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1. INTRODUCCION, JUSTIFICACION Y DEFINICION.

1.1 MARCO LEGAL Y AMBITO DE APLICACION

El Reglamento de Organizacion y Funcionamiento (ROF) del centro se elabora en
ejercicio de la autonomia pedagdgica, organizativa y de gestion reconocida a los
centros docentes publicos, y se fundamenta en el marco normativo estatal y autonémico
vigente.

La Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, modificada por la Ley
Organica 3/2020, de 29 de diciembre (LOMLOE), establece en su articulo 120 que
los centros docentes dispondran de autonomia para elaborar, aprobar y ejecutar un
proyecto educativo, asi como las normas de organizacion y funcionamiento que
regulen la convivencia y el funcionamiento interno del centro.

Asimismo, el articulo 124 determina que los centros elaboraran normas de convivencia
que favorezcan un clima adecuado para el desarrollo del proceso educativo, basadas en
el respeto a los derechos y deberes de todos los miembros de la comunidad educativa.

En el &mbito de la Comunidad Auténoma de Andalucia, la Ley 17/2007, de 10 de
diciembre, de Educacion de Andalucia, dispone en su articulo 128 que el
Reglamento de Organizacion y Funcionamiento debe recoger el conjunto de normas
organizativas y funcionales que permitan:

« Facilitar la consecucién de los objetivos del centro.

e Garantizar un clima de convivencia adecuado.

« Promover relaciones basadas en el respeto, la confianza y la colaboracién entre
todos los sectores de la comunidad educativa.

El Decreto 328/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de
las escuelas infantiles de segundo ciclo, los colegios de educacion primaria, los colegios
de educacion infantil y primaria y los centros publicos especificos de educacion
especial, establece que:

1. Los centros docentes publicos contardn con autonomia pedagdgica,
organizativa y de gestion, dentro del marco de la normativa vigente.

2. Los modelos propios de funcionamiento podran incluir planes de trabajo, formas
de organizacion del alumnado, proyectos de innovacion y otras medidas
orientadas a la mejora del éxito escolar.

3. Dichos modelos se concretaran en el Proyecto Educativo, el Reglamento de
Organizacion y Funcionamiento y el Proyecto de Gestidn.

4. Laautonomia, la participacion, la responsabilidad y el control social e
institucional constituyen elementos esenciales del funcionamiento de los centros.

5. Los centros rendiran cuentas a la comunidad educativa y a la Administracion
educativa sobre su gestion y los resultados obtenidos.

El presente Reglamento de Organizacion y Funcionamiento, elaborado conforme al
marco normativo citado, regula la organizacion y el funcionamiento del CEIP 10 de
Abril y es de obligado cumplimiento para todos los miembros de la comunidad
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educativa: alumnado, profesorado, familias, personal de administracion y servicios y
demas personas que participen en la vida del centro.

Para la elaboracion de este Reglamento se han tenido en cuenta los siguientes
principios:

o La participacion activa y democratica de los distintos sectores de la
comunidad educativa.
« EIl fomento de un clima de convivencia positiva, basado en el respeto a la
diversidad, la igualdad y la inclusion.
o Lagestion responsable y transparente del centro, garantizando el derecho a la
participacion en la toma de decisiones a través de los 6rganos colegiados.
e Lapromocion de la cooperacion y corresponsabilidad con el entorno social y
educativo.
o Elrespeto a los derechos y deberes del alumnado, recogidos en el Titulo | del
Decreto 328/2010.
o Laregulacion de aquellos aspectos de la vida del centro no contemplados de
forma expresa en la normativa vigente.
« Lamejora continua de la calidad educativa, mediante:
o Ladelimitacion clara de funciones y competencias.
o El establecimiento de canales eficaces de comunicacion interna.
o El conocimiento, cumplimiento y desarrollo de la normativa aplicable.

El Reglamento de Organizacion y Funcionamiento forma parte integrante del Plan de
Centro y tiene caracter plurianual. Podra ser revisado y actualizado como
consecuencia de los procesos de autoevaluacion del centro, de acuerdo con el articulo
26 del Decreto 328/2010, o a propuesta de la direccion en el marco de su proyecto de
direccion.

Este documento ha sido elaborado por el equipo directivo, con la colaboracion del
Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica (ETCP) y otros 6rganos de
coordinacion docente, y una vez aprobado por el Consejo Escolar, sera de obligado
cumplimiento para toda la comunidad educativa.
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2. ORGANOS COLEGIADOS DE GOBIERNO

2.1. INTRODUCCION Y PRINCIPIOS DE FUNCIONAMIENTO

Los 6rganos colegiados de gobierno del centro son el Consejo Escolar y el Claustro
del Profesorado, conforme a lo establecido en el Reglamento Orgéanico de los colegios
de educacion primaria en Andalucia.

Ambos drganos garantizan la participacion de la comunidad educativa en la
organizacion, funcionamiento y gobierno del centro, y actiian como cauces
fundamentales para la toma de decisiones de caracter educativo, organizativo y de
convivencia.

El funcionamiento de los érganos colegiados se regira por los siguientes principios:

« Participacion real y efectiva de todos los sectores de la comunidad educativa.

o Transparencia en la informacién y acceso a la documentacion necesaria para la
adopcion de acuerdos.

o Corresponsabilidad en el cumplimiento y seguimiento de los acuerdos
adoptados.

« Eficacia organizativa, asegurando un orden del dia claro, tiempos razonables de
reunién y acuerdos operativos.

« Respeto institucional, garantizando el derecho de participacion, el uso ordenado
de la palabra, la correcta elaboracion de actas y la adecuada custodia
documental.

Régimen supletorio y normativa general

Para lo no previsto en el presente Reglamento de Organizacion y Funcionamiento y en
el Decreto 328/2010, de 13 de julio, el régimen de funcionamiento de los 6rganos
colegiados se ajustara a la normativa general aplicable a los 6rganos colegiados de las
administraciones publicas, especialmente a la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de
Régimen Juridico del Sector Publico, y a la normativa autonémica vigente en materia de
organizacion administrativa.

2.1.1. Convocatoria, constitucion, sesiones y actas

Normas comunes a los 6rganos colegiados:

a) Convocatoria

Las sesiones ordinarias de los érganos colegiados de gobierno seran convocadas por la
presidencia correspondiente, con inclusién del orden del dia y la documentacién
necesaria, preferentemente a través de medios electronicos institucionales.

Las reuniones del Consejo Escolar deberan celebrarse en el dia y con el horario que
posibiliten la asistencia de todos sus miembros y, en todo caso, en sesion vespertina.

—
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La antelacion minima para las convocatorias ordinarias sera la siguiente:

o Consejo Escolar: siete dias naturales.
e Claustro del Profesorado: cuatro dias naturales, conforme a los criterios
organizativos establecidos por el centro.

Las sesiones extraordinarias podran convocarse con una antelaciéon minima de cuarenta
y ocho horas, cuando la urgencia de los asuntos a tratar asi lo aconseje, sin perjuicio
de lo dispuesto en la normativa general reguladora del funcionamiento de los
organos colegiados.

b) Constitucion (quérum)

Los organos colegiados de gobierno quedaran validamente constituidos cuando
concurran los requisitos de quérum establecidos en la normativa vigente que les sea de
aplicacion.

Con caracter general, los 6rganos colegiados se entenderan validamente constituidos en
primera convocatoria cuando estén presentes, al menos, la mayoria de sus miembros,
entre los que deberé encontrarse la presidencia y la secretaria o quienes legalmente les
sustituyan.

En segunda convocatoria, cuando esta se prevea conforme a la normativa aplicable,
serd suficiente la asistencia del nimero de miembros que legalmente se determine,
guedando en todo caso garantizada la representacion de la presidencia y la secretaria.

Las sesiones podran celebrarse de forma presencial o por medios telematicos. En la
convocatoria se indicara expresamente la modalidad de la sesién y, en su caso, el medio
0 via de conexion, utilizandose preferentemente la plataforma Google Meet, o
aquella que determine la Administracién educativa, garantizandose en todo momento la
identidad de las personas asistentes, la participacion efectiva y el ejercicio de los
derechos de voz y voto.

¢) Orden del dia

El orden del dia sera fijado por la presidencia del 6rgano, incorporando, cuando
proceda, las propuestas presentadas por los miembros con la suficiente antelacion.

Solo podran tratarse asuntos que sean competencia del 6rgano colegiado
correspondiente. Excepcionalmente, podran debatirse asuntos no incluidos en el orden
del dia cuando se declare su urgencia conforme al procedimiento legalmente establecido
y asi lo acuerde el 6rgano.

d) Desarrollo de las sesiones

La presidencia del 6rgano colegiado dirigira y moderara el desarrollo de las sesiones,
garantizando el respeto a los turnos de intervencion, el derecho de participacion de
todos sus miembros y el adecuado desarrollo de los debates.

Las sesiones se desarrollaran de manera que se favorezca la eficacia organizativa y la
adopcion de acuerdos claros y operativos. Con caracter general, se procurara que la
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duracion de las sesiones no exceda de tres horas, salvo acuerdo expreso del érgano para
su continuacion.

En las sesiones celebradas por medios telematicos se garantizara, en todo caso, la

identidad de las personas asistentes, la participacion efectiva en tiempo real y la
confidencialidad de las deliberaciones.

e) Acuerdos y votaciones

Los acuerdos de los 6rganos colegiados se adoptaran por mayoria simple de los
miembros presentes, salvo en aquellos supuestos en que la normativa vigente exija una
mayoria cualificada.

En caso de empate, la presidencia ejercera el voto de calidad, cuando proceda
conforme a la normativa aplicable.

Las votaciones podran realizarse de las siguientes formas:

« Votacion ordinaria, a mano alzada en las sesiones presenciales 0 mediante
manifestacion expresa en las sesiones telematicas.

o Votacion secreta, cuando el asunto afecte a personas o cuando lo solicite algin
miembro y asi lo acuerde el érgano colegiado. En las sesiones telematicas, la
votacion secreta se realizard mediante el procedimiento que garantice el
anonimato y la fiabilidad del resultado.

Cualquier miembro del érgano colegiado podré solicitar que conste en acta su voto
particular o el sentido de su voto, asi como las razones que lo justifiquen.

f) Actas de las sesiones

De cada sesién de los 6rganos colegiados se levantara acta por la secretaria
correspondiente, con el visto bueno de la presidencia.

El acta recogerd, al menos, la relacion de personas asistentes, el orden del dia, los
asuntos tratados, los acuerdos adoptados y, en su caso, el resultado de las votaciones.

El acta podra aprobarse en la misma sesion o en la inmediata siguiente. Asimismo,
podra tramitarse por medios electronicos, remitiéndose a los miembros del érgano
colegiado para que manifiesten su conformidad o formulen reparos, considerandose
aprobada en los términos establecidos por la normativa vigente.

Las actas y la documentacion asociada a las sesiones se custodiaran a traves de los
canales institucionales del centro, garantizando su conservacion, acceso y
confidencialidad, conforme a la organizacion documental establecida.
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g) Validez de las sesiones y acuerdos telematicos

Las sesiones celebradas por medios telematicos tendran plena validez juridica, siempre
que se garantice la identidad de las personas asistentes, la continuidad de la
comunicacion, la participacion efectiva y el ejercicio de los derechos de voz y voto,
conforme a lo establecido en la normativa reguladora del funcionamiento de los érganos
colegiados.

Los acuerdos adoptados en dichas sesiones produciran los mismos efectos que los
adoptados en sesiones presenciales.

2.2. CONSEJO ESCOLAR

2.2.1. Naturaleza

El Consejo Escolar es el 6rgano colegiado de gobierno a través del cual participa la
comunidad educativa en el gobierno del centro.

2.2.2. Composicion

El Consejo Escolar del centro, de acuerdo con lo establecido en el articulo 49.2 del
Decreto 328/2010, de 13 de julio, y atendiendo al numero de unidades con que cuenta el
centro en el momento de su constitucion, estard compuesto por:

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

o El jefe o jefa de estudios.

o Seis maestros 0 maestras.

« Siete padres, madres o representantes legales del alumnado, de los que uno sera
designado, en su caso, por la asociacion de padres y madres del alumnado con
mayor numero de personas asociadas.

e Un representante del Ayuntamiento.

o Un representante del Personal de Administracion y Servicios.

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

2.2.3. Comisiones del Consejo Escolar

En el seno del Consejo Escolar se constituiran las siguientes comisiones, que actuaran
por delegacion del mismo en el ambito de sus competencias, sin perjuicio de la
responsabilidad dltima del pleno del Consejo Escolar.

a) Comisidon Permanente

Composicion:

Estara integrada por la persona que ostente la Direccion del centro, la Jefatura de
Estudios, un maestro o maestra y un padre o madre del alumnado, elegidos por y entre
los representantes de cada uno de los sectores del Consejo Escolar.




A Junta de Andalucia DE ABRIL
Consejeria de Educacién y Deporte 10A_ LA MOJONERA

Funciones:

a) Ejecutar las actuaciones que le encomiende el Consejo Escolar.

b) Atender los asuntos de tramite y urgencia que se produzcan entre las reuniones del
Consejo Escolar.

c) Preparar los asuntos que deban ser elevados al pleno del Consejo Escolar.

d) Informar al Consejo Escolar de las actuaciones realizadas.

b) Comision Econdmica

Composicion:

Estard integrada por la persona que ostente la Direccion del centro, la Secretaria, un
maestro o maestra, un padre o madre del alumnado vy, en su caso, un representante del
Personal de Administracion y Servicios, designados por el Consejo Escolar.

Funciones:

a) Informar el anteproyecto de presupuesto del centro y la cuenta de gestion.

b) Analizar las necesidades de material inventariable y las propuestas de inversion.
c) Proponer criterios de asignacion de recursos Yy priorizacion del gasto.

d) Informar sobre los gastos extraordinarios que puedan surgir a lo largo del ejercicio
economico.

e) Elevar al Consejo Escolar las propuestas econémicas que procedan.

¢) Comisién de Convivencia

Composicion:

Estara integrada por la persona que ostente la Direccidn del centro, que ejercera la
presidencia, la Jefatura de Estudios, dos maestros o maestras y dos padres o madres del
alumnado, elegidos por y entre los representantes de cada uno de los sectores del
Consejo Escolar. En caso de existir representacion de la asociacion de madres y padres
del alumnado en el Consejo Escolar, esta formara parte de la comision.

Funciones:

a) Canalizar las iniciativas de la comunidad educativa dirigidas a la mejora de la
convivencia y el respeto mutuo.

b) Proponer y desarrollar medidas preventivas para garantizar los derechos de todos los
miembros de la comunidad educativa.

¢) Mediar en los conflictos que se produzcan en el centro.

d) Realizar el seguimiento de la aplicacion de las medidas educativas y disciplinarias.
e) Proponer al Consejo Escolar actuaciones de mejora del Plan de Convivencia.

f) Informar periodicamente al Consejo Escolar sobre las actuaciones realizadas.

d) Comisién de Autoevaluacion

Composicion:
Estara integrada por los miembros del Equipo Directivo y por representantes del
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profesorado, de las familias, del Personal de Administracion y Servicios y, en su caso,
del Ayuntamiento, designados por el Consejo Escolar en la sesion de constitucion del
mismo.

Funciones:

a) Coordinar el proceso de autoevaluacion del centro.

b) Elaborar la Memoria de Autoevaluacion del centro.

¢) Realizar el seguimiento del Plan de Mejora incluido en el Plan de Centro.

d) Analizar los resultados obtenidos a partir de los indicadores establecidos por la
normativa vigente.

e) Elevar al Consejo Escolar la Memoria de Autoevaluacion y las propuestas de mejora
correspondientes.

Proceso de Autoevaluacion.

Considerando las propuestas de mejora fijadas en el Plan de Autoevaluacion y
Mejora antes de que el informe de autoevaluacion sea aprobado por el Consejo Escolar,
estas seran analizadas y evaluadas en:

En el transcurso de las reuniones de Ciclo.

En reuniones trimestrales del ETCP.

En las sesiones de evaluacion de los Equipos Docentes.

Trimestralmente, por el Claustro y Consejo Escolar, en cada una de las
revisiones del Plan de Centro.

Evaluadas e informadas (exponiendo logros y propuestas de mejora para el curso
siguiente) por el equipo de autoevaluacion en el Consejo Escolar de Final de
Curso.

S~
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2.2.4. Competencias del Consejo Escolar

Segun lo establecido en el art. 50 del Decreto 328/2010 de 13 de Julio, el Consejo
Escolar de las escuelas infantiles de segundo ciclo, de los colegios de educacion
primaria, de los colegios de educacién infantil y primaria y de los centros pablicos
especificos de educacion especial tendra las siguientes competencias:

a) Aprobar y evaluar el Plan de Centro, sin perjuicio de las competencias del
Claustro de Profesorado que se establecen en el articulo 66.b).

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

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

d) Participar en la seleccién del director o directora del centro en los términos que
establece la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo. Ser informado del
nombramiento y cese de los deméas miembros del equipo directivo. En su caso,
previo acuerdo de sus miembros, adoptado por mayoria de dos tercios,
proponer la revocacion del nombramiento del director o directora.
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e) Decidir sobre la admision del alumnado con sujecion a lo establecido en la Ley
Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, y disposiciones que la desarrollen.

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

g) Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y velar porque se atengan al
presente Reglamento y demas normativa de aplicacion. Cuando las medidas
disciplinarias adoptadas por el director o directora 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, podré 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 resolucion pacifica de conflictos en todos
los ambitos de la vida personal, familiar y social.

i) Reprobar a las personas que causen dafios, injurias u ofensas al profesorado. En
todo caso, la resolucién de reprobacion se emitird tras la instruccién de un
expediente, previa audiencia al interesado.

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

k) Fijar las directrices para la colaboracidon, 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 peticion de la
Administracion competente, sobre el funcionamiento del centro y la mejora de la
calidad de la gestion, asi como sobre aquellos otros aspectos relacionados con
la calidad de la misma.

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

2.2.5 Eleccién, renovacion, constitucion y duracidén del Consejo Escolar

La eleccion, renovacion y constitucion del Consejo Escolar del centro se realizara de
conformidad con lo establecido en los articulos 52 y 63 del Decreto 328/2010, de 13
de julio, asi como con las disposiciones e instrucciones que, a tal efecto, dicte la
Consejeria competente en materia de educacion.
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Elecciéon de los miembros del Consejo Escolar

Los miembros del Consejo Escolar seran elegidos por y entre los distintos sectores de la
comunidad educativa mediante sufragio directo, secreto y no delegable,
garantizandose la participacion, igualdad y transparencia del proceso electoral.

El procedimiento de eleccion sera convocado por la Direccion del centro dentro del
calendario fijado por la Administracion educativa y se desarrollara conforme a la
normativa vigente.

Renovacion y duracion del mandato

El Consejo Escolar tendra una vigencia de dos afios, procediéndose a su renovacion
total una vez finalizado dicho periodo.

