras, asi como
el momento en el que se desarrollaran.

6.9.1 |Inicio de curso

En los casos en los que se disponga de libros de texto de afios anteriores, el profesor-tutor o
profesora-tutora se encargara de repartir los libros de texto, en colaboracién con el profesorado
especialista. El responsable es el docente de cada area.

En los cursos de 12 y 22 de Ed. Primaria, asi como en aquellos grupos en los que se disponga de libros
nuevos, el profesor-tutor o profesora-tutora, en colaboracidon con el profesorado especialista, se
encargard de poner el sello correspondiente en la pagina del libro de texto que se determine para
este fin.
Se escribird en el lugar dispuesto para ello el nombre del alumno o alumna que vaya a usar el libro
durante ese curso, asi como el grupo al que pertenece.

El profesor-tutor o profesora-tutora, junto con el profesorado especialista, sera el encargado de
concienciar al alumnado del deber de hacer un buen uso de los libros.

Se controlara que los libros estén forrados para facilitar su conservacion.
6.9.2 Durante el curso

Periddicamente se seguird concienciando en el buen uso de los libros, realizando una supervisiéon
trimestral del estado de los mismos.

En el caso de alumnado que se incorpore una vez iniciado el curso, si no se dispone de libros para
este alumnado, se comunicard al secretario/a, que sera el encargado de proporcionar los libros
necesarios.

Una semana antes de la finalizacion de las clases, el profesor-tutor o profesora-tutora, en
colaboracién con el profesorado especialista, recogerd los libros de texto y procederd a su
supervisidon para comprobar el estado de uso.

Para registrar el estado de uso, el Equipo Directivo le proporcionara una hoja registro con los
nombres del alumnado del grupo y con los indicadores para comprobar el estado de los libros.
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Una vez cumplimentado, se entregara al secretario/a. En el mismo registro se hara constar el nUmero
de libros que, por su mal estado, se desecharan, para su reposicion.

Se hara constar los nombres de los alumnos o alumnas que han perdido algin libro o lo han
deteriorado de forma malintencionada. Esto servira de base para comunicar a las familias su deber
de reponer el libro perdido o deteriorado y el plazo en el que deben hacerlo, comunicandoles
asimismo la sancién que le corresponde en caso de no cumplir con su obligacion.

Para la supervision de los libros de texto, el tutor o tutora podra pedir la colaboracién del delegado/a
de padres y madres del alumnado.

Una vez supervisado el estado de los libros, estos permanecerdn en la clase, sin que el alumnado lo
pueda llevar a casa, a no ser que lo solicite para trabajar durante el periodo vacacional.

En los casos en los que los libros de texto hayan cumplido los cuatro afios de uso previstos en la
normativa, estos se les podran entregar al alumnado.

Los libros de un solo uso, especialmente los de primero y segundo curso de Ed. Primaria, que no
puedan ser utilizados en el curso siguiente, también les seran entregados al alumnado.

Para mas detalle sobre el programa de Gratuidad de libros de texto y anexos, véase el proyecto de
GESTION.

7. Plan de Autoproteccion.

El documento relativo al Plan de Autoproteccidon de Centro se ha desarrollado segun la
normativa vigente y a través del sistema informatico Séneca, teniéndose una copia en
formato papel en Direccién del Centro en la carpeta relativa a dicho Plan y se da a conocer a
toda la comunidad educativa al inicio de cada curso escolar. También esta en un dossier
incluido del Plan de Centro.

8. 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
1. Queda prohibido, por parte del alumnado, traer al colegio teléfonos méviles, mp3 y otros
aparatos electronicos (cdmara fotografica, webcam de portatil, grabadora de sonido,
video,
Videoconsolas, etc.), si no es bajo peticién del profesor/a correspondiente durante un
periodo de tiempo concreto.

2. Enlas actividades extraescolares a desarrollar fuera del Centro, tampoco estara permitido
el uso de dispositivos moviles.

3. En aquellos casos de incumplimiento de las normas por parte del alumnado se le retirara
el movil o el aparato electrénico durante el resto de la jornada escolar, entregandoselo al
final de la misma con la indicacién de que en caso reincidente lo custodiara el profesor/a
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hasta su comunicacion a la familia.

4. El uso de los portatiles estard permitido durante la jornada escolar en aquellos casos en
los que sea necesario para el desarrollo de actividades de aprendizaje y bajo Ia
supervision del profesor/a correspondiente. El uso de los mismos es exclusivamente
educativo y formativo. Para ello tanto los programas o recursos instalados deben ser
autorizados y supervisados por el profesorado y por los familiares.

5. Cuando del alumnado tenga acceso restringido a alglin programa o recurso, por la
exigencia del portal del mismo, debe compartir las claves de acceso con el profesorado y
familiares. En el caso de cambio de nombre o claves de acceso se deben informar a todas
las partes implicadas. El no cumplimiento de esta norma implica el borrado del recurso en
cuestion del ordenador del alumnado, asi como la sancién que imponga el reglamento
como falta segun el uso que se haya realizado del mismo.

6. Para cumplir el punto anterior al inicio de curso, en la reunién general de tutoria, se
informara a las familias de dicha normativa, resaltando la necesidad de realizar una
supervisiéon periddica de dicho material y aconsejando un uso compartido profesorado -
alumnado - familia.

7. Se considera material educativo todos los recursos informdticos que formen parte de la
programacion didactica y de la practica docente tanto en el aula como en cualquier
dependencia del centro, por lo que el tratamiento serd idéntico al de cualquier otro:
cuaderno del alumnado, agenda escolar, es decir, se tendran en cuenta la ortografia,
expresion escrita y todos los elementos que forman parte de la evaluacién del alumnado.

8. lgualmente se sancionara segun el reglamento el uso incorrecto de este material. Las
ofensas, injurias, suplantacién de personalidad u otros actos realizados con este material
informatico, seran tipificados como agravantes, como se indica en el Plan de Convivencia.

9. No se deberd establecer contrasefias en el ordenador para iniciar el uso.

10. Al inicio de cada curso escolar se daran a conocer estas normas al alumnado.

8.1 Procedimiento para garantizar el acceso seguro a internet del alumnado.

1.

De acuerdo con el articulo 17 del Decreto 25/2007:

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

« Tiempos de utilizacidn.
+ Paginas que no se deben visitar.

+ Informaciéon que no deben proporcionar, con el objetivo de protegerles de
mensajes y situaciones perjudiciales.
En este sentido, el profesorado velara para que los menores atiendan especialmente a las
siguientes reglas de seguridad y proteccion, dirigidas a preservar los derechos del alumnado a
la intimidad vy a la confidencialidad:
a) Proteccion del anonimato, de modo que los datos de caracter personal relativos a los
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menores no puedan ser recabados ni divulgados sin la autorizacion de madres, padres o
personas que ejerzan la tutela.

b) Proteccién 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 tutela.

c) Proteccidon de la intimidad de las personas menores frente a la intromisién de terceras
personas conectadas a la red.

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

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

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

g) El centro procurard el uso efectivo de sistemas de filtrado, que bloqueen, zonifiquen o
discriminen contenidos inapropiados para menores de edad en Internet y TIC. Se consideran
contenidos inapropiados e ilicitos los elementos que sean susceptibles de atentar o que
induzcan a atentar contra la dignidad humana, la seguridad y los derechos de proteccién de
las personas menores de edad y, especialmente, en relacion con los siguientes:

v Los contenidos que atenten contra el honor, la intimidad y el secreto de las
comunicaciones, de los menores o de otras personas.

v’ Los contenidos violentos, degradantes o favorecedores de la corrupcion de menores,
asi como los relativos a la prostitucion o la pornografia de personas de cualquier edad.

v’ Los contenidos racistas, xend6fobos, sexistas, los que promuevan sectas y los que hagan
apologia del crimen, del terrorismo o de ideas totalitarias o extremistas.

v Los contenidos que dafien la identidad y autoestima de las personas menores,
especialmente en relacién a su condicidn fisica o psiquica.

v’ Los contenidos que fomenten la ludopatia y consumos abusivos.