El proceso de renovacion y eleccién del Consejo Escolar se realizaré en los afios pares,
de acuerdo con el calendario y las instrucciones que establezca la Administracion
educativa.

En caso de producirse vacantes antes de la finalizacion del mandato por renuncia,
pérdida de la condicién que dio lugar a la eleccion u otra causa legal, estas seran
cubiertas conforme a la normativa vigente, por el tiempo que reste hasta la finalizacion
del periodo de vigencia del Consejo Escolar.

Constituciéon del Consejo Escolar

Finalizado el proceso electoral, el Consejo Escolar quedara validamente constituido
mediante sesién de constitucidén convocada por la Direccién del centro dentro del plazo
establecido por la normativa vigente.

En dicha sesion se procedera, en su caso, a la designacion de los miembros de las

comisiones del Consejo Escolar y al inicio formal del ejercicio de las funciones del
6rgano colegiado.

2.3. CLAUSTRO DEL PROFESORADO

2.3.1. Naturaleza y composicién

El Claustro del Profesorado es el 6rgano propio de participacion del profesorado en el
gobierno del centro y estara integrado por la totalidad de los maestros y maestras que
presten servicios en el mismo.

Los maestros o maestras que prestan servicios en mas de un centro docente se integraran
en el Claustro de Profesorado donde impartan mas horas de docencia.

Seré presidido por la persona que ostente la Direccién del centro y actuard como
secretario o secretaria la persona que ostente la Secretaria del centro. La asistencia a sus
sesiones sera obligatoria para todos sus miembros.

12
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2.3.2. Competencias del Claustro del Profesorado

a)

b)
c)
d)
e)

f)

9)
h)
i)
)
K)

1)

El art. 66 del Decreto 328/2010 de 13 de Julio establece que el Claustro de
Profesorado tendra las siguientes competencias:

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

Aprobar y evaluar los aspectos educativos del Plan de Centro, a que se refiere el
articulo 20.3 del Decreto 328/2010.

Aprobar las programaciones didacticas y las propuestas pedagogicas.

Fijar criterios referentes a la orientacion y tutoria del alumnado.

Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion, de la innovacion y de
la investigacion pedagogica y en la formacion del profesorado del centro.
Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la
seleccion del director o directora en los términos establecidos en la Ley
Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, y demas normativa de aplicacion.

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

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

Informar el reglamento de organizacion y funcionamiento del centro.
Informar la memoria de autoevaluacion a que se refiere el articulo 26 del
Decreto 328/2010.

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

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

m) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por el reglamento de organizacion y

funcionamiento del centro o por Orden de la persona titular de la Consejeria
competente en materia de educacion.
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3. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE.

Los organos de coordinacion docente del centro tienen como finalidad garantizar la
coherencia pedagdgica, la coordinacion del profesorado, la adecuada atencion a la
diversidad del alumnado y la mejora continua de los procesos de ensefianza y
aprendizaje, en el marco del Proyecto Educativo y del Plan de Centro.

El art. 78 del Decreto 328/2010 de 13 de Julio, establece que los 6rganos de
coordinacion docente de las escuelas infantiles de segundo ciclo, los colegios de
primaria, los colegios de educacion infantil y primaria y los centros especificos de
educacion especial seran los siguientes:

Tutorias.
Equipos docentes.

Equipos de ciclo.
Equipos de Orientacion.
Equipo técnico de coordinacion pedagdgica. (ETCP).

0 A

3.1 TUTORIAS

Cada grupo de alumnado tendra un tutor o tutora, nombrado por la Direccion del
centro a propuesta de la Jefatura de Estudios, de entre el profesorado que imparta
docencia al grupo. Con caracter general, se procurara la continuidad del tutor o tutora a
lo largo del ciclo educativo, siempre que las circunstancias organizativas lo permitan.

En el nombramiento de los tutores/as por parte de la direccion, se tendrad en cuenta
que el tutor no tenga otras responsabilidades mayores que atender( cargo directivo,
coordinador de un proyecto novedoso que requiera una excesiva atencion...)

En los casos de tutorias compartidas por varios docentes, el director/a nombraréa el
tutor/a en funcidn de las caracteristicas del grupo clase.

El nombramiento del profesorado que ejerza la tutoria se efectuara para un afio
académico siguiendo los criterios establecidos:

e Continuidad en el curso por término de ciclo.

e Experiencia en cursos similares afos atras.

e Por necesidad horaria al desempefiar otra funcion dentro del centro.
e Predisposicion y actitud competencial del propio docente.

3.1.1 FEunciones de la tutoria

Los tutores y tutoras de nuestro centro mantendran una relacion permanente con
las familias del alumnado, facilitando situaciones y cauces de comunicacion y
colaboracion y promoveran la presencia y participacion en la vida de los centros. Asi,
para favorecer una educacién integral, los tutores y tutoras aportaran a las familias
informacidn relevante sobre la evolucion de sus hijos e hijas que sirva de base para
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llevar a la préactica, dentro del contexto de nuestro centro, modelos compartidos de
intervencion educativa.

Corresponde a los tutores y tutoras:

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

b) Conocer las aptitudes e intereses de cada alumno o alumna, con objeto de
orientarle en su proceso de aprendizaje y en la toma de decisiones personales y
academicas.

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 los programas de refuerzo propuestos y elaborados por el equipo
docente.

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

f) Organizar y presidir las reuniones del equipo docente y las sesiones de
evaluacion de su grupo de alumnos y alumnas.

g) Coordinar el proceso de evaluacién continua del alumnado y adoptar, junto con
el equipo docente, las decisiones que procedan acerca de la evaluaciéon y
promocion del alumnado, de conformidad con la normativa que resulte de
aplicacion.

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

i) Recoger la opinién del alumnado a su cargo sobre el proceso de ensefianza y
aprendizaje desarrollado en las distintas areas que conforman el curriculo.

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

K) Facilitar la cooperacion educativa entre el profesorado del equipo docente y los
padres y madres o representantes legales del alumnado.

I) Colaborar con el equipo de orientacion y apoyo en la deteccion temprana de
necesidades especificas de apoyo educativo.

m) Proponer, coordinar y realizar el seguimiento de las medidas de refuerzo
educativo y atencion a la diversidad.

n) Facilitar la integracién del alumnado en el grupo y promover un clima de
convivencia positiva.

0) Mantener una relacién fluida y sistemética con las familias, informandolas del
progreso educativo de sus hijos e hijas.

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

g) Colaborar con el equipo de orientacion y apoyo en la deteccion temprana de
necesidades especificas de apoyo educativo.

3.1.2 Horario de Tutoria:
Se establecera una hora semanal de atencion a las familias de 16:30 a 17:30 horas
para todo el profesorado, destinada a la accién tutorial y al seguimiento del proceso
educativo del alumnado, conforme a lo dispuesto en el articulo 89 del Decreto
328/2010, de 13 de julio.
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El tutor o tutora serd la persona responsable de centralizar y coordinar la
informacion procedente del profesorado especialista que imparte docencia al grupo,
trasladandola a las familias de forma unificada. En el caso de que las familias
soliciten tutoria con algin maestro o maestra especialista, el tutor o tutora lo
comunicard y coordinara dicha atencion.

De acuerdo con las Instrucciones de la Consejeria de Desarrollo Educativo y
Formacion Profesional para el inicio de curso, dictadas en aplicacion del Acuerdo de
16 de julio sobre la organizacion del horario del profesorado y desarrolladas
mediante Instruccion de 5 de septiembre, la atencion a las familias se realizara con
caracter general de forma telematica, al formar parte del horario regular no lectivo
del profesorado.

Las tutorias telematicas se llevardn a cabo utilizando medios electronicos
institucionales, garantizando la identificacion de las personas participantes, la
confidencialidad de la informacién y la adecuada atencién educativa.

No obstante, las familias tendran derecho a solicitar tutorias presenciales, que seran
atendidas cuando la naturaleza del asunto asi lo aconseje o cuando la familia lo
solicite expresamente, organizandose de acuerdo con los criterios establecidos por el
centro y la disponibilidad del profesorado.

La modalidad de tutoria, telematica o presencial, se acordard previamente entre las
partes, respetando en todo caso la normativa vigente y los principios de atencion
individualizada, accesibilidad y colaboracién con las familias.

3.2

EQUIPOS DOCENTES

Los equipos docentes estaran constituidos por el conjunto de maestros y maestras

que imparten docencia a un mismo grupo de alumnado y estaran coordinados por el
tutor o tutora correspondiente.

321

Funciones de los equipos docentes

Corresponde a los equipos docentes:

a)

b)

Llevar a cabo el seguimiento global del alumnado del grupo, estableciendo las
medidas necesarias para mejorar su aprendizaje, de acuerdo con el
proyecto educativo del centro.

Realizar de manera colegiada la evaluacién del alumnado, de acuerdo con la
normativa vigente y con el proyecto educativo del centro y adoptar las
decisiones que correspondan en materia de promocion.

Garantizar que cada maestro y maestra proporcione al alumnado
informacion relativa a la programacion del area que imparte, con especial
referencia a los objetivos, los minimos exigibles y los criterios de evaluacion.
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d) Establecer actuaciones para mejorar el clima de convivencia del grupo.

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

f) estableciendo medidas para resolverlos y sin perjuicio de las competencias que
correspondan a otros dérganos en materia de prevencion y resolucion de
conflictos.

g) Conocer y participar en la elaboracion de la informacion que, en su caso, se
proporcione a los padres, madres o representantes legales de cada uno de los
alumnos o alumnas del grupo.

h) Proponer y elaborar las adaptaciones curriculares no significativas bajo la
coordinacion del profesor o profesora tutor y con el asesoramiento del equipo de
orientacion a que se refiere el articulo 86 del Decreto 328/2010 de 13 de Julio.

1) Atender a los padres, madres o representantes legales del alumnado del grupo de
acuerdo con lo que se establezca en el plan de orientacion y accion tutorial del
centro y en la normativa vigente.

J) Cuantas otras se determinen en el plan de orientacién y accion tutorial del
centro.

k) Trabajaran para prevenir los problemas de aprendizaje que pudieran presentarse
y compartiran toda la informacion que sea necesaria para trabajar de manera
coordinada en el cumplimiento de sus funciones.

3.2.2 Horarios de Equipos Docentes:

Se programaran equipos docentes al inicio de curso para conocer las
caracteristicas del alumnado, tras cada evaluacion para realizar un andlisis de los
resultados obtenidos y al finalizar el curso para recoger las caracteristicas y evolucion
del alumnado.

Los tutores podran convocar un equipo docente siempre que sea necesario para
tratar asuntos particulares de su tutoria.

3.3 EQUIPOS DE CICLO

Cada equipo de ciclo estard integrado por los maestros y maestras que impartan
docencia en él. Los maestros y maestras que impartan docencia en diferentes ciclos
seran adscritos a uno de éstos por el director o directora del centro, garantizandose no
obstante la coordinacion de este profesorado con los otros equipos en razon de las
ensefianzas que imparte.

En nuestro centro existen los siguientes equipos de ciclo con su respectivo
coordinador/a:

1 Equipo de Educacion Infantil
1 Equipos de primero, segundo y tercer ciclo de Primaria.
'] Equipo de Orientacion y Apoyo.
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3.3.1 Funciones de los equipos de ciclo

El art. 81 del Decreto 328/2010 de 13 de Julio, establece que son competencias de
los equipos de ciclo:

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

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

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

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

e) Colaborar en la aplicacion de las medidas de atencidn a la diversidad que se
desarrollen para el alumnado del ciclo.

f) Promover, organizar y realizar las actividades complementarias y
extraescolares, de conformidad con lo establecido en la normativa vigente.

g) Mantener actualizada la metodologia didactica, especialmente aquella que
favorezca el desarrollo de las capacidades en el alumnado de educacion infantil
y de las competencias basicas en el alumnado de educacion primaria.

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

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

3.3.2 Coordinacion de ciclo

Cada equipo de ciclo contara con un coordinador o coordinadora, nombrado por
la Direccion del centro, oido el Claustro del Profesorado, por un periodo de dos cursos
escolares, siempre que continle prestando servicios en el centro.

Si el centro no dispone de personal definitivo para esta asignacion,
correspondera a un profesor en situacion provisional y por ultimo un profesor en
situacion de interinidad. La propuesta procurard la participacion equilibrada de paridad.

Las funciones que corresponde al coordinador/a de ciclo:

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

b) Convocar y presidir las reuniones de los equipos de ciclo y levantar acta de las
mismas.

¢) Representar al equipo de ciclo en el equipo técnico de coordinacion pedagogica.
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d) Coordinary dirigir la accién de los tutores y tutoras conforme al plan de
orientacion y accion tutorial.

e) Coordinar la ensefianza en el correspondiente ciclo de acuerdo con el proyecto
educativo.

f) Actualizar los documentos en coordinacién con el resto de componentes en
funcién de la normativa vigente.

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

a) Cuando por cese de la direccion que los propuso, se produzca la eleccién del
nuevo director o directora.

b) 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 direccion del centro.

c) A propuesta de la direccion, mediante informe razonado, oido el Claustro de
Profesorado, con audiencia a la persona interesada.

d) En cualquiera de los supuestos a los que se refiere el apartado anterior el cese
sera acordado por la persona titular de la correspondiente Delegacion Provincial
de la Consejeria competente en materia de educacion.

e) Producido el cese de la coordinacion del ciclo, la direccion del centro procedera
a designar a una nueva persona responsable de dicha coordinacion. En cualquier
caso, si el cese se ha producido por cualquiera de las circunstancias sefialadas en
los parrafos b) y c) del apartado 1, el nombramiento no podré recaer en el mismo
maestro o0 maestra.

3.3.3 Horarios de Equipos de ciclo:

La Jefatura de Estudios incluira en el calendario general del centro la planificacion
de las reuniones de ciclo que se estima para el curso escolar. Dichas reuniones se
realizaran los lunes.

Los coordinadores de ciclo contaran con una hora de coordinacién a la semana,
durante el horario de docencia, para poder llevar a cabo sus funciones.

3.4 EQUIPO DE ORIENTACION Y APOYO

Tal y como reza en el art. 86 del Decreto 328/2010 de 13 de Julio las escuelas
infantiles de segundo ciclo, los colegios de educacion primaria y los colegios
de educacion infantil y primaria tendran un equipo de orientacién del que formara
parte un orientador del equipo de orientacion educativa a los que se refiere el articulo
144.1 de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, que se integrara en el Claustro de
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Profesorado de aquel centro donde preste mas horas de atencidn educativa. Todo
ello sin perjuicio de que, si lo desea, pueda integrarse en los Claustros de
Profesorado de los demés centros. En todo caso, el referido profesional tendra, a
todos los efectos, los demas derechos y obligaciones que el resto del profesorado.

También formaran parte, en su caso, del equipo de orientacion los maestros y
maestras especializados en la atencién del alumnado con necesidades especificas de
apoyo educativo, los maestros y maestras especialistas en pedagogia terapéutica y
audicion y lenguaje

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

3.4.1 FEunciones del equipo de orientacién y apoyo
Los orientadores u orientadoras tendran las siguientes funciones:

a) Realizar la evaluacion psicopedag6gica del alumnado, de acuerdo con lo
previsto en la normativa vigente.

b) Asesorar al profesorado en el proceso de evaluacion continua del
alumnado.

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

d) Asesorar a la comunidad educativa en la aplicacion de las medidas
relacionadas con la mediacion, resolucion y regulacion de conflictos en el
ambito escolar.

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

f) f) Colaborar en el desarrollo del plan de orientacién y accién tutorial,
asesorando en sus funciones al profesorado que tenga asignadas las tutorias,
facilitandoles los recursos didacticos o educativos necesarios VY,
excepcionalmente, interviniendo directamente con el alumnado, ya sea en
grupos o de forma individual, todo ello de acuerdo con lo que se recoja en dicho
plan.

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

h) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo o por

i) Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de
educacion.
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3.4.2 Horario Equipo de Orientacion:

Al igual que los equipos de ciclo, los coordinadores de orientacion seguirén el
mismo calendario establecido para los equipos de ciclo. Ademas es establecerd una
reunion inicial a principio de curso donde se hablara de las caracteristicas del alumnado
NEAE. Cerca de las evaluaciones y a mediados de cada trimestre se establecera una
reunion de equipo de orientacion para realizar un seguimiento del alumnado NEAE. En
cualquier momento y a peticion de algin miembro del equipo de orientaciones o de los
tutores, se podra convocar una reunion para tratar aspectos especificos de algun
alumno/a.

3.5 EQUIPO TECNICO DE COORDINACION PEDAGOGICA (ETCP)

El equipo técnico de coordinacion pedagogica estara integrado por la persona que
ostente la direccion, que lo presidird, el jefe o jefa de estudios, los coordinadores o
coordinadoras de ciclo y, en su caso, el coordinador o coordinadora del equipo de
orientacion educativa. Actuara como secretario o secretaria el maestro o maestra que
designe la direccion de entre sus miembros. La direccion podra delegar en la Jefatura
de Estudios la presidencia.

Se integrard, asimismo, en el Equipo de Técnico de Coordinacion Pedagdgica, el
orientador u orientadora de referencia del centro.

3.5.1 Funciones del ETCP
Tal y como establece el art. 88 del Decreto 328/2010 de 13 de Julio, el equipo
técnico de coordinacién pedagdgica tendra las siguientes competencias:

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

b) Fijar las lineas generales de actuacion pedag6gica del proyecto educativo.

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

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

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

f) Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las
medidas y programas de atencion a la diversidad del alumnado.

g) Establecer criterios y procedimientos de funcionamiento del aula de
convivencia.

h) Velar por el cumplimiento y posterior evaluacion de los aspectos educativos del
Plan de Centro.
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i) Realizar el diagndstico de las necesidades formativas del profesorado como
consecuencia de los resultados de la autoevaluacion o de las evaluaciones
internas o externas que se realicen.

j) Proponer al equipo directivo las actividades formativas que constituiran, cada
curso escolar, el plan de formacidn del profesorado, para su inclusion en el
proyecto educativo.

k) Elaborar, en colaboracion con el correspondiente centro del profesorado, los
proyectos de formacion en centros.

I) Coordinar la realizacion de las actividades de perfeccionamiento del
profesorado.

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

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

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

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

q) Elevar al Claustro de Profesorado el plan para evaluar los aspectos
educativos del Plan de Centro, la evolucion del aprendizaje y el proceso de
ensefanza.

r) Colaborar con la Agencia Andaluza de Evaluacion Educativa en la aplicacion y
el seguimiento de las pruebas de evaluacion de diagnostico y con aquellas

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

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

3.5.2 Horarios del Equipo técnico de coordinacion pedagdgica:

El equipo técnico de coordinacidn pedagdgica se reunira el primer lunes de cada mes, o
en su defecto el altimo lunes del mes, para coordinar y organizar las actividades o
informaciones del mes siguiente.