8.2 Canales de informacién y comunicacion.

Corresponde al Director/a garantizar la informacién sobre las jornadas lectivas del Centro a los
distintos sectores de la Comunidad Escolar y a sus organizaciones representativas, asi como facilitar
el derecho de reunidon a los profesores, alumnos, padres y personal de administracidon y servicios.
Para garantizar esta disposicidn, se especifican a continuacidn los siguientes cauces:
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1. iPASEN: mensajeria, observaciones, tablén de anuncios...
2. Tablones de anuncios:
a. Tablén de interés general. Para todos los miembros de la comunidad educativa situado
en el porche del edificio.
b. Tablon de informacién a los alumnos. Situado en la entrada del edificio de aulas.
c. Tablén de informacion a los alumnos de cada ciclo. Situado en cada uno de los ciclos.
d. Tablones de informacidn a los profesores. Situados en la Sala de Profesores abordando
diferentes tematicas: informacidn sobre el centro, informaciéon sobre la Delegacion
Provincial, informacion sobre aspectos formativos (CEP u otros organismos oficiales) e
informacidn sindical.
3. Actos informativos especificos.

Tienen caracter ocasional e irdn dirigidos al sector de la comunidad escolar que le sean de
interés (informacion de una norma, exposicion de una experiencia, presentacién de material
didactico...). El procedimiento puede ser variado: invitacion de expertos, elaboracién de
folletos, etc.

4. Otras formas de comunicacion:

e La informacién al profesorado del Centro se realizard una vez contrastada por el Equipo
Directivo y, segun el tipo de ella, por medio de los Coordinadores de ciclo, en Claustro o en
reuniones informativas.

e Lainformacién a los padres de alumnos se hard, generalmente, por medio de iPasen y a través
de padres/madres delegados de curso.

e También se remitird a los mismos a través de sus hijos/as. Cuando las circunstancias lo
requieran, sera por correo, entendiéndose esto en causas excepcionales.

¢ Cuando esta informacién sea competencia de la A.M.P.A. o de sus representantes en el C.
Escolar, se hard igualmente a través de circulares, tablones de anuncios, asambleas, reuniones
u otros cauces que se estimen convenientes.

4. Pagina web y blog del Centro.

La pagina web del centro y blogs supondran un canal informativo constante para todos los
miembros de la comunidad educativa, pero no podrd considerarse como medio de
transmisién de informacién Unico ya que diferentes familias de nuestro centro pueden no
disponer de acceso a Internet y red.

En cada caso, segun el tipo de informacidn de que se trate, se elegird, de entre los siguientes, el canal
gue nos permita alcanzar un buen nivel de calidad de la informacidn-comunicacién en nuestro
centro:

e Orales.
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e Escritos.

e Reuniones y actos informativos especificos.
e Tablones de anuncios.

e Circulares y Boletines.

e Archivo documental.

e Entrevistas.

e Medios audiovisuales.

Organizacidn de espacios, instalaciones y recursos.

* Recursos Humanos.
Los recursos humanos se estructuran en los siguientes grupos:

e Personal docente: compuesto por todo el profesorado del centro y constituido por el personal
funcionario de plantilla, con destino definitivo o en comisidn de servicios, personal interino y
personal sustituto.

¢ Personal no docente: Este grupo esta subdividido a su vez en:

* Personal de administracién y servicios.
e Padres y madres.
e Alumnos/as.

Adscripcion del profesorado:
Se hara al principio de curso siguiendo la normativa legal vigente y criterios de asignacién de
ensefanzas a fin de cubrir todos los puestos de trabajo docente existentes en el Centro.

Formacion docente:
El Equipo directivo estimulard la formacioén y practica docente a partir de:

o Elintercambio de experiencias y la colaboracion entre los Equipos Docentes, aprovechando
sus potencialidades educativas.

o Recabar las necesidades de formacién del Profesorado del Centro y su remisién al Centro
del Profesorado para integrarlo en su Plan de Accién.

o Estimular la formacidn de grupos de trabajo sobre temas concretos, especialmente las TIC.

Horario del profesorado:

Se realizard por el Jefe/a de Estudios al principio de cada curso, contemplando la
distribucién de materias por ciclos y areas o materias curriculares en lo que respecta al
horario lectivo, entendiendo como tal el destinado a la atencién directa a los alumnos para
el desarrollo del curriculum (incluidos recreos) y las reducciones por el desempefio de
funciones directivas o de coordinacién docente; asi como el horario no lectivo y de
obligada permanencia en el centro que se destinara a las siguientes actividades:

(9
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e Actividades de formacion y perfeccionamiento.

e Reuniones de los Equipos de ciclo.

e Actividades de tutoria, asi como coordinacién con los Equipos de Orientacién
Educativa, para la cual se dedicard una hora semanal.

e Cumplimentacién de la documentacidon académica de los alumnos.

e Programacion de actividades educativas.

e Asistencia a reuniones de Claustro de Profesores y/o Consejo Escolar.

o Actividades complementarias y extraescolares.

e Atencién a los problemas de aprendizaje de alumnos/as, a la orientacién escolar, al
refuerzo educativo de los mismos y a las adaptaciones curriculares.

e Organizacién y funcionamiento de la Biblioteca escolar.

e Organizacién y mantenimiento del material educativo.

o Actividades de los érganos unipersonales.

Horario de apertura y cierre del Centro:

e El horario de apertura del Centro, en horario lectivo, serd de 09:00 h a 14:00 h en Educacién
Primaria y Educacién Infantil.

e El Plan de Apertura de Centros Escolares, fuera del horario lectivo, determina el siguiente
horario de utilizacién del centro de Lunes a Viernes:

—> De 7.30 2 9.00 horas para el Aula Matinal.

—> De 14.00 a 15.30 horas para el Comedor Escolar.

— De 16:00 a 18.00 horas para realizacion de Actividades Extraescolares y uso de las
instalaciones deportivas del centro.

e Los sabados y domingos el centro permanecerd cerrado ya que no existe demanda por
autoridades competentes.

8.3 Actividades extraescolares y complementarias.

Se recogeran en el Plan de Centro y se informara de ellas a todos los sectores de la comunidad
educativa. Antes de su realizacion, los tutores deberdn recoger las preceptivas autorizaciones
firmadas por las madres, padres, tutores/as o representantes legales de los alumnos/as.
Actualmente, se podra realizar por IPASEN. Estos deberan conocer estas previsiones: a) Una
actividad complementaria o extraescolar podrd suspenderse si no participa en la misma el 75
por ciento del alumnado de un ciclo o de un grupo-aula, segun su programacién. b) El equipo
docente podra privar de participar en una de estas actividades a aquellos/as alumnos/as que,
por su comportamiento previo, hayan sido sancionados al respecto y a aquellos/as
alumnos/as que por su conducta o caracteristicas personales o sociales no puedan participar
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en ellas, salvo en aquellos casos en que los tutores/as legales lleguen a un acuerdo con el
profesorado responsable.

Actividades extraescolares.

Para el desarrollo y ejecucién de una actividad extraescolar cualquiera en el centro durante un
curso escolar serd necesario el minimo de 10 alumnos/as para llevarla a cabo. No se admitiran
alumnos/as de otros centros para realizar actividades extraescolares.

Cooperacién en las actividades complementarias del centro.