Todas las reuniones nombradas anteriormente se estableceran al inicio de curso en el
calendario general del centro la planificacion proporcionado al profesorado dentro del
cuaderno docente.
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3.6 CRITERIOS DE ASIGNACION DE COORDINACIONES DE PLANES Y
PROGRAMAS.

Antes de finalizar el curso, el Equipo Directivo realizard un sondeo, pasara una
notificacion para conocer la disponibilidad y deseo de los miembros del Claustro de
coordinar o pertenecer a alguno de los planes y programas en los que participa el
Centro. Esto ademas facilitara, a Jefatura de Estudios, la elaboracion de horarios para el
proximo curso escolar. Si no se cubriesen, se contaria con el deseo de los nuevos
compafieros/as al inicio del curso, proponiendo el Director a los diferentes
coordinadores/as y responsables de las coordinaciones de Ciclos y de los Planes y
Proyectos en los que participamos.

La asignacion de las diferentes coordinaciones del centro se hard contando con la
disponibilidad manifiesta para el cargo y teniendo en cuenta los siguientes criterios:

1.- Sin menos cabo de aplicar la normativa vigente, el Equipo Directivo realizara
entrevistas y reuniones preliminares con los maestros/as, antes de asignar y las
coordinaciones.

2.- El coordinador/a se nombrara para dos cursos entre los docentes definitivos. En
el caso de que tenga que ser un maestro/a provisional o interino se informara a la
Inspeccion Educativa.

3.- Prevalecera la experiencia de los maestros/as en el ciclo, programa o proyecto
correspondiente; nombrando a los mas cualificados.

4.- No concentrar, en lamedidade lo posible, varias coordinaciones en lamisma
persona, a no ser que estas se complementen y puedan llevar la misma linea de trabajo.
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3. ORGANOS UNIPERSONALES DEL CENTRO.

4.1. EQUIPO DIRECTIVO

El Equipo Directivo del centro es el érgano responsable de la direccion, coordinacion y
gestion del mismo, y actta de forma colegiada en el ejercicio de sus funciones, de
acuerdo con lo establecido en el Proyecto Educativo, el Plan de Centro y la normativa
vigente.

El Equipo Directivo estara integrado por:

3.2.1

La Direccién
La Jefatura de Estudios
La Secretaria

Funciones del Equipo Directivo

El punto 2 del art. 68 del Decreto 328/2010 de 13 de Julio, establece que las
funciones del equipo directivo seran las siguientes:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

Velar por el buen funcionamiento del centro.

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

Adoptar las medidas necesarias para la ejecucién 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 érganos de
coordinacion docente, en el ambito de sus respectivas competencias.
Elaborar el Plan de Centro y la memoria de autoevaluacion, de
conformidad con lo establecido en los articulos 20.2 y 3 y 26.5. del mismo
Decreto.

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

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 educacion en
aquellos 6rganos de participacion que, a tales efectos, se establezcan.
Cumplimentar la documentacién solicitada por los érganos y entidades
dependientes de la Consejeria competente en materia de educacion.
Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la
Consejeria competente en materia de educacion.
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4.2. DIRECCION

La persona que ostente la Direccion del centro ejercerd la representacion oficial del
mismo y asumira la direccidn pedagogica, organizativa y administrativa del centro.

3.2.2 Funciones de la Direccion
Ostenta la representacion oficial del centro. Sus competencias tal y como rezan en
el art. 70 del Decreto 328/2010 de 13 de Julio son las siguientes:

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

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

c) Ejercer la direccion pedagogica, facilitar un clima de colaboracion entre el
profesorado, designar el profesorado responsable de la aplicacion de las
medidas de atencion a la diversidad, promover la innovacion educativa e
impulsar y realizar el seguimiento de los planes para la consecucion de los
objetivos del proyecto educativo del centro.

d) Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes.

e) Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro.

f) Ejercer la potestad disciplinaria de acuerdo con lo establecido en el articulo 71.

g) 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.

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

i) Impulsar las evaluaciones internas del centro y colaborar en las evaluaciones
externas y en la evaluacion del profesorado.

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

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

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

m)Proponer requisitos de especializacion y capacitacion profesional respecto de
determinados puestos de trabajo docentes del centro, de acuerdo con lo que a
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tales efectos se determine por Orden de la persona titular de la Consejeria
competente en materia de educacion.

n) Proponer a la persona titular de la Delegacion Provincial de la Consejeria
competente en materia de educacién el nombramiento y cese de los miembros
del equipo directivo, previa informacion al Claustro de Profesorado y al
Consejo Escolar.

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

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

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

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

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

e Potestad disciplinaria de la direccion.

El director o directora del centro serd competente para el ejercicio de la potestad
disciplinaria respecto al personal de la Administracion de la Junta de Andalucia que
preste servicio en su centro, en los casos que se recogen a continuacion:

Incumplimiento injustificado del horario de trabajo hasta un maximo de nueve
horas/mes

La falta de asistencia injustificada en un dia.

El incumplimiento de los deberes y obligaciones previstos en la legislacion de la
funcién puablica o del personal laboral que resulta de aplicacion, en el presente
Reglamento, asi como los que se establezcan en el Plan de Centro, siempre que no
deban ser calificados como falta grave.

Estas faltas podran ser sancionadas con apercibimiento, que debera ser comunicado a la
Delegacion Provincial de la Consejeria competente en materia de educacion a efectos de
su inscripcion en el registro de personal correspondiente.

El procedimiento a seguir para la imposicion de la sancion garantizara, en todo caso, el
derecho del personal a presentar las alegaciones que considere oportunas en el
preceptivo tramite de audiencia al interesado o interesada.
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Contra la sancion impuesta el personal funcionario podra presentar recurso de alzada
ante la persona titular de la Delegacion Provincial de la Consejeria competente en
materia de educacion y el personal laboral podra presentar reclamacion previa a la via
judicial ante la Secretaria General Técnica de dicha Consejeria. Las resoluciones de los
recursos de alzada y de las reclamaciones previas que se dicten conforme a lo dispuesto
en este apartado pondran fin a la via administrativa.

e Seleccién, nombramiento y cese de la direccion.

La seleccion y el nombramiento del director o directora del centro se realizara de
conformidad con lo establecido en la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de
Educacion, modificada por la Ley Orgénica 3/2020, de 29 de diciembre (LOMLOE), asi
como en la normativa que la desarrolla.

El procedimiento de seleccion y nombramiento se regira por lo dispuesto en el Decreto
152/2020, de 15 de septiembre, por el que se regula la funcién directiva en los centros
docentes publicos de Andalucia, y por las 6rdenes e instrucciones que, en su desarrollo,
dicte la Consejeria competente en materia de educacion.

El cese de la Direccion del centro se efectuara conforme a lo establecido en el Titulo IV
de la Ley Organica 2/2006, articulos 133, 134, 135, 136, 137 y 138, y en la normativa
autonomica de desarrollo que resulte de aplicacion.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 77 del Decreto 328/2010, de 13 de julio, en
los supuestos de vacante, ausencia o enfermedad, la Direccidn del centro sera suplida
temporalmente por el jefe o la jefa de estudios, sin perjuicio de las disposiciones que, en
su caso, establezca la Administracion educativa.

4.3. JEFATURA DE ESTUDIOS

La Jefatura de Estudios ejercerd, por delegacion de la Direccion y bajo su autoridad, la
coordinacion académica y organizativa del centro.

3.2.3 Eunciones de la Jefatura de Estudios
Sus competencias tal y como rezan en el art. 73 del Decreto 328/2010 de 13 de
Julio son las siguientes:

a) Ejercer, por delegacion de la direccion y bajo su autoridad, la jefatura del
personal docente entodo lo relativo al regimen académico y controlar la
asistencia al trabajo del mismo.

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

c) Ejercer, por delegacién de la direccidn, la presidencia de las sesiones del equipo
técnico de coordinacion pedagogica.

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

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

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

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

1) Coordinar las actividades de los coordinadores de ciclo.

j) Garantizar el cumplimiento de las programaciones didacticas.

k) Organizar los actos académicos.

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

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

e Nombramiento de la Jefatura de Estudios.

En virtud de lo establecido en el Decreto 328/2010 de 13 de Julio, la Direccion del
centro, previa comunicacion al Claustro de Profesores y al Consejo Escolar del centro,
formulara a la persona titular de la Delegacion Provincial correspondiente a la
Consejeria competente en materia de educacion la propuesta de nombramiento de la
jefatura de estudios, de entre el profesorado con destino definitivo en el centro. No
obstante, en situaciones excepcionales y con autorizacion del Delegado o Delegada
Provincial, podra ser designado un maestro 0 maestra que no tengan destino definitivo
en el Centro, previa propuesta razonada por parte del Director o Directora del Centro.
Dicha propuesta garantizara la participacién equilibrada, siempre que sea posible, de
hombre y mujeres en los equipos directivos de los centros.

En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la jefatura de estudios sera suplida
temporalmente por el maestro o maestra que designe la direccion, que informara de su
decision al Consejo Escolar.

e Cese de la Jefatura de Estudios.

La Jefatura de Estudios, en virtud de lo establecido en el art. 76 del Decreto
328/2010 de 13 de Julio, cesara de sus funciones al producirse alguna de las siguientes
circunstancias:

] 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.

] Cuando por cese de la direccion que los propuso, se produzca la eleccion del
nuevo director o directora.

(] Cuando deje de prestar servicios efectivos en el centro.
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1 A propuesta de la direccion, mediante escrito razonado, previa audiencia al
interesado y previa comunicacion al Claustro de Profesorado y al Consejo
Escolar.

4.4. SECRETARIA

La Secretaria del centro seré responsable de la gestién administrativa y econémica del
mismo, actuando bajo la autoridad de la Direccion.

Funciones de la Secretaria
Sus competencias tal y como rezan en el art. 74 del Decreto 328/2010 de 13 de Julio son
las siguientes:

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

{1 Ejercer la secretaria de los 6rganos 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 direccion.

1 Custodiar los libros oficiales y archivos del centro.

[ Expedir, con el visto bueno de la direccion, 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
utilizacion del mismo y velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de
acuerdo con la normativa vigente y las indicaciones de la direccion, sin
perjuicio de las facultades que en materia de contratacion corresponden a la
persona titular de la direccion, de conformidad con lo recogido en el articulo
70.1.k) del citado Decreto.

[ Ejercer, por delegacién de la direccién y bajo su autoridad, la jefatura del
personal de administracion y servicios y de atencién educativa complementaria
adscrito al centro y controlar la asistencia al trabajo del mismo.

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

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

[J Ordenar el régimen econémico del centro, de conformidad con las
instrucciones de la direccion, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante la
Consejeria competente en materia de educacién y los 6rganos a los que se refiere
el articulo 25.4. del Decreto 328/2010

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

O
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Nombramiento de la Secretario/a

En virtud de lo establecido en el Decreto 328/2010 de 13 de Julio, la Direccion del
centro, previa comunicacion al Claustro de Profesores y al Consejo Escolar del centro,
formulara a la persona titular de la Delegacion Provincial correspondiente a la
Consejeria competente en materia de educacion la propuesta de nombramiento del
secretario 0 secretaria, de entre el profesorado con destino definitivo en el centro.
No obstante, en situaciones excepcionales y con autorizacion del Delegado o Delegada
Provincial, podra ser designado un maestro o maestra que no tengan destino definitivo
en el Centro, previa propuesta razonada por parte del Director o Directora del Centro.

Las propuestas de nombramientos, garantizaran la participacion equilibrada,
siempre que sea posible, de hombre y mujeres en los equipos directivos de los centros.

Cese de la Secretario/a.

La secretaria, en virtud de lo establecido en el art. 76 del Decreto 328/2010 de 13
de Julio, cesard4 de sus funciones al producirse alguna de las siguientes
circunstancias:

1 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 direccion, oido el Consejo Escolar.

(] Cuando por cese de la direccion que los propuso, se produzca la eleccion del
nuevo director o directora.

(] Cuando deje de prestar servicios efectivos en el centro.

71 A propuesta de la direccion, mediante escrito razonado, previa audiencia al
interesado y previa comunicacion al Claustro de Profesorado y al Consejo
Escolar.

En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la secretaria serd suplida
temporalmente por el maestro o maestra que designe la direccion, que informara
de su decision al Consejo Escolar.
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4. CAUCES DE PARTICIPACION DE LOS DISTINTOS
SECTORES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

El primer dia de curso, se remitira a las familias una hoja informativa donde se les
expondra:

La composicion del Equipo Directivo.

Los tutores/as, coordinaciones y especialistas.
Calendario Escolar.

Instrucciones sobre el Plan de Familia

Las normas en cuanto a entradas, salidas y recreos.

El horario de tutoria.

Los pasos a seguir en cuanto a reclamaciones.

La utilizacién del material y dependencias del centro.
Planes y Proyectos en los que participamos.

La importancia de participar y colaborar con el centro.
El derecho que tienen, a ser informados de las actividades del centro o de
su hijo/a.

La importancia de participar en el AMPA del centro.

AN N N N N N N N N NN

AN

La participacion.

Uno de los elementos claves en este R.O.F. es la participacion de toda la Comunidad
Educativa. Aspectos que tendremos en cuenta:

U
U

La participacion democrética garantiza la pluralidad de la institucion escolar.
Los padres y madres deben desarrollar una gestion participativa en el gobierno
democrético del Centro y una colaboracion activa y eficaz en la organizacion y
desarrollo de las actividades complementarias.
Los maestros y maestras deben participar activamente mediante el trabajo en
equipo, coordinado y compartido junto a los otros sectores de la institucion
escolar, de forma que esta participacion incida en la mejora técnica del proceso
educativo.
Los alumnos y alumnas participaran en el funcionamiento y la vida del centro a
través de los delegados y delegadas de grupo. (véase punto 2.5.1.)
La participacion de las Administraciones, tanto la educativa como la local,
deben ser activas al proporcionarnos la infraestructura y la dotacion de medios y
recursos necesarios para el funcionamiento del Centro.
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4.1 MAESTROS Y MAESTRAS.

Los maestros y maestras del centro, participaran activamente en la estructura
técnico-pedagogica a través de sus diferentes drganos:

Claustro.

Equipo Técnico de Coordinacion Pedagogica.
Equipos de Ciclo.

Equipos Docentes.

Tutorias.

Equipo de Orientaciéon Educativo de Zona.
Consejo Escolar.

No ok wbdE

Los maestros y maestras colaboraran de forma directa o indirecta, en el ejercicio de
las competencias y funciones que desarrollen estos érganos y/o equipos.

Su participacién sera activa en el Consejo Escolar, eligiendo a sus
representantes, con lo que ello conlleva, desde conocer la normativa electoral
especifica y fomentar la presentacion de candidatos necesarios para representar al
profesorado hasta participar e implicarse directamente y expresar y representar los
distintos puntos de vista del profesorado dentro del Consejo Escolar.

Funciones y deberes del profesorado

Tal y como establece el articulo 7 del Decreto 328/2010 de 13 de Julio, los
profesores y profesoras tendran las siguientes funciones y deberes.

e Funciones del profesorado

[ Laprogramacion y la ensefianza de las areas que tengan encomendadas.

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

71 La tutoria del alumnado, la direccion y la orientacion de su aprendizaje y el
apoyo en su proceso educativo, en colaboracion con las familias.

[ Laorientacion educativa en colaboracién con los equipos de orientacién
educativa.

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

[J La promocion, organizacion y participacion en las actividades
complementarias, dentro o fuera del recinto educativo, programadas por los
centros.

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

[ Lainformacidn periddica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus
hijos e hijas, asi como la orientacién para su cooperacién en el mismo.

( )
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[ La coordinacidn de las actividades docentes, de gestion y de direccién que les
sean encomendadas.

71 La participacion en la actividad general del centro.

[ La participacion en las actividades formativas programadas por los centros como
consecuencia de los resultados de la autoevaluacion o de las evaluaciones
internas o externas que se realicen.

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

{1 Lainvestigacion, la experimentacion y la mejora continda de los procesos de
ensefianza correspondiente.

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

e Derechos del profesorado

Tal y como establece el articulo 8 del Decreto citado anteriormente, el
profesorado de los centro publicos, en su condicién de funcionarios tendran los
derechos individuales y colectivos previstos en la legislacidn basica de la funcion
publica.

Asimismo, y en el desempefio de su actividad docente tiene, ademas, los siguientes
derechos individuales:

[ Al reconocimiento de su autoridad magistral y académica.

[ A emplear los métodos de ensefianza y aprendizaje que considere mas
adecuados al nivel de desarrollo, aptitudes y capacidades del alumnado, de
conformidad con lo establecido en el proyecto educativo del centro.

71 Aintervenir y participar en el funcionamiento, la organizacion y gestion del
centro a través de los cauces establecidos para ello.

1 Recibir la colaboracion activa de las familias, a que éstas asuman sus
responsabilidades en el proceso de educacion y aprendizaje de sus hijos e hijas y
a que apoyen su autoridad.

[ Arecibir el apoyo permanente, el reconocimiento profesional y el fomento de su
motivacion de la Administracion educativa.

[ Recibir el respeto, la consideracién y la valoracion social de la familia, la
comunidad educativa y la sociedad, compartiendo entre todos la
responsabilidad en el proceso educativo del alumnado.

T1 Al respeto del alumnado y a que estos asuman su responsabilidad de acuerdo
con su edad y nivel de desarrollo, en su propia formacion, en la convivencia, en
la vida escolar y en la vida en sociedad.

[ Elegir a sus representantes en el Consejo Escolar y a postularse como
representante.

[J A participar en el Consejo Escolar en calidad de representantes del
profesorado de acuerdo con las disposiciones vigentes.

1 Ala formacion permanente para el ejercicio profesional.
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[J A lamovilidad interterritorial en las condiciones que se establezcan.

71 Aejercer los cargos y las funciones directivas y de coordinacion docente en los
centros para los que fuesen designados en los términos establecidos
legalmente.

] A la acreditacion de los méritos que se determinen a efectos de su
promocion profesional, entre los que se consideraran, al menos, los siguientes: la
participacion en proyectos de experimentacion, investigacion e innovacion
educativa, sometidas a su correspondiente evaluacion.

[1 La Administracién Educativa proporcionar asistencia psicoldgica y juridica
gratuita al personal docente que preste servicios en los centros, siempre que se
trate de acto u omisiones producidos en el ejercicio de sus funciones en el
ambito de su actividad docente, en el cumplimiento del ordenamiento juridico o
de las 6rdenes de sus superiores. La asistencia juridica se prestara, previo
informe de la Direccion del centro y del Gabinete Juridico de la Junta de
Andalucia, de acuerdo con los siguientes criterios:

4.1.1 Criterios para la gestion de sustituciones y cobertura de ausencias del
personal

Ademas de lo dispuesto en la Orden de 8 de septiembre de 2010 por la que se establece
el procedimiento para la gestion de las sustituciones del profesorado en los centros
docentes publicos dependientes de la Consejeria competente en materia de educacion, y
de la normativa vigente sobre jornada, control de presencia, permisos y licencias del
personal (Manual aprobado por Resolucién de 30/09/2024 y modificado por Resolucién
de 07/08/2025), se aplicaran los siguientes criterios en el centro:

1. Comunicacion de ausencias

Todo el personal del centro, docente y no docente, debera comunicar cualquier
ausencia, prevista o imprevista, con la mayor antelacion posible al Equipo Directivo,
por los canales establecidos, y aportar la correspondiente justificacién conforme a la
normativa vigente.