El alumnado del tercer ciclo de educacién primaria y las familias colaborardn de forma
voluntaria en la organizacion de actividades complementarias del centro (montaje vy
desmontaje del comedor, montaje y desmontaje de escenarios, colocacién de mesas vy sillas,
etc.).

Atencién a los padres.

El horario de tutoria con las madres, padres, tutores/as o representantes legales de los
alumnos/as estd establecido los lunes de 16:00 a 17:00. Si alguna de las mencionadas
personas se viese imposibilitada de acudir al centro en ese horario, deberd comunicarlo al
tutor/a y llegar a un acuerdo con los mismos. No es preceptivo comunicar previamente las
visitas voluntarias, pero si es aconsejable que se haga. Se recuerda, ademas, que:

a) Hay obligaciéon de acudir al centro cuando se cita por escrito al interesado.
b) Se debe acudir al colegio por este motivo al menos una vez al trimestre.

c) Los tutores son los encargados de canalizar las consultas con el resto de maestros/as del
equipo docente.

d) Si precisan una informacion especifica sobre el seguimiento de la actividad escolar de un/a
alumno/a concreto, lo soliciten con antelacion.

Solo se atendera en tutoria a los padres, madres o representantes. En ningun caso se dard

informacién a abuelos/as, tios/as, parejas, salvo que estén legalmente autorizados o vengan como

acompafiantes de los tutores legales. Las tutorias con las familias se podran llevar a cabo de forma

telematica si la familia lo solicita.

8.4 Solicitud de informes y documentos del alumnado.

Cualquier solicitud se presentara por escrito en la secretaria del centro. El centro y los tutores/as

del alumnado elaboraran cualquier tipo de informe solicitado que se genere a través de la

9]
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aplicacion Séneca. Cualquier otro tipo de informe o documento que sea requerido desde alguna
administracion publica se elaborard y enviara directamente a dicha administracion previa solicitud
por escrito dirigida al centro de la misma. En ningln caso el centro tomara partido elaborando
informes subjetivos o de interés personal para algln progenitor en vias de separacién, divorcio u
otras causas que no sean solicitados por requerimiento judicial.

8.5 Tareasy deberes.

El equipo docente, atendiendo a la necesidad de crear un clima de trabajo éptimo para el
desarrollo pleno de las capacidades y competencias de los alumnos, considera que la realizacidn
de actividades escolares fuera del horario de clases estad plenamente justificada.

8.6 Actuaciones referentes a determinados aspectos médicos del alumnado.

Las familias estan obligadas a informar y entregar los informes médicos del alumnado con
patologias o enfermedades significativas. Estos informes estardn en el expediente del
alumnado.

El tutor/a consultara los expedientes de sus alumnos/as al principio de septiembre, durante
la evaluacion inicial, y recaudard toda la informacidn significativa de estos. En lo que se refiere a
aspectos médicos significativos, informard al equipo docente de inmediato, en la primera
reunion de equipo docente, y especialmente si requiere de la administracién urgente de algun
medicamento.

Si el alumno/a precisara de una administracion de medicacidon en caso de urgencia, las
familias deberdn rellenar el anexo correspondiente para dar autorizacién y poder administrar el
medicamento correspondiente si ello conlleva peligrosidad. No se administraran medicamentos
tales como antihistaminicos, paracetamol, ibuprofeno, etc. Para ello deberan ser las familias
guienes se presenten en el centro.

8.7 Protocolo de actuacién con el alumnado de padres separados

Las familias estan obligadas a informar y entregar los documentos judiciales de separaciones o
divorcios en los que se informe de la custodia de los menores que asisten al centro o de forma
general afecte a estos en el ambito escolar. Estos documentos estaran disponibles en el expediente
del alumnado.