2. Ausencias previstas del profesorado

En las ausencias previstas, el profesorado debe de tener la programacion diaria en el
Drive, accesible para todos los docentes que vayan a sustituirle, con la siguiente
informacion:

o La programacion del periodo afectado.

o Las actividades y tareas a desarrollar.

o Lainformacién relevante del grupo (organizacion, alumnado con necesidades
especificas de apoyo educativo, adaptaciones y rutinas).

3. Ausencias imprevistas del profesorado
En las ausencias imprevistas, se le comunicara lo antes posible a la Jefatura de Estudios

0 a otros miembros del Equipo Directivo, para facilitar la cobertura de la ausencia. Debe
dejar preparadas:
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o La programacion de aula disponible.
o Las orientaciones bésicas para garantizar la continuidad del proceso educativo y
la adecuada atencion al alumnado.

4. Plan interno de coberturas

A principio de curso, la Jefatura de Estudios elaborara un Plan Interno de Coberturas,
que incluira cuadrantes de sustituciones con el profesorado susceptible de realizar
apoyos o refuerzos, de acuerdo con la plantilla funcional del centro.

Cada mafana en la pizarra de la sala de profesores se registraran las ausencias del
profesorado del dia y el personal que cubre esas ausencias. Esta informacion es para los
maestros/as que realizan la sustitucion y para el resto que no va a recibir en ese dia
refuerzo de los maestros/as asignados en el horario habitual porque estaran cubriendo
ausencias de comparieros/as.

Este plan se regira por el siguiente orden:

« Profesores con horario de refuerzo educativo.

« Coordinacion de planes y proyectos con liberacion de horas de coordinacion.

« Coordinadores/as de ciclo.

o Profesorado de horario completo de apoyo

« Equipo Directivo.

« Maestros/as horas de reduccion horario de mayores de 55(con la opcion de
recuperar estas horas en otro momento del horario semanal)

Cuando el numero de ausencias de profesorado sea mayor al personal disponible para
cubrir las ausencias el Equipo Directivo determinara las siguientes medidas:

e Agrupamientos de grupos del mismo nivel (en los cursos que existan)
e Repartir el grupo clase entre los distintos grupos.

5. Solicitud de sustituciones externas

La Direccién del centro decidira, conforme a la normativa vigente, cudndo una ausencia
debe ser atendida con recursos propios y cuando procede solicitar sustitucion externa,
tramitdndose en este caso a través de Séneca.

6. Criterios para la priorizacion de sustituciones externas

Se priorizara la solicitud de sustitucion externa, entre otros supuestos, cuando concurran
las siguientes circunstancias:

o Ausencias que afecten a tutorias o docencia directa continuada.

o Ausencias con prevision de duracién relevante.

« Situaciones que comprometan la organizacion general del centro, la atencion a la
diversidad o el normal desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje.
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7. Disponibilidad del profesorado

Todo el profesorado destinado en el centro estara disponible para la cobertura temporal
de ausencias dentro de su jornada laboral y funciones, en cualquier grupo o nivel
educativo del centro, conforme a la organizacion aprobada y a la normativa vigente.

8. Gestion de ausencias por huelga

En caso de convocatoria de huelga, el centro actuara conforme a la normativa
reguladora del derecho de huelga y a las instrucciones y resoluciones dictadas por la
Administracion educativa para cada convocatoria.

La Direccién informara a las familias de la posible alteracion del servicio educativo y
organizara el funcionamiento del centro segun los medios personales disponibles y las
instrucciones recibidas.

9. Servicios minimos
Cuando se establezcan servicios minimos, la Direccion garantizara su cumplimiento y
organizara la atencion y custodia del alumnado asistente conforme a lo dispuesto en la
normativa y a las instrucciones de la Delegacidn Territorial competente.

10. Situaciones excepcionales de alumnado sin cobertura suficiente
Si como consecuencia de ausencias o huelga se produjera una situacién que impidiera
garantizar adecuadamente la atencion y seguridad del alumnado, la Direccion lo
comunicara de inmediato a la Inspeccion Educativa y a la Delegacion Territorial,
adoptandose las medidas organizativas que se indigquen.

4.1.2 Solicitud de dias de asuntos propios del profesorado

La concesion de dias de asuntos propios se regira por lo establecido en:

o el articulo 48.k) del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Béasico del
Empleado Publico,

o laCircular de 11 de junio de 2021 de la Direccion General del Profesorado y
Gestion de Recursos Humanos,

 las Instrucciones vigentes que la desarrollan y modifican (Instrucciones 10/2025
y 12/2025),

« Yy los criterios organizativos recogidos en el presente Plan de Centro.

1. Naturaleza y condiciones generales

El profesorado podra disfrutar de los dias de asuntos propios retribuidos que
establezca la normativa vigente para cada curso escolar, sin necesidad de
justificacion.

e Asimismo, podran solicitarse permisos por asuntos propios sin retribucion en los
términos establecidos por la normativa de permisos y licencias del personal
docente.
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o Todos los permisos estaran supeditados a las necesidades del servicio educativo
y requerirdn autorizacion expresa.

o Las solicitudes se tramitaran mediante la plataforma Séneca.

o La concesion de estos permisos no tendra caracter automatico ni generara
derecho preferente para cursos posteriores.

2. Solicitud en periodo lectivo con alumnado

Durante el periodo lectivo con asistencia de alumnado se aplicaran los siguientes
criterios:

o Las solicitudes deberdn presentarse con la antelacion suficiente que permita
organizar adecuadamente la cobertura de la docencia y la atencion educativa.
o Eneste centro, podran coincidir como maximo dos maestros o maestras
disfrutando de dias de asuntos propios en la misma jornada lectiva con
alumnado.
« No se autorizaran solicitudes cuando:
o Siyase haautorizado a dos docentes en la misma fecha.
o Coincidan con sesiones de evaluacion.
o Cuando el numero de solicitudes para una misma fecha supere el méximo
autorizado, se aplicaran los siguientes criterios de prioridad y desempate, por
este orden:

a) Menor nuamero de dias de asuntos propios disfrutados en periodo lectivo
durante el curso escolar.

Tendra prioridad el profesorado que no haya disfrutado aun de dias en periodo
lectivo o el que haya disfrutado de menos.

b) Orden alfabético oficial, en orden ascendente, de la A a la Z, inicidndose por
la persona cuyo primer apellido comience por la letra que se determine en la
Resolucion, de caracter anual, de la Direccién General de Recursos Humanos y
Funcion Pablica, por la que se hace publico el resultado del sorteo que
determina el orden de actuacion de los aspirantes en las pruebas selectivas que
se convoguen a partir de la publicacién en el BOJA de dicha resolucién y que se
celebren durante el afio. En base a lo anterior, se aplicard durante todo el curso
escolar la Resolucion vigente al inicio del mismo.

En la sala de profesores se pondra un calendario con los dias que han solicitado
y se han aprobado a compafieros/as en periodos lectivos, para tener
conocimiento que los dias en los que hayan solicitado dos maestros/as ya no lo
pueden solicitar.

o La Direccion podra denegar motivadamente una solicitud, aun cumpliendo los
criterios anteriores, cuando concurran circunstancias organizativas
excepcionales que afecten gravemente al funcionamiento del centro o a la
atencion del alumnado.

« En caso de autorizacion, el profesorado debera dejar preparada la programacion
de aula y las tareas a desarrollar por la persona que realice la cobertura,
conforme al Plan de Sustituciones del centro.
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3. Solicitud en periodo lectivo sin alumnado

Pueden solicitar dias de asuntos propios un total de 4 dias durante los periodos lectivos
sin asistencia de alumnado y no haya reuniones de coordinacion pedagogica (sesiones
de evaluacion, claustros, coordinacion docente, formacion en centro, planificacion de
inicio o final de curso u otras actividades analogas):

o Las solicitudes estaran igualmente supeditadas a las necesidades del servicio.
o Con caracter general, se priorizara la presencia del profesorado cuando se trate
de:
o Sesiones de evaluacion.
o Claustros y érganos colegiados de asistencia obligatoria.
o Actividades de coordinacion, planificacion o formacion vinculadas al
funcionamiento del centro.
e Solo se autorizaran cuando su concesion no impida el normal desarrollo de las
actividades programadas.

4. Permisos por asuntos propios sin retribucion

« El profesorado podré solicitar permisos por asuntos propios sin retribucion
conforme a los requisitos, duracion y procedimiento establecidos en la
normativa vigente sobre permisos y licencias del personal docente.

o Estos permisos estaran subordinados a las necesidades del servicio y requeriran
autorizacion de la direccion gue acredite que estan cubiertas las necesidades del
puesto.

5. Resolucion de las solicitudes

o La Direccion del centro resolvera motivadamente las solicitudes presentadas en
un plazo méaximo de 10 dias, pudiendo autorizar o denegar el permiso en funcion
de los criterios anteriores y de las necesidades organizativas.

o Laresolucidn se comunicara al interesado por los cauces establecidos.

« Contra dicha resolucion podré interponerse recurso conforme a la normativa
administrativa vigente.

4.2 PADRES, MADRES O TUTORES LEGALES

La participacion de las familias debe tener un enfoque diferente segun la etapa
educativa ya que este se diversifica segun la edad del alumnado. Para que esta sea
efectiva el centro propiciard una serie de medidas favorecedoras entre las que
podemos destacar las siguientes:

CJ Una reunidn a principios de curso para informar a los padres/madres de todos los
aspectos que, en este sentido, les interesa: sus representantes, el aula de su hijo,
tutorias, normativa del Centro, etc.
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(] Reunion trimestral a inicio de cada trimestre para informarles sobre el estado
actual de la clase: ritmos de aprendizaje, evaluaciones, actividades
complementarias y extraescolares, etc.

[ Estableciendo compromisos educativos para procurar un adecuado

seguimiento del proceso de aprendizaje de sus hijos e hijas.

Conseguir que la informacion sea eficaz y fluida mediante circulares y avisos.

[ Posibilitar contactos entre padres/profesorado/alumnado de los que puedan salir
nuevas tareas de colaboracion.

1 Aprovechamiento de la experiencia profesional y social de los padres/madres y
optimizacion de la aportacion de éstos/as a la escuela.

OJ

e Derechos de las familias

Las familias tienen derecho a:

O]

Recibir el respeto y la consideracion de todo el personal del centro.

[ Participar en el proceso educativo de sus hijos e hijas, apoyando el proceso de
ensefianza y aprendizaje de estos.

[ Ser informadas de forma periddica sobre la evolucion escolar de sus hijos e
hijas.

[ Ser oidas en las decisiones que afecten a la evolucion escolar de sus hijos e
hijas.

[ Ser informadas de los criterios de evaluacion que seran aplicados a sus hijos e
hijas.

1 Ser informadas puntualmente de las faltas de asistencia de sus hijos e hijas al
centro.

[ Suscribir con el centro docente un compromiso educativo para procurar un

adecuado seguimiento del proceso de aprendizaje de sus hijos e hijas.

Conocer el Plan de Centro.

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

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

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

T1 Recibir informacion de las actividades y régimen de funcionamiento del
centro, asi como de las evaluaciones de las que haya podido ser objeto.

71 Recibir informacion sobre los libros de texto y los materiales didacticos
adoptados en el centro.

[ Participar en la vida del centro y en el Consejo Escolar.

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

Escolar.

O O
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o Deberes de las Familias:

Atendiendo a los contemplados en el Decreto 328/2010 de 13 de Julio, los padres y
madres de nuestros alumnos y alumnas tendran los siguientes deberes:

[] Deberan abstenerse de visitar a sus hijos/as durante los recreos sin causa
justificada.

{1 Deberadn evitar la asistencia a clase de sus hijos/as cuando éstos se
encuentren afectados por alguna enfermedad de caracter contagioso,
debiendo comunicarlo y justificarlo debidamente en la Direccion del Centro.

71 Los padres y madres recogeran personalmente o mediante persona
autorizada a los/as alumnos/as que tengan que ausentarse del Centro
durante el horario escolar por causa justificada y deberan firmar el
documento para abandonar el centro escolar.

[ Deberan ser puntuales a la hora de recoger a sus hijos/as. Si pasado un tiempo
prudencial (entre 10 y 15 minutos) los padres no hubieran recogido a sus hijos,
el tutor o tutora se pondra en contacto con ellos por via telefonica.

[ Las familias del alumnado de Infantil cuyos hijos/as entren al colegio sin el
control de los esfinteres, dado que no tenemos monitora que los pueda atender,
se abstendran de traer sus hijos/as al colegio. En el caso de que sean acciones
puntuales, tendran la obligacion de acudir al Centro cada vez que se les llame.

[] Deben de facilitar al centro uno o varios teléfono de contacto para que el centro
le puedan localizar en caso de una urgencia.

71 De seguir el proceso educativo de sus hijos/ as, prestando colaboracion en todos
los aspectos que les sean requeridos.

[ Asistir a cuantas reuniones sean convocadas para tratar temas educativos o de
otra indole siempre que estén relacionados con sus hijos/as.

71 A colaborar con el Colegio en la organizacion de actividades culturales

complementarias tendentes a mejorar el nivel y convivencia del mismo, de

forma particular o a través de la A.M.P.A...

A justificar las faltas de asistencia y los retrasos.

[ Poner en conocimiento del tutor/a cualquier enfermedad o circunstancia que
pueda afectar al resto del alumnado.

1 Respetar a los maestros/ as y personal no docente del centro, su persona, ideas y
trabajo, asi como a todos los miembros de la comunidad educativa.

[ Facilitar el trabajo en equipo con las maestros/as como uno de los cauces mas

importantes en la formacion de los alumnos/as.

Respetar el Plan de Centro del Colegio.

[ Respetar el Colegio: sus instalaciones, dependencias, mobiliario, colaborando
para evitar destrozos y actos vandalicos y participando en su mantenimiento,
adecentamiento y decoracion. Estos valores han de inculcarlos a sus hijos/as.

] Respetar, cumplir y hacer cumplir a sus hijos/as el presente reglamento y las
normas de convivencia que contiene.

1 Hacer cumplir a sus hijos/as las sanciones impuestas.

O

O
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[1 A que sus hijos/as traigan al Colegio el material curricular y escolar que
necesiten ropa y calzado adecuados para las clases de Educacion Fisica.

1 A que sus hijos/as acudan al Colegio debidamente alimentados, aseados, con
ropa limpia y procurando decoro en el vestir.

e Colaboracion de las familias

En virtud de lo establecido segun la normativa vigente, los padres y las madres o
representantes legales, son los principales responsables de la educacion de sus hijos e
hijas o pupilos, y tienen la obligacion de colaborar con los centros docentes y con los
maestros y maestras.

Asi, esa colaboracién de las familias se concretara en:

[ Estimular a sus hijos e hijas en la realizacion de las actividades escolares para la

consolidacién de su aprendizaje que les hayan sido asignadas por el profesorado.

Respetar la autoridad y orientaciones del profesorado.

Respetar las normas de organizacion, convivencia y disciplina del centro.

1 Procurar que sus hijos e hijas conserven y mantengan en buen estado los libros
de texto o cualquier material didactico cedido por los centros.

[J Cumpliran con las obligaciones contraidas en los compromisos educativos y de
convivencia que hubieran suscrito con el centro.

O O

Los padres y madres deberan participar en la vida activa del centro en los siguientes
ambitos:

e En el Consejo Escolar

Los representantes estableceran canales de informacidén adecuados para
favorecer la comunicacion con sus representados. Las convocatorias del Consejo
Escolar se haran con una antelacion de cuatro dias para los asuntos ordinarios y de 48
horas para los mas urgentes, al objeto de que los padres contacten entre ellos y
consensuan sus posturas.

Para las convocatorias y entrega de material informativo o de analisis, se podran
utilizar vias teleméticas.

Cada uno de los sectores representados difundira, entre su grupo correspondiente,
los acuerdos adoptados.

e Enelaula

Los padres y madres deberan participar en la vida del aula a través de su asistencia a
las reuniones reglamentarias convocadas por el tutor o tutora, a través de su presencia
en las reuniones de padres y madres y a través de las actividades extraescolares y otras
que con caréacter informativo se organicen en el Centro.
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En la hora de tutoria semanal los padres y madres podran reunirse con el tutor/a de
su hijo o hija para comentar y analizar asuntos relacionados con la educacion de éstos,
previa cita del tutor o tutora o comunicando previamente la visita a través de la agenda
escolar.

e EnelAM.P.A.

1. Los padres/madres de alumnos/as tienen garantizada la libertad de asociacion
en el ambito educativo.

2. Para el mejor funcionamiento del Centro es conveniente que exista un alto
grado de colaboracion entre este y la AMPA. En este sentido, el Centro debera
informar a la AMPA de todas aquellas actividades en las que pueden
participar/colaborar.

3. El centro pondra a su disposicion los locales e instalaciones que necesite,
siempre dentro de las disponibilidades que permitan la marcha del Centro.

4. La Junta directiva de la AMPA debera reunirse con el Equipo Directivo del
Centro al menos una vez al trimestre, o cuando una de las partes lo solicite,
para intercambiar y contrastar informaciones o cualquier tema de su
competencia asi como para organizar actividades educativas y/o
extraescolares.

5. Sera obligacion de la Junta directiva de la AMPA remitir al Equipo Directivo, a
principios de curso, su plan de actuacion para que sea incluido en el Plan de
Centro.

6. La Asociacion de Madres y Padres de Alumnos/as es un cauce fundamental
para posibilitar la participacion de los padres/madres o tutores/as de los
alumnos/as en las actividades del Centro. Para ello tendran las finalidades que
se fijen en sus estatutos, dentro de las siguientes:

a) Asistir a los familiares en todo aquello que concierne a la educacion de
sus hijos/ as.

b) Colaborar en las actividades educativas del Centro y en las actividades
culturales complementarias.

c) Organizar actividades culturales y deportivas.

d) Promover la participacion de los familiares de los alumnos/as en la
gestion del Centro.

e) Asistir a los padres y madres de alumnos/ as en el ejercicio de su derecho
a intervenir en el control y gestion del Centro mediante los cauces
legalmente establecidos.

f) Facilitar la representacion y participacion de los padres y madres de
alumnos/ as en el Consejo Escolar.

g) Promover el desarrollo de programas de Educacién Familiar.

h) Representar a los padres y madres asociados/ as ante las instancias
educativas y otros organismos.

1) Cualesquiera otras que, en el marco de la normativa vigente, les asignen
sus estatutos.
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7. Estas asociaciones tendra derecho a ser informada de las actividades y
funcionamiento del Centro, y a conocer la programacion general del Centro, asi
como la memoria final de curso.

8. Podra promover federaciones y confederaciones, de acuerdo con el
procedimiento establecido en la legislacion vigente

e Delegado o Delegada de padres y madres

En la reunion general de inicio de curso, los padres y las madres deberan elegir un
padre/madre delegado/a de aula por el periodo de un curso escolar.

El Delegado/a de clase podra ser sustituido por las siguientes causas:

1.- A peticion justificada del mismo/a.
2.- Cuando lo soliciten los % de los tutores legales de esa clase.
3.- Cuando no realice de forma objetiva sus funciones.

Cuando esto ocurra, se convocara reunion extraordinaria para nombrar nuevo
Delegado/a.

El delegado/a tendra las siguientes funciones:

1 Recoger propuestas de los padres y madres del aula y hacerlas llegar al tutor o
tutora o a los 6rganos de gobierno del centro.

1 Estar en contacto con el tutor o la tutora del grupo para tener informacion
continuada de lo que ocurre en el aula.

[ Transmitir informacion a los padres y las madres del aula, de los ambitos que

conoce Yy en los que participa, a través de reuniones periddicas.

Formar parte activa de la Comision de Familias.

Reunirse con la AMPA.

[1 Cualesquiera otras recogidas en el plan de convivencia, plan de accion
tutorial u otro documento planificador del centro.

O O

e Comisidn de Delegadas/os de madres/padres.

Todos los delegados y delegadas de padres y madres constituiran una
comision que deberd reunirse, al menos, dos veces cada curso. Tiene las siguientes
funciones:

71 Analizar y gestionar las propuestas de las diferentes aulas.

71 Recibir informacion de los equipos educativos o de los 6rganos de gestion del
centro y transmitirla al resto de padres y madres.

[ Planificar el trabajo y actuaciones de los padres Delegados y madres

Delegadas.

Fomentar y motivar la participacion de padres y madres en la vida del centro.

[ Cualesquiera otras recogidas en el plan de convivencia o plan de accion tutorial.

O
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0

4.3

De todo lo tratado quedara constancia en un libro de actas que se abrird al
constituirse la comision.

ALUMNADO

Ante todo hay que recordar la legislacion que existe en torno al alumnado:

g

O O

O

]

Derechos del alumnado:

A recibir una educacién de calidad que contribuya al pleno desarrollo de

su personalidad y de sus capacidades.

Al estudio.

A la orientacion educativa y profesional.

A la evaluacion y el reconocimiento objetivos de su dedicacion, esfuerzo

y rendimiento escolar. A estos efectos, tendré derecho a ser informado de los
criterios de evaluacién que seran aplicados.

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

Al acceso a las tecnologias de la informacion y la comunicacion en la practica
educativa y al uso seguro de internet en el instituto.

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

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

A la igualdad de oportunidades y de trato, mediante el desarrollo de politicas
educativas de integracion y compensacion.

A la accesibilidad y permanencia en el sistema educativo, en los términos
previstos en el articulo 7.2 i) de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de
Educacion de Andalucia.

A la libertad de expresion y de asociacion, asi como de reunion en los terminos
establecidos en el articulo 8 de la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladora
del Derecho a la Educacion.

A la proteccidn contra toda agresion fisica o moral.

A la participacion en el funcionamiento y en la vida del instituto y en los
organos que correspondan, y la utilizacion de las instalaciones del mismo.

A conocer la Constitucion Espafiola y el Estatuto de Autonomia para Andalucia.
A ser informado de sus derechos y deberes, asi como de las normas de
convivencia establecidas en el instituto, particularmente al comenzar su
escolarizacion en el centro.
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e Deberes del alumnado

] El alumnado tiene la obligacion de asistir de forma puntual a sus clases y
actividades complementarias y extraescolares.

C1 Elalumno o la alumna debe entregar todas las notificaciones entregadas en el
colegio y dirigidas a sus madres o padres.

1 El alumnado tiene la obligacion de respetar al profesorado, asi como al resto del
personal que trabaje en el Centro, incluidos sus propias comparieras y
comparieros.

[J Las faltas de respeto seran sancionadas de acuerdo con la normativa vigente y
con lo recogido en las normas de convivencia.

71 Las alumnas y los alumnos asistiran a clase vestidos de forma decorosa y con las
medidas elementales de higiene y, en cualquier caso, de forma no ofensiva para
el resto de la Comunidad Educativa.

[ Las alumnas y los alumnos de cada grupo velaran por la limpieza y el orden de
su aula, asi como de todo el material que en ella haya, y seran los responsables
en caso de deterioro.

[ Bajo ningun concepto podran estar fuera de sus aulas durante las clases ni entre
unay otra, ni ir al servicio en los intercambios de clase. En caso necesario, se
pedird permiso para ir al servicio y se ira sin correr ni alborotar.

1 Estéa totalmente prohibido salir del recinto del Centro en horas lectivas, salvo
cuando por enfermedad o razén de fuerza mayor tengan que abandonarlo. El
adulto responsable que viene a recogerlo debe rellenar y firmar el libro de
registro de salida.

[ Ninguna alumna ni ningan alumno podréa entrar en dependencias que no sean
propias de su condicion. Si tuviera que hacerlo, serd acompafiada 0 acompafiado
de un profesor, una profesora y/o el conserje.

] No se permitira bajo ningln concepto que el alumnado traiga al Centro teléfonos
moviles activos, camaras de fotos o de video, mp3, mp4 o cualquier otro aparato
electrénico o mecanico que no sea propio para el trabajo escolar. En caso
contrario, cualquier maestro o maestra estara capacitado para requisar dicho
aparato y entregarlo en Jefatura de Estudios, que procedera a su devolucion a sus
madres, padres o tutoras o tutores legales.

[ Las alumnas y los alumnos entraran y saldran de las aulas de una manera
ordenada y con un comportamiento adecuado en cuanto a gestos y movimientos,
teniendo especial cuidado en las escaleras.

71 Las alumnas y los alumnos estan obligados a asistir a sus actividades, incluidas
las pruebas escritas, que no le seran aplazadas al alumnado sin la
correspondiente justificacion escrita de no poder asistir a ellas por parte de sus
madres, padres o tutoras o tutores legales.

1 Cuando falte algun maestro o alguna maestra, el grupo permanecera en el aula,
sentados y sin molestar a otras clases. Si en cinco minutos el profesor/a no
llegase, el delegado o la delegada buscara a un miembro del Equipo Directivo
para comunicar la ausencia y recibir instrucciones. Procediendo a mandar un
maestro/a sustituto.
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[ Se potenciara el reconocimiento por actos positivos del alumnado, tales como
premios, actividades atractivas para ellos, etc....

e Delegados/as v subdelegados/as de clase.

Los articulos 5y 6 del Decreto 328/2010 de 13 de Julio, establece lo siguiente:

1 Constituyen un deber y un derecho del alumnado de primaria la
participacion en el funcionamiento y en la vida del centro a través de los
delegados y delegadas de clase.

[l El alumnado de cada clase de educacién primaria elegira, por sufragio directo y
secreto, por mayoria simple, durante el primer trimestre del curso escolar, un
delegado/a y subdelegado/a de clase.

[ Igualmente, designara un subdelegado/a que sustituira a la persona que ejerce la
delegacion en caso de vacante, ausencia o enfermedad.

71 Los delegados/as y subdelegados/as colaboraran con el profesorado en los
asuntos que afecten al funcionamiento de la clase y, en su caso, trasladaran al
tutor o tutora las sugerencias y reclamaciones del grupo al que representan.

[ Existira una Comision de delegados/as y subdelegados/as que estard formada
por todos los delegados/as y subdelegados/as de aula del centro. Esta
Comision se reunira trimestralmente con la presencia de la Jefatura de Estudios,
que ejercera la presidencia y levantara acta de la misma.

e Comisién de Delegadas/os de alumnos y alumnas.

Todos los delegados y delegadas de alumnos y alumnas constituirdn una
comision que debera reunirse, al menos, dos veces cada curso junto al Equipo
Directivo. Tiene las siguientes funciones:

71 Analizar y gestionar las propuestas de las diferentes aulas.

[ Transmitir al Equipo Directivo las propuestas de mejora que propone el grupo
clase a nivel de aula, de las distintas areas, centro, convivencia y cualquier otra.

[ Recibir informacion del Equipo Directivo y transmitirla al resto de compafieros

Planificar el trabajo y actuaciones de los Delegados y Delegadas.

] Promover actividades para mejorar la convivencia escolar.

Cualesquiera otras recogidas en el plan de convivencia o plan de accién tutorial.

[ De todo lo tratado quedara constancia en un libro de actas que se abrira al
constituirse la comision.

O

e Ejercicio efectivo de sus derechos

Tal y como refleja la actual normativa para favorecer el ejercicio de la libertad de
expresion del alumnado, la jefatura de estudios favorecera la organizacion y
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celebracion de debates u otras actividades analogas adecuadas a la edad de los alumnos
en las que estos puedan participar.

Asimismo, en las normas de convivencia se establecera la forma, los espacios y
lugares donde se podrén fijar escritos del alumnado en los que ejercite su libertad de
expresion

4.4 PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

El Titulo 1V del Decreto 328/2010 de 13 de Julio establece lo siguiente:

Derechos vy obligaciones:

v El personal de administracién y servicios tendra los derechos y
obligaciones establecidos en la legislacion del personal funcionario o laboral que
le resulten de aplicacion.

v Asimismo, tendra derecho a participar en el Consejo Escolar en calidad de
representante del personal de administracion y servicios o, en su caso, del
personal de atencion educativa complementaria, de acuerdo con las
disposiciones vigentes, y a elegir a sus representantes en este érgano
colegiado.

v La Administracion de la Junta de Andalucia establecerd planes especificos
de formacion dirigidos al personal de referencia en los que se incluiran aspectos
relativos a la ordenacion general del sistema educativo y a la participacion de
este sector en el mismo.

Proteccion de derechos

v/ Se promoveran acciones que favorezcan la justa valoracion social del personal
de administracion y servicios.

v Asimismo, se proporcionara a este personal asistencia juridica y
psicoldgica gratuitas por hechos que se deriven de su ejercicio profesional.

Las relaciones y circunstancias del PAS seran atendidas por el Secretario/a del
Centro, por delegacion del Director. El horario del P.A.S. sera el que marque la
legislacion vigente, de acuerdo con los convenios respectivos, al ser personal
dependiente de la Administracion Local.

4.4.1 Personal de administracion

Una Auxiliar administrativo, a tiempo parcial.

Realizara las tareas de apoyo administrativo en la secretaria del centro.

En ningln caso podra realizar tareas docentes.

Velara por el material de su lugar de trabajo, informando a la secretaria de
cualquier anomalia, falta, etc., que se detecte.
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e Atendera teléfono, la puerta de entradas y salidas del alumnado y familiares
fuera del horario establecido

4.4.2 Personal técnico de integracion social / monitor/a de Educacion Especial.

Es el trabajador/a que esté en posesion del titulo de Técnico Superior en Integracion
Social y atiende a los discapacitados psiquicos, sensoriales, fisicos o con otras
necesidades educativas especiales, bajo la dependencia de la direccion del centro y del
profesorado especialista, ejerciendo las siguientes funciones:

e Atender, bajo la supervision del profesorado especialista o equipo técnico, la
realizacion de actividades de ocio y tiempo libre realizados por el alumnado
de NEE/NEAE

e Colaborar en la programacién que elaboran el equipo de ciclo sobre las
actividades de ocio y tiempo libre.

e Instruir y atender al alumnado de NEE/NEAE en conductas sociales,
comportamientos de autoalimentacion, habitos de higiene, aseo personal, en el
tiempo previo a la salida del transporte, aulas, en comedor, dentro del recinto del
centro 0 en otros entornos fuera del mismo donde se participe en actividades
programadas.

e Colaborar en los cambios de servicios, en la vigilancia de recreos y clases.

e Colaborar, bajo la supervision del profesorado especialista o del equipo
directivo, en las relaciones Centro-Familia.

e Integrarse en los equipos de orientacion, con la mision de colaborar con el
profesor tutor y/o con el resto del equipo de especialistas en actividades
formativas no docentes.

e Desarrollar en general todas aquellas funciones no especificadas anteriormente y
que estén incluidas o relacionadas con la mision basica del puesto.

4.4.3 Personal de limpieza

Al tratarse de trabajadores del Ayuntamiento de La Mojonera o una empresa de
limpieza contratada por el ayuntamiento, sus funciones, derechos y deberes son los
recogidos en el correspondiente convenio de los trabajadores.

En cualquier caso, y dada su estrecha relacion con el centro, se tendré en cuenta lo
siguiente:

e Cualquier incidencia que se produzca habran de comunicar a la direccion del
Centro, bien por el encargado general o por cualquiera de las limpiadoras que
desarrolla su labor en el colegio.

e Cualquier maestro/a comunicara igualmente a la direccion lo que estime
conveniente en relacion con el citado personal de limpieza.
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Para que la labor de limpieza sea mas eficaz:

e Los maestros/as y/o tutores procurardn inculcar a sus alumnos las minimas y
necesarias normas de higiene y limpieza de los espacios del centro, a fin de
facilitar, en lo posible, el digno estado de limpieza del mismo.

e De igual forma se procurara dejar el material escolar ordenado y colocado en su
lugar de origen una vez utilizado.

e Cuando por motivo de alguna celebracion haya zonas especialmente sucias,
todos los participantes procuraran colaborar en la previa limpieza de la zona
afecta, para asi facilitar el trabajo del personal de limpieza

4.5 PRACTICOS DE UNIVERSIDAD E INSTITUTOS.

e PRACTICAS DE INSTITUTOS.

Con el fin de garantizar un clima adecuado de convivencia y profesionalidad, se
establecen las siguientes normas bésicas de actuacion:

« Mantener en todo momento una actitud de respeto y educacién, tanto con el
alumnado como con el profesorado, las familias y el resto del personal del
centro.

o Cuidar la forma de expresarse, especialmente en presencia del alumnado,
actuando siempre como modelo positivo de conducta.

o Mantener un adecuado aseo personal y una vestimenta apropiada al entorno
escolar, recordando que el centro educativo no es un espacio de ocio.

« Dirigirse al profesorado utilizando el tratamiento de Don o Dofia, como muestra
de respeto y ejemplo para el alumnado.

o Respetar estrictamente la confidencialidad de los datos personales del
alumnado, del profesorado y del personal del centro.

o Cuidar y respetar el material escolar y las instalaciones, colaborando en su
correcto Uso y conservacion.

Compromisos del centro

Compromisos de la empresa, agrupacion o asociacion de empresas, institucién u
organismo publico o privado. La empresa, agrupacién o asociacion de empresas,
institucion u organismo publico o privado se compromete a:

a. Formar al alumnado conforme a las actividades acordadas en el programa
formativo, respetando la temporalizacion establecida en el mismo.

b. Designar al tutor o tutora laboral, que realizara el seguimiento y valoracion del
programa formativo que el alumnado desarrolle en el centro de trabajo cuyos
datos figuraran en el Anexo I1l adjunto a este acuerdo.

c. Realizar los informes de valoracion necesarios sobre las actividades realizadas
por el alumnado en el centro de trabajo y las competencias adquiridas, a fin de
que el profesorado pueda realizar la evaluacion correspondiente.
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d. Adoptar las medidas adecuadas para garantizar la coordinacién entre la persona
designada por el centro de trabajo para tutorizar al alumnado y el profesorado
responsable de su seguimiento.

e. Informar al alumnado de las medidas de prevencidn de riesgos laborales y de
las normas de seguridad personal, colectiva y medioambiental en esta materia
que sean aplicables a las actividades que deba desarrollar.

f.  Garantizar las medidas de prevencion de riesgos laborales en cada puesto de
trabajo en el que se desarrollen las actividades del programa formativo.

g. Comunicar al centro docente cualquier incidencia del alumnado en el
cumplimiento de sus obligaciones, en el plazo més breve posible,
preferentemente dentro de las cuarenta y ocho horas siguientes.

h. Informar, si procede, a los representantes de las personas trabajadoras del
contenido especifico del programa formativo que desarrollara el alumnado
sujeto al Acuerdo de colaboracion, de su duracion, del horario de las
actividades y la localizacion del centro o centros de trabajo donde estas se
realizaran.

i.  No cubrir, ni siquiera con caracter interino, ningln puesto de trabajo en
plantilla con el alumnado que realice las actividades formativas en el centro de
trabajo.

J. Comunicar al centro docente cualquier incidencia que surja, respecto al
alumnado, durante el periodo de formacion en el centro de trabajo.

e PRACTICAS DE LA UNIVERSIDAD.

En la recepcion del alumnado de la Universidad que elige nuestro centro para
realizar las practicas de los distintos cursos se le entregara un escrito de bienvenida
donde se detallan las normas de funcionamiento y organizacion del centro para que le
sea mas facil el desarrollo del periodo de practicas. El contenido del escrito es el
siguiente:

Estimados/as alumnos/as en practicas (Practicum UAL):

Desde el CEIP 10 de Abril te damos la bienvenida y te agradecemos tu incorporacion al
centro para la realizacion de tus practicas formativas. Deseamos que esta experiencia te
resulte enriquecedora tanto a nivel profesional como personal, y que puedas adquirir
aprendizajes significativos que contribuyan a tu futura labor educativa.

Todo el equipo docente y no docente esta a tu disposicion para orientarte y apoyarte en
aquello que necesites durante tu estancia en el centro. Confiamos en tu implicacién,
responsabilidad y colaboracion en el trabajo diario, elementos fundamentales para el
buen funcionamiento de la comunidad educativa.
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Le trasladamos, a continuacion, las principales normas de funcionamiento del centro, asi
como los criterios de evaluacion y finalidades del periodo de practicas, que deberan
tener en cuenta durante su estancia en el mismo.

NORMAS DEL CENTRO

e Permanecer en fila durante las entradas y salidas del alumnado.

e Colaborar con el/la maestro/a tutor/a en la rutina diaria del aula (explicaciones,
revision de tareas, correcciones, programacion, etc.).

e Asistir a otras aulas durante las horas de especialidades Gnicamente con
autorizacion del equipo directivo.

¢ Vigilar el recreo dentro del turno correspondiente de su tutor/a.

¢ Ausistir al aula de convivencia cuando corresponda dentro del turno del tutor/a.

o No utilizar el teléfono movil en el aula.

e Conocer y hacer respetar las normas de clase por parte del alumnado.

e Mantener absoluta confidencialidad respecto a los expedientes, caracteristicas
personales y comportamientos del alumnado.

e Cualquier solicitud, cambio, permiso o asistencia a especialidades debera tratarse
exclusivamente con el equipo directivo.

e Mantener una actitud profesional, ejerciendo la autoridad propia de la funcién
docente y evitando establecer relaciones de exceso de confianza con el alumnado.

e Cuidar el lenguaje, el trato con toda la comunidad educativa, el aseo personal y la
vestimenta, acorde con el entorno profesional educativo.