El tutor/a consultara los expedientes de sus alumnos/as al principio de septiembre y recaudara toda
la informacion significativa de estos. En lo que se refiere a las separaciones o divorcios, informara al
equipo docente de inmediato sobre la custodia del menor y los dias de recogida de los distintos
progenitores (si estos existieran).
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Como norma general, el progenitor que ostente la guardia y custodia del alumno/a sera el que tenga

la potestad de autorizar las diferentes actividades del centro. En el caso de custodia compartida,

serdn ambos progenitores. Respecto a la informacion del proceso de ensefianza-aprendizaje del

alumno/a, se informard a ambos progenitores siempre y cuando ninguno tenga la patria potestad

perdida.

8.8 Normas relativas al alumnado.

10.

11.

12.

La totalidad del alumnado del colegio tiene la obligacion de:

Tratar con respeto al profesorado y a todo el personal que esté al servicio del centro.
Comportarse de forma pacifica, dialogante y conciliadora, huyendo de conductas agresivas y
del empleo de cualquier forma de violencia fisica, gestual o de palabra.

Asistir a clase, salvo en casos excepcionales en los que deba faltar por motivos justificados. En
cuyo caso debera aportar el justificante de la ausencia en la forma que se indica en el
apartado 9 de las normas generales del centro.

Acudir a la entrada a clase con puntualidad.

Abstenerse de traer al centro cualquier tipo de aparato electrénico (mdviles, videojuegos,
pantallas electrénicas, etc.) que no hayan sido incluidos entre el material o soporte de trabajo
previamente establecidos.

Prescindir del uso en clase de objetos o materiales que no tengan una funcionalidad didactica
(cromos, folletos, juguetes, etc.).

Abstenerse de traer al centro cualquier tipo de sustancias prohibidas o peligrosas,
entendiendo por tales tanto las que se recogen en la legislacién general de la materia como
las que se resefian en este documento (petardos, cerillas, encendedores, objetos punzantes,
etc.).

Permanecer en el centro durante toda la jornada escolar oficial, salvo por causa de fuerza
mayor o cuando un familiar, representante legal o persona debidamente autorizada le
acompafie y deje constancia en Secretaria del registro de su salida.

Esperar en las pistas del colegio y entrar en el edificio del mismo, y en clase, después de sonar
el timbre de aviso, guardando el orden y la compostura, y bajo la supervision del maestro/a
gue corresponda.

Mantener unas condiciones adecuadas de trabajo que faciliten la labor docente y el
aprendizaje: guardando silencio cuando la actividad asi lo requiera, prestando atencion,
trayendo a clase el material de estudio y trabajo necesario en cada momento, colaborando
con los demas en las obligaciones del alumnado, y realizando sus tareas y obligaciones segln
las directrices marcadas por los docentes.

Hacer llegar al maestro/a tutor/a cualquier duda, incidencia, circunstancia relevante o
problema personal o de grupo que se plantee en el desarrollo de la vida escolar y que afecte a
la misma, salvo que tales situaciones ocurran cuando otro maestro/a esté impartiendo su
disciplina en ese grupo clase, en cuyo caso se dirigira a este ultimo/a en primer lugar.

Como norma general, queda prohibido subir a las aulas durante los recreos.
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13. En el Ciclo de Educacién Infantil quedan prohibidas las mochilas rigidas con o sin ruedas. Los
alumnos/as solo vendran al Centro con la bolsita de tela o similar del desayuno.
14. En el Ciclo de Educacion Infantil queda prohibido traer al Centro juguetes de casa.

8.9 Normas relativas a las familias.

Las madres, padres, tutores o representantes legales de la totalidad del alumnado del colegio tienen
la obligacidn de:

1. Atender las citaciones que les lleguen desde el colegio.
Abstenerse de desautorizar la actuacion de los maestros/as en presencia de los alumnos/as.
Justificar las faltas de asistencia a clase de los alumnos/as y avisar de las mismas con
antelacion cuando conozcan el momento en que se van a producir.

4. Facilitar todo tipo de datos, informacion y explicaciones que el personal docente precise para
su labor tutorial, en general, y de ensefianza, en particular.