ATENCION A LA DIVERSIDAD

Dada la importancia que nuestro centro concede a la atencion a la diversidad, les
recomendamos consultar el siguiente protocolo:

Instrucciones de 8 de marzo de 2017, de la Direccion General de Participacion y
Equidad, por las que se actualiza el protocolo para la deteccidn, identificacion del

alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo y la organizacion de la

respuesta educativa.

En todas las aulas existen alumnos/as que requieren atencion especifica, por lo que
deberan conocer y respetar las medidas generales o especificas adoptadas para favorecer
su aprendizaje y rendimiento académico.

Dicha normativa se encuentra disponible en la plataforma ADIDE.

ASPECTOS A EVALUAR POR LOS TUTORES/AS DE PRACTICAS

De acuerdo con la informacion facilitada por el Vicedecanato de Practicas de la
Facultad de Ciencias de la Educacién de la Universidad de Almeria, se valoraran los
siguientes aspectos:

e Valores profesionales.
e Climade aula.
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Actuacion educativa (conocimiento del proyecto educativo, programacion y
materia impartida).

Seguimiento y evaluacion de los aprendizajes.

Actitud de colaboracion en el centro y en el aula.

Respeto de las normas del centro.

Asistencia y puntualidad en el horario lectivo y complementario del tutor/a.
Respeto a la diversidad del alumnado y sensibilidad ante sus necesidades.
Aceptacion de las diferencias individuales.

Conocimiento de las caracteristicas del aula.

Interés por experiencias educativas innovadoras.

Participacion en actividades complementarias y extraescolares.
Planificacion y programacion.

Metodologia.

Conocimiento de la documentacion del centro y del aula: UDIs,
programaciones, Plan Anual de Centro, accion tutorial, proyecto educativo,
programas de refuerzo, atencion a la diversidad (adaptaciones curriculares
significativas y no significativas), diarios de clase, entre otros.

FINALIDADES DEL PERIODO DE PRACTICAS

El periodo de précticas tiene como objetivos:

Participar en procesos de investigacion educativa orientados a mejorar la
préctica docente.

Disefar y aplicar propuestas de mejora en el aula.

Desarrollar habilidades sociales y comunicativas con el alumnado y las
familias.

Colaborar en iniciativas innovadoras que fomenten una ciudadania activa y
democrética.

Afrontar con actitud critica los dilemas éticos de la profesion docente.
Elaborar una memoria reflexiva, original y fundamentada sobre la
experiencia del Practicum.

Participar activamente, con responsabilidad y autonomia, en las actividades
del centro.

Sin otro particular, les deseamos una experiencia formativa enriquecedora y
satisfactoria en nuestro centro.

Reciban un cordial saludo.
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5. CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS QUE GARANTICEN EL
RIGOR Y LA TRANSPARENCIA EN LA TOMA DE
DECISIONES POR LOS ORGANOS DE GOBIERNO Y DE
COORDINACION DOCENTE, ESPECIALMENTE EN LA
ESCOLARIZACION Y LA EVALUACION DEL ALUMNADO.

En lo que concierne a la toma de decisiones por los distintos érganos de gobierno, es
importante gestionar adecuadamente los cauces de informacién ya que del grado de
informacion que se tenga, de su relevancia y de como se convierta en elemento
dinamizador entre los implicados en el proceso educativo, dependerd, en gran medida,
el buen funcionamiento del Centro. Corresponde a la Direccidn del centro garantizar la
informacidn sobre la vida del centro a los distintos sectores de la comunidad escolar y a
sus organizaciones mas representativas.

5.1 ORGANIZACION DE LA INFORMACION

La informacion del Centro se canalizara de forma que toda la Comunidad Educativa
esté puntualmente informada de todo lo que le pueda interesar. Al objeto de garantizar
la necesaria transparencia, participacion y funcionalidad se podrén utilizar los distintos
canales de informacién del Centro siempre que se cumplan las siguientes condiciones:

1. Toda informacion aportada a la Comunidad Educativa deberd ir firmada. Bajo
ningun concepto se permitiran informaciones anénimas.

2. Lainformacidn presentada en el Centro tendré caracter académico o cultural.

3. La informacién aportada al Centro provendra de los distintos 6rganos del
Centro o de la Administracion Educativa y de instituciones afines; cuando
provenga de otros canales debera contar con el permiso del Equipo Directivo.

4. La informacion debera ser colocada o depositada en los lugares previstos para
ello, no pudiendo utilizar otros que no estén habilitados o que correspondan a
otros 6rganos.

5. EIl Centro, a través del Secretario/a, debera tener organizado un sistema de
tablones de anuncios u otros espacios habilitados a fin de que puedan cubrirse
las necesidades de informacion de la Comunidad Educativa. Los tablones de
anuncios estadn situados en la Sala de Profesorado, y entrada principal al
Centro. Estaran distribuidos por el Centro distintos tipos de tablones de
anuncios: de informacion general, colocados en sitios visibles y de fécil
acceso al publico al que van dirigidos cada uno de ellos, de informacién
especifica y dirigida a cada uno de los sectores de la Comunidad Educativa y
ubicados en los siguientes lugares: sala de profesorado (para profesores/as y
organos colegiados), aulas (para alumnos/as) y entrada principal (para familias
y publico en general). Dichos tablones se revisaran y limpiaran
periédicamente de informacion caduca por la Secretaria del Centro y los
tutores/as en el caso de los tablones de aula.

6. La informacion que afecte a cualquier otro sector del Centro debe remitirse al
Director/a o Equipo Directivo.
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5.2 AL PERSONAL QUE PRESTA SUS SERVICIOS EN EL CENTRO

Toda informacion de normativa nueva, recordatorio de asuntos del Centro,
convocatorias de cursos, concursos, o cualquier informacién que pueda interesar al
profesorado del Centro, se recopilaran y clasificara para facilitar su consulta.

Los canales de comunicacion podran ser:

1. Séneca: la comunicacion convocatorias de reuniones, informacion de curso
ofertados, informacion relevante del curso,... se realizaran a través de la
herramienta oficial de comunicacién de Séneca.

2. Drive: herramienta de almacenamiento e intercambio de documentacion
necesaria para el desarrollo del curso escolar.

3. Escritos: Se remitird por parte del Equipo Directivo u érgano colegiado o
unipersonal con el “visto bueno” del Director/a. Pueden tener caracter oficial o
ser simplemente notas informativas.

4. Orales: Cuando la informacion no sea bastante relevante y/o afecte a pocas
personas se podra hacer de forma verbal.

5. WhatsApp: Se utilizard complementariamente a la informacion por escrito para
el profesorado.

6. Reuniones de los distintos 6rganos del Centro: De la forma regulada en este
ROF.

7. En mano: Cuando la informacion provenga del exterior y afecte especialmente
a personas concretas.

8. Tabldn de anuncios: Se habilitaran en la sala de profesorado los necesarios
para diversa informacion.

5.3 ALAS FAMILIAS

Las familias del alumnado estaran puntualmente informadas de todo lo referente a la
educacidn de sus hijos/as por los canales de comunicacion siguientes:

1. Informacion escrita enviada por el Equipo Directivo, tutor/a o Asociacién de
padres/madres, cuando posea caracter general. La via seguida sera a través de
los alumnos/as, los cuales posteriormente deberan entregar el correspondiente
“recibi” firmado del tutor/a si fuese necesario.

2. Informacion escrita a través de documentos o carteleria generados por Equipo
Directivo, tutor/a o Asociaciones de padres/madres cuando la informacién
posea caracter general. Su ubicacion serd en los distintos paneles de anuncios
distribuidos en el centro destinados al tal fin.

3. Informacion enviada por correo o0 iPasen cuando tenga caracter
individualizado y la transcendencia del caso lo aconseje.

4. Para el seguimiento de la docencia telematica en periodo presencial o no
presencial, se utilizara la plataforma G Suite, a través de sus las diferentes
aplicaciones Classroom para el seguimiento de las clases y Meet para realizar
videollamadas.

5. Para el seguimiento de la docencia telematica en periodo presencial o no
presencial, se utilizara la plataforma G Suite, a través de sus las diferentes
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aplicaciones Classroom para el seguimiento de las clases y Meet para realizar
videollamadas entre otras.

6. Informacion oral, a través de entrevistas personales, comunicaciones
telefénicas o reuniones colectivas con algin maestro/a, tutor/a o Jefe/a de
Estudios-Director/a, previa cita concertada.

7. A traves de la pagina Web del Centro, Facebook e Instragram cuanto sea de
interés general para las familias.

8. WhatsApp: a través de las delegadas/os de aula.

5.4 AL ALUMNADO

El alumnado seré informado de los asuntos que sean de su interés. Tal informacion
puede partir de los maestros/as, los tutores/as, el Equipo Directivo...

Para el seguimiento de la docencia telematica en periodo presencial o no presencial,
se utilizara la plataforma G Suite, a través de sus las diferentes aplicaciones Classroom
para el seguimiento de las clases y Meet para realizar videollamadas entre otras.

Existe una amplia oferta de informacion y de actividades, que desde distintas
entidades (A.M.P.A., Ayuntamiento, Diputacion, Club deportivos,... y del propio
Centro) se nos solicita que se hagan llegar también por defecto a las familias de nuestros
alumnos/as. Esto hace que sea necesaria una regulacion de la informacion y de su
distribucion, con la intencion de mejorarla y sacar el maximo provecho a las ofertas
culturales, educativas y solidarias que se remiten.

La informacion objeto de esta regulacion, es aguella que se remita a las familias en
formato escrito, quedando fuera de esta normativa aquella informacion que se realice de
forma oral.

Dicha informacion:

a) Deberdn presentar una programacion temporal, con independencia del
organismo que las convoque, todas aquellas actividades que se vengan
realizando todos los afios, tales como concursos en conmemoracion de fechas
importantes como el dia de la Constitucion, Navidad, dia de Andalucia, etc...,
escuelas de verano, actividades deportivas, etc...

b) lgualmente deberan presentar una programacién temporal, con independencia
del organismo que las convoque, las actividades extraescolares que se oferten
a los alumnos/as para las tardes.

c) Aguellas actividades, que no se hubieran podido prever con antelacion por su
caracter extraordinario, como un espectaculo a desarrollar en la localidad, una
campafa solidaria, se podran informar, por escrito, a las familias en cualquier
momento.

Requisitos para su distribucion desde el Centro:

a) Debera tener un contenido marcadamente educativo, formativo, solidario o
de campafias sobre salud escolar. Cuando no sea acorde a dicho contenido,
su difusion sera valorado por el Equipo Directivo.
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b) Identificara claramente el emisor de dicha informacion.

c¢) De informar sobre fecha y hora de reuniones o celebraciones, ésta debera
figurar en el escrito.

d) Deberan venir fotocopiada para su reparto.

e) Debera estar en el Centro, al menos, 48 horas antes de la fecha del
acontecimiento.

Canales de distribucion:

a) En las aulas, la informacidn escrita que retina los requisitos establecidos.

b) En los tablones de anuncios.

¢) En la Informacion del profesorado, si fuese necesario para que se recuerde
una informacion ya enviada, oralmente en las aulas.

El boletin de calificaciones puede ser entregado sus tutores legales o a un familiar
mayor de edad. En los casos en que los boletines no han sido posible entregarlos a los
tutores legales, posteriormente los padres/madres o tutores legales firmaran el boletin y
lo entregaran al tutor/a. Una vez el tutor/a verifique la firma del padre/madre, lo volvera
a entregar a la familia.

5.5 EN LA ESCOLARIZACION Y EVALUACION DEL ALUMNADO

5.5.1 Escolarizacion

El centro facilitara a las familias toda la informacion y documentacién necesaria
para que la escolarizacion de sus hijos/as se produzca segun la legalidad vigente.

Los criterios que garanticen la toma de decisiones con respecto a la escolarizacion
seran determinados segun la normativa vigente en forma y plazo establecidos a traves
de la Direccidn del centro a toda la comunidad educativa.

El proceso de escolarizacion se podra realizar via telematica o en la secretaria del
centro en los horarios establecidos.

5.5.2 Evaluacion

Los criterios que garanticen la toma de decisiones respecto a la evaluacion del
alumnado quedan recogidos en este Plan de Centro en su Proyecto Educativo.

La evaluacion sera continua en cuanto estara inmersa en el proceso de ensefianza
aprendizaje del alumnado con el fin de detectar sus dificultades cuanto antes y adoptar
las medidas necesarias.

La evaluacién tendra un caracter formativo y orientador del proceso
educativo. El profesorado seguird los procedimientos y criterios de evaluacion
establecidos en nuestro Proyecto Educativo.
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El alumnado tiene derecho a ser evaluado segun criterios de plena objetividad y a
conocer los resultados de sus aprendizajes.

Los criterios de evaluacion se haran publicos comunes y propios de cada area que se
aplicaran en las evaluaciones de cada &rea y en la promocion del alumnado.

Las familias podran solicitar al tutor/a aclaraciones acerca de las evaluaciones del
aprendizaje de sus hijos/as siguiendo los canales establecido en el Proyecto Educativo.

e Documentos de Evaluacion.

1. Actas de Equipos Docentes de Sesion de Evaluacién. Relacion de
alumnos/as, progresién e informacion que se les dard a las familias.
Valoracién de la programacion y de la practica docente. Refuerzo.
Propuestas de Mejora.

2. Acta de Equipo Docente de Andlisis de resultados y propuestas de Mejora.
Anadlisis de resultados por nivel y propuestas de mejora.

3. Actillas de evaluacién: Relacién de alumnos/as con el resultado de la
evaluacion, firmado por todo el profesorado con el visto bueno del
Director/a y custodiados en la Secretaria del centro.

4. Expediente académico: Contiene los datos del centro y de los alumnos/as e
informacion relativa al proceso de evaluacion.

5. Historial académico de primaria: Documento oficial que refleja los
resultados de la evaluacion y las decisiones relativas al progreso académico
del alumnado a lo largo de la etapa y tiene valor acreditativo de los estudios
realizados.

6. Informe personal: Garantiza la continuidad del proceso de aprendizaje y, en
particular, de los alumnos/as que no terminan curso y se trasladan a otro
centro, debe contener:

- Resultados de la evaluacion final del ultimo curso realizado.

- Aplicacién, en su caso, de medidas educativas complementarias de
refuerzo y apoyo, asi como las adaptaciones curriculares realizadas.

- Todas aquellas observaciones que se consideren oportunas cerca del
progreso general del alumno o alumna.

- En caso de traslado a otro centro docente sin haber concluido el curso,
resultados parciales de las evaluaciones que se hubieran realizado.

Los documentos oficiales de evaluacion aqui expuestos se cumplimentaran

electrénicamente a través del sistema informatico “Séneca”.

56 CRITERIOS PARA LA REALIZACION DE DESDOBLAMIENTO
DE UNIDADES EN DE EDUCACION PRIMARIA

5.6.1 Marco normativo

El desdoblamiento de unidades y la distribucion del alumnado se realizara conforme a
lo establecido en la normativa educativa vigente y, en particular:
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o Ley Organica 2/2006, de Educacion (LOE), modificada por la LOMLOE, que
reconoce los principios de equidad, inclusion educativa, igualdad de
oportunidades y atencién a la diversidad.

o Decreto 328/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento
Organico de los centros docentes publicos de Andalucia, que atribuye a los
centros la competencia para organizar los grupos de alumnado de acuerdo con
criterios pedagogicos y organizativos.

« Normativa autondmica vigente en materia de atencion a la diversidad y
necesidades especificas de apoyo educativo (NEAE).

e Proyecto Educativo del Centro y acuerdos adoptados por los 6rganos colegiados
correspondientes.

La organizacién de los grupos se realizara con criterios objetivos, pedagogicos,
inclusivos y no discriminatorios, garantizando el derecho del alumnado a una
educacion de calidad en condiciones de igualdad.

5.6.2 Criterios de desdoble

Los criterios que se tendran en cuenta para el desdoblamiento de unidades de Educacion
Primaria seran los siguientes:

« lgualdad de sexos: se procuraréa una distribucion equilibrada de nifios y nifias en
los grupos resultantes, estableciendo para cada unidad un nimero aproximado
similar.

e Alumnado con NEAE: se estudiara el grupo mas adecuado para su
escolarizacion, procurando una distribucién equilibrada cuando exista mas de un
alumno o alumna en esta situacién, garantizando una adecuada atencién
educativa.

e Alumnado con dificultades en el idioma: se realizard una distribucion
equitativa para favorecer su integracion social y académica y evitar situaciones
de segregacion o desequilibrio entre grupos.

« Hermanos/as gemelos o mellizos: se valoraré individualmente cada caso,
teniendo en cuenta informes psicopedagogicos, criterios familiares y
pedagogicos, con el fin de determinar la opcion méas adecuada para su desarrollo
personal y académico.

5.6.3 Criterios complementarios

Ademas, se tendran en cuenta los siguientes criterios:

o Equilibrio numérico entre las unidades resultantes.

o Nivel de autonomia personal del alumnado.

e Madurez emocional y social, especialmente en el inicio de la etapa.

o Compatibilidad entre alumnado, evitando concentraciones de alumnado con
conductas disruptivas en un mismo grupo.

« Informes del profesorado de Educacion Infantil y del equipo de orientacion,
cuando existan.

« Garantia de heterogeneidad pedagogica, favoreciendo grupos equilibrados en
niveles de competencia curricular.
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5.6.4

5.7

Procedimiento

La propuesta de desdoble sera elaborada por el equipo docente, equipo directivo
y con el asesoramiento del equipo de orientacion.

La decision final se adoptara conforme a criterios pedagdgicos y organizativos,
garantizando transparencia y respeto a la normativa vigente.

Las familias serdn informadas del proceso con caracter general, sin perjuicio de
la confidencialidad de los datos personales del alumnado.

DISTRIBUCION DE MATERIAS DE LIBRE CONFIGURACION

La carga horaria se realiza segun la orden del 30 de mayo de 2023, por la que se
desarrolla el curriculo correspondiente a la etapa de educacion primaria en la comunidad
autonoma de Andalucia, se regulan determinados aspectos de la atencién a la diversidad
y a las diferencias individuales, se establece la ordenacidn de la evaluacion del proceso
de aprendizaje del alumnado y se determina el proceso de transito entre las diferentes
etapas educativas. En este curso el horario de autonomia de los centros se reparte de la
siguiente forma:

YV VYV YVY

1° EP. Una hora mas en lengua.

2° EP. Una hora més en lengua y 30 min en matematicas.

3° EP. Se suma 30 min mas en lengua y 30 min mas en matematicas.
4° EP. Una hora més en lengua y 30 min en matematicas.

5° EP. Una hora més en lengua

6° EP. Se afiade 30 min en conocimiento y 30 min en matematicas.

El motivo de esta distribucion se realiza segun la disponibilidad horaria de los
tutores, el aumento de horario en asignaturas en las cuales se analiza que van a tener
mayor dificultad segln los datos obtenidos en el curso anterior.
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6. ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS, INSTALACIONES Y
RECURSOS MATERIALES DEL CENTRO, CON ESPECIAL
REFERENCIA AL USO DE LA BIBLIOTECA ESCOLAR

6.1 INSTALACIONES

e Descripcion de instalaciones.

Nuestro centro cuenta con las siguientes dependencias e instalaciones:
Edificio principal.

Planta alta

0

I I W A O

7 aulas

Biblioteca

2 aulas pequefias

2 ase0s para maestros/as.
2 aseos para alumnos/as.

Planta baja

I [ B IO B O

3 aulas de infantil.

2 aulas: 1 E.E. Especificay 1 de P.T.

1 aula pequefia: compartida entre AL y orientadora.
1 despacho en recibidor: ocupado por la orientadora del programa ZTS.
Despacho de Direccion y Secretaria

Sala de profesores.

Sala de reprografia.

Sala de Usos Multiples/Comedor

2 aseos para alumnos/as

1 aseo para infantil y adaptado para discapacitados.
1 cuarto par el armario de datos TIC

Almacén material de limpieza

Gimnasio.

Con pista polideportiva, almacén de material, dos aseos vestuarios y despacho de
profesor con su aseo.

Patio de recreo.

En el que distinguimos una pista polideportiva con canastas de baloncesto y
porterias de fatbol y balonmano, una zona acotada para los alumnos de infantil, zona
para las filas de entrada, quedando el resto de “chinorros” para el juego del alumnado.

Este curso, hemos habilitado un espacio (junto al gimnasio), como vivero para luego
trasplantar a otras zonas del patio o del pueblo. Espacio habilitado al participar en el
Plan de Repoblacion de Encinas a nivel nacional.
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Huerto e invernaderos:

Tenemos tres zonas de huerto escolar:

- Zonade huerto escolar en el lateral del gimnasio a nivel de suelo.

- Zona de jardineras para huerto escolar: en el espacio libre entre el limite del
colegio y la vivienda colindante.

- Invernadero escolar: con jardinera para poder plantar.

USO DE LAS INSTALACIONES.

En cuanto a las NORMAS de utilizacién de las infraestructuras:

[ Se debe concienciar a los padres y madres, alumnado y trabajadores del Centro
que el edificio escolar es una propiedad colectiva y es responsabilidad de todos
conservarlo adecuadamente.

{1 Los maestros, deberan motivar y educar a los alumnos en el respeto a los usos
del edificio escolar y a su conservacion. En este sentido velaran para que se usen
las papeleras adecuadamente, el cuidado de arboles, fuentes y cualquier otro
mobiliario.

[ Salvo en su uso para la actividad docente, el Centro con sus instalaciones s6lo
sera usado por autorizacion expresa del Director, siempre y cuando se cuente
con la presencia de una persona, personas u organizaciones responsables. Estos,
se haran cargo, y responderan con la reposicion, de cualquier desperfecto que
ocasionen por un mal uso de las instalaciones.

1 El uso de las instalaciones del Centro por parte del Ayuntamiento, asociaciones
y de la AMPA se regula actualmente por el Decreto 6/2017, de 16 de enero, de
la Junta de Andalucia, y por su normativa de desarrollo (Orden de 17 de abril
de 2017, modificada por la Orden de 27 de marzo de 2019), que establecen las
condiciones y el procedimiento para la utilizacion de los centros docentes
publicos fuera del horario lectivo.

Criterios de utilizacion:

[ Lautilizacién de estas instalaciones debera tener como objetivo la realizacién de
actividades educativas, culturales, deportivas u otras de caracter social que no
contradigan los objetivos generales de la educacion y respeten los principios
democraticos de convivencia.

] Entodo caso, dicha utilizacion estara supeditada al normal desarrollo de la
actividad docente y del funcionamiento del Centro, a su realizacion fuera
del horario lectivo, y a la previa programacion del Centro.

[ Lautilizacién se realizara fuera del horario lectivo y, en su caso, durante los
fines de semana y periodos de vacaciones escolares, debiendo extremar, los
usuarios, en estos casos la vigilancia del Centro y el mantenimiento de las
instalaciones.
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1 Los Proyectos que pretendan utilizar las instalaciones durante un curso escolar,
deben ser solicitados, en el mes de mayo, aprobados por el Consejo Escolar y
debidamente autorizados por la Delegacién Territorial de educacion.

[J En el caso de solicitar las dependencias para una actividad puntual, esta sera
dirigida al Director/a del Centro, que comunicara a los interesados su resolucion.

Condiciones de utilizacion:

Sera responsabilidad de los usuarios las siguientes actuaciones:

1 Asegurar el normal desarrollo de las actividades realizadas. En todo caso,
adoptaran las medidas oportunas en materia de vigilancia, mantenimiento y
limpieza de los locales e instalaciones, de modo que las dependencias queden en
perfecto estado para su uso inmediato posterior.

[ Sufragar los gastos originados por la utilizacion de los locales e instalaciones,
asi como los gastos ocasionados por posibles deterioros, pérdidas o roturas
en el material, instalaciones o servicios y cualquier otro que derive directa o
indirectamente de la realizacion de tales actividades.

(] La persona 0 personas responsables de estas actividades se encargaran de
controlar quién entra y sale de las instalaciones, manteniendo la puerta
cerrada del edificio una vez que comience la actividad y hasta su conclusion.

ORGANIZACION DE ESPACIOS E INSTALACIONES.

e Aulas ordinarias, tutorias y otros espacios.

En nuestro centro los espacios y aulas se organizan de la siguiente manera:

71 Todos los grupos desde Educacion Infantil hasta el 6° curso de Educacion
Primaria tiene asignada un aula ordinaria para el desarrollo de sus actividades
lectivas. Dicha asignacidn sera llevada a cabo en el primer claustro que se
celebre durante el mes de septiembre. Atenderemos a la continuidad de los
docentes en cada nivel. Infantil, aula especifica, de apoyo y audicion y lenguaje
estara en la planta baja y primaria en la primera.

[ Los refuerzos educativos en Educacion Primaria se impartiran tanto dentro de
las aulas como en las aulas de refuerzo, apoyo a la integracion, especifica o de
AL.

1 El despacho de Direccion es individual mientras que la Jefatura de Estudios y
Secretaria es compartido.

[ Para la utilizacion de los espacios comunes se expondra en el tablon de
anuncios, de la sala de profesores, el cuadrante de dichos espacios (biblioteca,
sala de informatica, pabellon...) con las horas disponibles y cursos que lo hayan

solicitado.
[ Las reuniones del Claustro de Profesores, Consejo Escolar, ETCP y Equipos
Docentes llevaran a cabo en la sala de profesores.
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[ Las reuniones de los diferentes equipos de ciclo se llevaran a cabo en las aulas.
1 Las tutorias de padres y madres se realizaran en las respectivas aulas.

e Aula matinal

Respecto a este servicio, sefialar que esta ubicado en la Sala de Usos Mdltiples
de la planta baja. Su horario es de 7:30 a 9 de la mafiana con una capacidad para 60
alumno/as. En cuanto al nimero de monitores es de un minimo de 2 y dependiendo
del alumnado que lo solicite (infantil, aula especifica....) se incorporan mas. El
precio mensual serd el establecido por la Consejeria de Educacion cada curso
escolar; al que hay que contemplar la subvencidn o no que corresponda a cada
alumno.

Los monitores, contratados por la empresa que determine la Delegacion
Territorial de Educacién, se atendran a un programa de actividades que realizan
diariamente (expresion oral, comprensidn -peliculas, cuentos....-) ademas de ofrecer
la posibilidad de que desayunen en el centro. Productos que tienen que ser
aportados, semanalmente por las familias.

Al inicio de curso o con la entrada al aula matinal; se les informa (con nota
explicativa), las normas de utilizacion de la misma.

En todo momento, los monitores seran los encargados de custodiar a al
alumnado desde que llegan al aula matinal hasta que les llevan a las filas de entrada
para que el maestro/a tutor/a se haga cargo de los mismos. Seran, también, los
encargados de recepcionar y custodiar a los alumnos/as que llegan en el transporte
escolar.

e Comedor Escolar.

En el Proyecto Educativo de Centro se contempla la Educacion 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
habitos 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 cooperacion y la tolerancia.

Por todo ello se fijan una serie de normas que marquen las actuaciones de todos
aquellos que intervienen en el servicio de Comedor Escolar.

Objetivos

El Comedor Escolar es un servicio educativo que ofrece el Centro y que
contribuye a la organizacion de la vida familiar, y como tal debe marcarse unos
objetivos:
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Promover y desarrollar habitos alimentarios saludables.
Garantizar una promover habitos higiénicos saludables.
Desarrollar el comparierismo, el respeto y la tolerancia.
Conseguir un entorno fisico y social saludable.

Dotar al comedor de dietas que favorezca la salud.

(N O e B O O

El servicio de Comedor Escolar lo presta la empresa que designe, a tal efecto, la
Consejeria de Educacion. Esta empresa es la responsable, tanto del suministro de la
comida propiamente dicha, como del personal que se encarga de la atencion a los
comensales y del personal que se ocupa de la limpieza del office y del comedor.

El precio diario del menu se marca al inicio del curso y es el mismo para todos
los dias del afio en los que hay servicio de comedor de Septiembre a Junio, ambos
inclusive.

Los alumnos que hacen uso del servicio de comedor, abonaran el precio de dicho
servicio atendiendo a la subvencién concedida por la Consejeria de Educacion

Cada mes la empresa adjudicataria entregara a cada comensal el menu de cada
uno de los dias. Puede haber alguna pequefia modificacion, debido a algun reajuste
en la organizacién de la empresa (un dia por otro, un cambio de plato...)

Funciones y obligaciones del personal del comedor

El comedor escolar debera mantenerse en condiciones 6ptimas de orden,
higiene, seguridad y funcionamiento, siendo responsabilidad directa del personal
adscrito al servicio (monitores/as y personal de cocina) el correcto uso diario de las
instalaciones y equipamientos, sin perjuicio de las competencias que correspondan a
la empresa adjudicataria, al centro educativo o a la administracion titular del
edificio.

Todo el personal que atiende al alumnado en el comedor debera estar en
posesion del Carné de Manipulador de Alimentos, conforme a la normativa sanitaria
vigente.

El personal encargado del servicio de comedor tendra las siguientes obligaciones:

1. Atender y custodiar al alumnado usuario del comedor durante el tiempo
inmediatamente anterior a la comida (a partir de las 14:00 horas), durante la
misma y en el periodo posterior (hasta las 16:00 horas), hasta su incorporacion a
las actividades extraescolares o su recogida por las familias.

2. Resolver las incidencias que pudieran presentarse durante dicho periodo.

3. Prestar especial atencion a la labor educativa del comedor, promoviendo la
adquisicion de habitos sociales e higiénico-sanitarios y la correcta utilizacion del
menaje y de las instalaciones.
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4. Velar por el cumplimiento de las normas que rigen la vida escolar, recogidas en
el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento del centro y en la normativa
especifica del comedor escolar.

5. Cumplir cuantas funciones les sean encomendadas por la Direccién del centro
para el adecuado funcionamiento del servicio.

El nimero de monitores/as se determinara en funcién del nimero de
comensales, de acuerdo con la normativa vigente.

Funciones especificas de los monitores/as

Supervisar el acceso ordenado del alumnado al comedor.

Organizar la distribucion del alumnado en las mesas.

Mantener el orden y un clima adecuado durante el servicio.

Velar por el correcto uso del mobiliario, menaje e instalaciones.
Comunicar cualquier incidencia o desperfecto a la Direccion del centro o al
personal responsable.

YV V V V VY

Funciones del personal de cocina

> Garantizar la limpieza diaria de las zonas de preparacion y servicio.
> Mantener en correcto estado higiénico los utensilios, maquinaria y superficies de
trabajo.

> Aplicar las normas de seguridad alimentaria y de prevencion de riesgos
laborales.

> Informar de cualquier deficiencia en instalaciones o equipamiento.

Normas de obligado cumplimiento en el comedor:

71 Todos los alumnos/as comeran lo mismo, excepto los que necesiten presenten
algun tipo de intolerancia o los que por su practica religiosa, necesiten dieta
especial. Si hay algun tipo de intolerancia a ciertos alimentos, deberan decirlo y
acompariarlo de un informe médico.

[ Antes de entrar al comedor, todos los nifios y nifias se lavaran y secaran las
manos.

1 Entraran al comedor despacio y en silencio, sentdndose en sus sitios
correspondientes. Los sitios seran fijos para los usuarios habituales del comedor
escolar.

[ Los usuarios del comedor deberan permanecer en sus sitios hasta que el monitor

correspondiente los acompafie al patio.

El “office” es una zona restringida a los alumnos y alumnas.

[ Los alumnos, deberan pedir a los monitores con el debido respeto y guardando
el tiempo necesario para atenderlos.

] Deberan comer de todo, tanto primero como segundo plato, asi como el postre,
adecuando la cantidad a su edad.

O
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0

Deberan comportarse adecuadamente en la mesa, cuidando la postura y los
modales. Estara terminantemente prohibido tirar comida a los compafieros y al
suelo, y derramar el agua a proposito.

Los alumnos y alumnas deberan entender que los monitores del comedor escolar
son los responsables durante ese tiempo, de tal manera que respetaran y
obedeceran sus indicaciones. Estos llevaran un diario de incidencias en el que
anotaran los hechos que se vayan produciendo en contra de las normas de
convivencia y de respeto. Las actuaciones de los alumnos y alumnas que atenten
contra la convivencia y el respeto se comunicaran a las familias oralmente o por
escrito. En caso de reincidencia, se aplicaran los correctivos contemplados en las
normas de convivencia, privandoles (llegado el caso) del servicio de comedor
temporal o definitivamente.

Siempre habrd un monitor o persona responsable vigilando a los alumnos y
alumnas en sus distintas ubicaciones.

Para el aseo de antes del comedor, utilizaran los bafios situados junto a la
dependencia mencionada.

Los padres-madres o familiares, durante el tiempo que se presta el servicio de
comedor u otra actividad, tienen prohibido el acceso a los espacios donde se
realizan estas actividades.

Para cualquier consulta relacionada con el servicio, se pueden dirigir a la
Direccion del Centro en horario de atencién al publico o a los monitores en el
momento de la entrega de sus hijos/as.

Gimnasio.

Normas de uso y funcionamiento:

Tendra prioridad de uso del gimnasio el profesorado de Educacion Fisica. Las
horas que queden disponibles, podran ser utilizadas por otros maestros/as. Si
algun docente desea su uso para realizar una sesion, debera avisarlo de antemano
para ver si la disponibilidad del mismo.

Para practicar actividades deportivas en el gimnasio debe utilizarse una
adecuada vestimenta y calzado deportivo.

El material almacenado en los diferentes aseos 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
0 se encuentre todo ordenado y en buenas condiciones.

En caso de destrozo intencionado de material, el alumno/a u organizacién que lo
utilice, debera cubrir econémicamente el gasto ocasionado o bien sustituir el
mismao.

Al terminar de usar la instalacion, deberan cerrarse las puertas y apagar las
luces.
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6.2

6.2.1

b)

c)
d)

BIBLIOTECA ESCOLAR.

OBJETIVOS

Mantener la organizacion informatizada tanto de los fondos existentes como de
los que se vayan adquiriendo.

Mantener al menos tres ordenadores con conexion a Internet de forma que sean
un complemento a la busqueda de informacion.

Animar a los alumnos a la lectura.

Ensefiar a los alumnos técnicas de busqueda de documentos e informacion atil
para el estudio.

Colaborar en los proyectos de lectura definidos y vigentes en el centro

FUNCIONAMIENTO

Los fondos bibliograficos son catalogados y archivados en la BIBLIOWEB.
Todos los alumnos del Centro podran disponer de los libros de la Biblioteca,
bien para leerlos en el Centro bien para retirarlos de éste en concepto de
préstamo por un periodo no superior a quince dias. Sin la entrega de un libro no
podra retirar otro aungue si podra solicitar retirar de nuevo el mismo.

Los alumnos y alumnas no podran coger libros de la biblioteca, sino que habran
de pedirlos al maestro o maestra encargada de biblioteca, o a su tutor o tutora.
El profesorado que retire libros de la biblioteca dejara constancia, por escrito, de
los volimenes que retira, resefiando curso, titulos y fecha.

El alumnado velara por la adecuada conservacion de los libros y se haran
responsables de sus posibles desperfectos.

El horario de biblioteca para préstamos serd el establecido para cada clase con sus
respectivos tutores y en horario de recreo

6.2.3

ACTIVIDADES

Para potenciar la actividad bibliotecaria, incluimos ciertas actividades de
referencia:

4
4
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AN

Lectura, consultas individualizadas y estudio durante todos los recreos.
Actividades de préstamo de libros del grupo con el coordinador de biblioteca
durante el tiempo semanal asignado.

Atencion y orientacion durante todo el curso.

Préstamos individuales en todos los recreos y en la hora semanal cada clase.
Préstamos colectivos para las aulas.

Actividades fijas anuales.

Visita a la Biblioteca Municipal.

Celebracion del Dia Internacional del Libro.

Celebracion de una semana cultural.

Exposiciones de los trabajos realizados por los alumnos con motivo de los
proyectos trimestrales.

Visita de los padres y madres de los alumnos para leer con sus hijos e hijas.
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v/ Cuentacuentos, animacion a la lectura, autores/as....
v Feria del libro con la participacion de una papeleria de la Localidad, AMPA 'y
Ayuntamiento.

6.24 _MEJORA DE INSTALACIONES Y EQUIPAMIENTO

1. Renovacién del mobiliario de la biblioteca.

2. Adecuar los rincones de lectura de cada clase o bibliotecas de aula.

3. Adquisicion de las tltimas novedades en libros de ficcion adecuados a la edad y
habilidades lectoras del alumnado.

Recursos econdmicos:

1. Los que aporte el Centro.

2. Aquéllos que se reciban del Programa de bibliotecas escolares.

3. Los que puedan provenir de colaboraciones con entidades de otro tipo, como el
Ayuntamiento, AMPAS, organismos oficiales, editoriales...

6.25 EUNCIONES DE LA PERSONA RESPONSABLE Y EQUIPO DE

@ oo

APOYO

» RESPONSABLE

Elaborar, en colaboracion con el equipo directivo de acuerdo con sus
directrices, el plan de uso de la biblioteca escolar, atendiendo al proyecto educativo
del centro.