5. Colaborar con el centro en todo aquello que esté a su alcance para facilitar la mejora de la
educacién de cada alumno/ay del grupo.

Compromisos de las familias:

o Asumir el compromiso de estimular y motivar a los alumnos/as para que se
responsabilicen de sus deberes en el centro.

o Revisar, proveer y reponer, en su caso, el material que el alumno/a necesite para el
trabajo escolar.

o Ponerse en contacto con el equipo docente de los alumnos/as para conocer de forma
directa el desarrollo y seguimiento de las actividades de ensefianza y aprendizaje que
se estan realizando a lo largo del curso escolar.

8.10 Normas generales del aula:

El respeto a la libertad de catedra, que recoge la Constitucién Espafiola, junto con la adopcidn de
normas que se acomoden a las caracteristicas personales de cada tutor y de su grupo de alumnos/as,
asi como la viabilidad del principio de autonomia de los centros educativos, no impide que existan
unas normas generales y comunes a la totalidad del centro, las cuales deben ser respetadas en todo
momento. Estas normas deberan ser publicadas por la Jefatura de Estudios, en particular, y por todo
el personal del centro, en general.

Dichas normas deben ser asumidas tanto por todo el colectivo de docentes como por el alumnado y
se pueden concretar en:

1. Entrar a clase con puntualidad, tanto al comienzo de la jornada escolar como tras el cambio
de maestro/ay a la vuelta del recreo.
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2. Efectuar los accesos y desplazamientos por las dependencias del centro de forma adecuada,
es decir, caminando despacio, ordenadamente, sin alborotar ni emitir ruidos molestos.

3. Intervenir en clase pidiendo turno mediante el gesto de elevar la mano por encima de la
cabeza y esperar a ser llamado para intervenir.

4. Abstenerse de emitir juicios u opiniones que inicien alguna controversia sin haber escuchado
antes a los interesados o afectados.

5. Responsabilizarse del cuidado, orden y mantenimiento del material propio de cada alumno/a,
en particular, y del de la clase, en general.

6. Dirigirse al maestro/a cuando se tenga alguna duda o se precise alguna informacion,
haciéndolo de manera respetuosa, segun se estipula en el apartado 3.

7. Prescindir de conductas que supongan burla, menosprecio o desconsideracion hacia los
demas, tanto por su forma de ser como por su actuacion en clase.

8. Permanecer en el asiento correspondiente a cada alumno/a, manteniendo la postura
adecuada (tronco vertical y ambos pies apoyados en el suelo) hasta que se le autorice a
levantarse.

9. Evitar el mal uso de los espacios, materiales y mobiliario del aula, como papeleras, mesas,
sillas, etc., para no provocar suciedad, deterioro o inhabilitacién de los mismos.

10. Abstenerse de ir a los aseos durante los dos primeros tramos horarios de clase.

11. El alumnado desayunard dentro del aula con el fin de vigilar que todos desayunen
adecuadamente y no tiren la comida.

12. Evitar desérdenes, alborotos y el abandono de material al recoger y dejar la clase al terminar
la jornada escolar.

13. Aplicar un régimen de seguimiento e imposiciéon de sanciones a los infractores de las normas
del aula, en la medida de lo posible acordado por todo el alumnado y el profesorado de forma
democratica.

8.11 Revisién de los documentos del Centro
La revision de los documentos del centro es competencia de:

e El equipo directivo.

e El Claustro de profesores/as (equipos docentes).

e E.T.C.P. (Equipo Técnico de Coordinacién Pedagdgica).
e El Consejo Escolar.
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Los documentos serdn plurianuales, adecuados al contexto, y estardn sujetos a evaluacion y
reelaboracién periddica.

Una vez elaborados, serdn revisados anualmente por los drganos correspondientes. Todos los
documentos estardn a disposicidon de todos los miembros de la comunidad educativa.
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