Informar al claustro de profesorado de las actuaciones de la biblioteca y canalizar
sus demandas.

Realizar el tratamiento técnico de los fondos, asi como su seleccion y
adquisicién, atendiendo a las propuestas, peticiones del profesorado y de los otros
sectores de la comunidad educativa.

Definir la politica de préstamo y organizar la utilizacion de los espacios y tiempos.
Recoger, tratar y difundir la informacion pedagdgica y cultural.

Seleccionar materiales de trabajo para el profesorado y el alumnado.

Atender a las personas usuarias de la biblioteca durante las horas que le hayan sido
asignadas para esta funcién dentro su horario individual.

Asesorar al profesorado en la formacion del alumnado en habilidades de uso de la
informacion.

Coordinar el equipo de apoyo para desarrollar el programa anual de trabajo de la
biblioteca escolar.
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» EQUIPO DE APOYO

El equipo de apoyo sera fijado a inicio de curso en funcion de las necesidades y del
plan de uso de la biblioteca para apoyo y su mejora. Estara formado por maestros y
maestras de los diferentes ciclos con dedicacion horaria especifica, asignada por la
Jefatura de Estudios, dentro del horario de obligada permanencia en el centro. Se
encargara, entre otras funciones, de:

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

b. Seleccionar materiales de trabajo para el profesorado y el alumnado.

c. Realizar labores de seleccidn de recursos bibliogréaficos.

d. Atender a las personas usuarias de la biblioteca durante las horas que le hayan
sido asignadas para esta funcion dentro de su horario.

6.3 NORMAS DE USO CORRECTO DE ORDENADORES, TABLETS
Y MEDIOS TECNOLOGICOS

El presente apartado tiene como finalidad establecer el marco legal que regula el uso de
los ordenadores, tablets y demas medios tecnoldgicos en el centro, garantizando una
utilizacion educativa, segura, responsable y respetuosa con los derechos del alumnado y
de toda la comunidad educativa, asi como el adecuado funcionamiento del servicio
publico educativo.

Estas normas se elaboran conforme a:

e Ley Organica 3/2020, de Educacion (LOMLOE).

o Decreto 328/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico
de los centros docentes publicos de Educacion Infantil y Primaria en Andalucia.

o Orden de 20 de junio de 2011, por la que se adoptan medidas para la promocion
de la convivencia en los centros docentes sostenidos con fondos publicos.

« Normativa vigente en materia de proteccion de datos personales (RGPD y
LOPDGDD).

o Plan de Convivencia y Plan Digital del centro.

1. Normas generales para el uso de los ordenadores del Centro (Centros TIC)

1. En los ordenadores del centro solo se instalaran programas relacionados con la
educacion o con la gestion administrativa y pedagdgica del centro. Cualquier
otra instalacion debera contar con la autorizacion previa de la Direccién o de la
Coordinacion TDE.

2. Se respetaran las normas basicas para el correcto funcionamiento de los equipos
informaticos:

o Pasar el antivirus antes de instalar cualquier programa o dispositivo
externo.
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Encender y apagar correctamente los equipos.
No modificar configuraciones del sistema sin autorizacion.
Preguntar al Coordinador TDE 0 a un responsable si no se esta seguro de
una accion.
Mantener copias de seguridad de los archivos importantes.
Usar la opcion de impresién en borrador cuando no sea necesaria alta
calidad.
o Cuidar cables, pantallas, teclados, ratones y puertos USB.

El uso de Internet durante el horario lectivo debera estar exclusivamente
relacionado con actividades educativas, pedagogicas o de gestion del centro.

El uso de la red informatica del centro (ordenadores, impresoras, escaneres,
tablets, red wifi, etc.) para fines personales del profesorado se realizara
unicamente fuera del horario lectivo y de forma responsable.

Los ordenadores de Direccion, Secretaria, Jefatura de Estudios y Administracion
son de uso exclusivo del equipo directivo y del personal autorizado.

La red informatica del centro no podra utilizarse, en ningln caso, para:

a) Permitir el acceso a Internet a menores sin la supervision directa de un adulto
responsable.

b) Acceder, descargar, almacenar o difundir contenidos de caracter violento,
pornogréafico, xenofobo, racista, discriminatorio o que atente contra los derechos
fundamentales.

c) Participar en foros, chats o redes sociales con contenidos inapropiados o no
educativos durante el horario escolar.

d) Imprimir material personal ajeno a la actividad docente o educativa del
centro.

e) Enviar correos masivos no autorizados, cadenas, publicidad o spam.

) Descargar software ilegal, archivos protegidos por derechos de autor o realizar
actividades contrarias a la legislacion vigente.

2. Normas especificas para el profesorado

o

El profesorado sera responsable del correcto uso de los dispositivos tecnolégicos
durante sus clases.

Debera supervisar en todo momento la actividad del alumnado cuando utilice
ordenadores o tablets.

Informara al Coordinador TDE del dia y hora en que se utilizaran los carros de
portatiles o tablets, siempre que sea necesario reservarlos.

Comprobara el estado de los dispositivos antes y después de su uso.

Comunicara de inmediato cualquier incidencia, averia o uso indebido al
Coordinador TDE o al Equipo Directivo.

70

—
| —



A Junta de Andalucia DE ABRIL
Consejeria de Educacién y Deporte 10A_ LA MOJONERA

6. Velarad por el cumplimiento de las normas de proteccion de datos y privacidad

del alumnado.

Promovera un uso educativo, ético, seguro y responsable de las tecnologias.

8. Los ordenadores de la Direccion, Secretaria, Jefatura de Estudios y
Administracion seran de uso exclusivo del equipo directivo y de aquellas

personas autorizadas para la realizacion de trabajos concretos.

~

3. Normas para el uso de ordenadores y tablets por parte del alumnado

1. El alumnado solo podra utilizar los dispositivos bajo la supervision directa de su
tutor/a o maestro/a responsable.
2. El profesorado asignara cada dispositivo a un alumno/a concreto para poder
identificar su uso.
3. Los dispositivos deberan utilizarse Unicamente para las actividades indicadas por
el docente.
4. No esta permitido:
o Cambiar configuraciones.
o Instalar programas o aplicaciones.
o Borrar archivos del sistema.
o Acceder a paginas no autorizadas.
o Jugar sin permiso del profesorado.
5. El alumnado debera:
o Tratar los dispositivos con cuidado.
o Mantener las manos limpias.
o Transportarlos correctamente.
o No comer ni beber cerca de los equipos.
o Respetar turnos y normas de uso.
6. Al finalizar la actividad:
o Apagar correctamente el dispositivo.
o Entregarlo al docente.
o Colocarlo en su carro o lugar correspondiente.
7. Cualquier dafio, mal funcionamiento o incidencia debera comunicarse
inmediatamente al profesorado.
8. El uso de la red informética del centro, en cualquier horario, no podra ser usada

para:

o Conectarse a Internet por menores de edad sin supervision directa de un
adulto.

o Conectarse y/o descargar/colocar contenidos a/de paginas de contenido
xendfobo, racista, sexual y/o violento.

o Chatear en foros de contenido xenofobo, racista, sexual y/o violento.

o Imprimir material particular no relacionado con la docencia en el centro.

o Hacer uso del correo electronico para el envio masivo de
correspondencia tipo “spam” o correo no deseado.
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4. Uso de tablets vy dispositivos mdviles

1. Las tablets del centro se utilizaran exclusivamente con fines educativos.

2. No se permite el uso de dispositivos moviles personales del alumnado salvo
autorizacion expresa del centro y para actividades concretas.

3. Queda prohibido realizar fotografias, videos o grabaciones sin autorizacion del
profesorado y del centro.

4. Se respetara en todo momento la intimidad, imagen y datos personales de
cualquier miembro de la comunidad educativa.

5. Normas de sequridad digital y convivencia

1. Se fomentara el respeto en la comunicacion digital.
No se permitiran insultos, amenazas, burlas o cualquier forma de ciberacoso.
3. El alumnado aprendera a:
o Proteger sus contrasefias.
o No compartir datos personales.
o Informar al profesorado de cualquier contenido sospechoso o incémodo.
4. El incumplimiento de estas normas podra conllevar la retirada temporal o
permanente del uso de los dispositivos y la aplicacion de las medidas recogidas
en el Plan de Convivencia del centro.

no

6. Normas de uso de la plataforma PASEN / iPasen

La plataforma PASENY/iPasen es el medio oficial de comunicacion digital entre el centro
educativo y las familias, asi como una herramienta de gestion academica para el
profesorado. Su uso debera ajustarse a criterios de responsabilidad, respeto, proteccion
de datos y finalidad educativa.

6.1. Normas para el profesorado

1. Utilizar PASEN/iPasen exclusivamente para fines educativos y de gestion
académica.

2. Mantener actualizada la informacion académica del alumnado (faltas de
asistencia, observaciones, calificaciones, comunicaciones, etc.) dentro de los
plazos establecidos.

3. Usar un lenguaje respetuoso, profesional y adecuado en todas las

comunicaciones.

No facilitar a terceros las credenciales personales de acceso.

Proteger los datos personales del alumnado y sus familias conforme a la

normativa vigente.

6. No utilizar la plataforma para comunicaciones ajenas a la actividad educativa.

7. Respetar los horarios laborales para el envio de comunicaciones, salvo casos
urgentes o debidamente justificados.

8. Comunicar al Equipo Directivo o al Coordinador TIC cualquier incidencia
técnica o uso indebido detectado.

ok
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6.2. Normas para las familias

1. Utilizar la plataforma como canal preferente de comunicacion con el centro y el

profesorado.

Consultar periédicamente la informacidn académica y los mensajes recibidos.

3. Mantener la confidencialidad de las claves de acceso y no facilitarlas a terceros,

incluidos los menores.

Usar un lenguaje respetuoso y adecuado en todas las comunicaciones.

5. No difundir capturas de pantalla, mensajes o datos personales de otros miembros
de la comunidad educativa.

6. Comunicar al centro cualquier error en los datos personales o académicos
detectado en la plataforma.

7. Respetar los horarios de atencion del profesorado y los canales establecidos por
el centro para tutorias o consultas.

8. Utilizar PASEN/iPasen Gnicamente para asuntos relacionados con la educacién
del alumnado.

N

&

6.3. Uso por parte del alumnado

1. El alumnado no debera acceder a PASEN con las credenciales de sus familias.
2. En caso de disponer de acceso autorizado, debera hacerlo siempre bajo
supervision adulta y respetando las normas de uso responsable.

7. Web oficial del centro

La web oficial del centro, www.ceipl0deabril.es, constituye el canal institucional de
informacion publica, garantizando el acceso transparente, actualizado y ordenado a los
contenidos relevantes para la comunidad educativa y la ciudadania en general.

7.1. Finalidad
La web del centro tiene como objetivos:

« Informar sobre la organizacion y funcionamiento del centro.

« Facilitar el acceso a documentos institucionales.

« Difundir actividades educativas y proyectos.

« Servir de referencia oficial ante cualquier comunicacion publica.

o Complementar los canales internos de comunicacion (PASEN/iPasen).

7.2. Contenidos minimos

La web debera incluir, al menos:

« Datos identificativos del centro (nombre, cddigo, direccién, teléfono, correo
institucional).

e Proyecto Educativo, ROF y Plan de Convivencia.

o Calendario escolar y horarios generales.

« Equipo directivo y 6rganos de coordinacion docente.

« Servicios complementarios (aula matinal, comedor, actividades extraescolares,
etc.).
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o Noticias y actividades relevantes.
» Enlaces de interés educativo y normativo.

7.3. Actualizacion y gestion

1. Laactualizacion de la web sera responsabilidad del Equipo Directivo o de la
persona designada como coordinadora TDE o responsable de comunicacion.

2. Los contenidos deberan revisarse periddicamente para garantizar su vigencia y
exactitud.

3. Toda informacion publicada debera ser previamente autorizada por el Equipo
Directivo.

7.4. Proteccion de datos e imagen

1. No se publicaran datos personales sensibles del alumnado o de sus familias.

2. Las iméagenes, videos o trabajos del alumnado solo se publicaran con la
correspondiente autorizacion escrita.

3. Se respetaréa estrictamente la normativa vigente en materia de proteccion de
datos y derechos de imagen.

7.5. Estilo y accesibilidad

« Ellenguaje utilizado sera claro, respetuoso e inclusivo.

« Se procurara que la web sea accesible, estructurada y facil de navegar.

o Seevitara la publicacién de contenidos ajenos a la finalidad educativa e
institucional del centro.

8. Difusion de informacion relevante del centro por medios distintos a la web
oficial

Con el fin de garantizar una comunicacion eficaz, accesible y transparente con toda la
comunidad educativa, el centro podra difundir informacidn relevante a través de medios
complementarios a la pagina web oficial, respetando en todo momento la normativa
vigente en materia de proteccién de datos, derechos de imagen y uso responsable de la
informacion.

8.1. Medios autorizados

La informacion institucional del centro podra difundirse, entre otros, a través de:

o Plataforma PASEN / iPasen.

o Tablones de anuncios fisicos del centro.

o Circulares impresas entregadas al alumnado.

o Correo electronico corporativo.

« Redes sociales oficiales del centro (si existieran).

« Aplicaciones o plataformas educativas autorizadas por la Consejeria de
Desarrollo Educativo y Formacion Profesional.
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8.2. Tipo de informacién difundida

Podra difundirse informacion relativa a:

« Actividades complementarias y extraescolares.
o Fechas relevantes del calendario escolar.

o Comunicaciones generales a las familias.

« Proyectos educativos y programas del centro.
e Avisos urgentes o incidencias organizativas.

« Convocatorias oficiales del centro.

8.3. Criterios de uso

1. Toda la informacion difundida debera ser veraz, clara, comprensible y de

caracter educativo o institucional.

No se publicaran datos personales sensibles del alumnado o de las familias.

3. Las iméagenes, videos o grabaciones del alumnado solo se publicaran con la
autorizacion expresa correspondiente.

4. El contenido sera supervisado y autorizado por el Equipo Directivo o por la
persona responsable designada.

5. No se utilizaran estos medios para fines comerciales, publicitarios o ajenos a la
actividad educativa.

6. Se mantendra un lenguaje respetuoso, inclusivo y adecuado.

N

8.4. Responsables

El Equipo Directivo, junto con la Coordinacion TED vy la persona responsable de
comunicacion del centro (si la hubiera), seré el encargado de gestionar y supervisar la
difusion de informacion institucional.

9. Difusion de contenidos educativos en redes sociales oficiales del centro

El centro podra utilizar redes sociales institucionales como Instagram, Facebook,
YouTube u otras plataformas similares como canales complementarios de
comunicacion y difusion educativa, con el objetivo de acercar la actividad escolar a la
comunidad educativa y dar visibilidad a los proyectos, valores y vida del centro.

9.1. Finalidad

La difusion de contenidos en redes sociales tendra como finalidad:
« Informar sobre actividades educativas, culturales y complementarias.
« Difundir proyectos y programas del centro.
o Reforzar el sentimiento de pertenencia a la comunidad educativa.
o Promover valores de convivencia, respeto, igualdad y cultura de paz.
e Mejorar la comunicacién con las familias y el entorno social.

9.2. Tipos de contenidos

Podran publicarse, entre otros:
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o Fotografias y videos de actividades escolares.
« Noticias y eventos relevantes del centro.

o Trabajos y proyectos del alumnado.

e Informacion institucional.

o Campanfias educativas y conmemoraciones.

9.3. Autorizacién de las familias

1. Con la matricula de cada curso escolar, el centro facilitara a las familias un
documento de autorizacion expresa para la difusion de imagenes, videos y
trabajos del alumnado en las redes sociales oficiales del centro.

2. Dicha autorizacion tendré caracter voluntario y revocable en cualquier momento
por escrito.

3. El alumnado sin autorizacion no aparecera de forma identificable en ninguna
publicacion.

9.4. Proteccion de datos e imagen

1. No se publicaran apellidos completos, datos personales sensibles ni informacion
que permita la localizacion directa del alumnado.

2. Las publicaciones respetaran la dignidad, intimidad y derechos fundamentales de
los menores.

3. Se cumpliran estrictamente el Reglamento General de Proteccidn de Datos
(RGPD) y la Ley Organica de Proteccion de Datos y Garantia de los Derechos
Digitales (LOPDGDD).

9.5. Normas de uso

« Solo el Equipo Directivo o el personal expresamente autorizado podra publicar
contenidos.

« Se utilizara un lenguaje respetuoso, inclusivo y educativo.

« No se publicaran contenidos inapropiados, comerciales o ajenos a la actividad
educativa.

« Los comentarios ofensivos o inadecuados podran ser moderados o eliminados.

9.6. Responsables

La gestion de las redes sociales correspondera al Equipo Directivo y a la persona
responsable designada (Coordinacion TED o responsable de comunicacién).
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7. ENTRADAS Y SALIDAS Y VIGILANCIA EN LOS RECREOS.
NORMAS DE ORGANIZACION

7.1 NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DIARIO.

Otro elemento del reglamento de organizacion y funcionamiento que sigue la
misma normativa que rige la organizacion del recreo, es el referente a la
organizacion de las entradas y salidas al Centro, asi como la vigilancia en el tiempo
que transcurra en los intercambios de clase, dentro de la jornada lectiva, para
garantizar el funcionamiento adecuado del Centro.

e NORMAS GENERALES DE ENTRADA Y SALIDA.

» Las familias del alumnado no podréan acceder al centro.
» Entregaran o recogeran a sus hijos/as en la puerta de entrada al centro
» Un miembro del equipo directivo coordinar las entradas y salidas.

e NORMAS DE ENTRADAS AL CENTRO

Desde las 8:50 estaran abierta la puerta principal de entrada para que los
alumnos vayan a sus filas:

1. Una vez dentro del centro, el alumnado se situaré en la zona del patio que le
corresponda. (ver anexo para conocer la ubicacién). Los alumnos seran
decepcionados por su tutor/a o especialista que comienza las clases en la primera
hora.

2. En primaria, se comenzara a subir por el curso de sexto y correlativamente los
siguientes curso.

3. En Infantil, 3 afios entrara directamente al aula y comenzara a entrar 4 afios y a
continuacion 5 afos.

—
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NORMAS DE SALIDA DEL CENTRO

1.

El alumnado de infantil de 3 afios iniciara su salida a las 13:55, les seguirdn 4y
5 afos.

El alumnado de 1° y 2° de Primaria bajaran por las escaleras de la puerta
principal y realizarén su salida por la puerta principal. El resto de primaria
realizaran su salida por las escaleras de la puerta trasera.

El maestro/a que imparte la Gltima hora, sera el encargado de acompafiar al
grupo hasta la cancela para que el alumnado salga o se los entregue a su familia.
La salida del alumnado se realizara por las mismas puertas por las que entro al
comienzo de las clases.

Aquellos alumnos y alumnas que vayan al comedor, seran recogidos por los
monitores en las clases de infantil y primer ciclo, el resto de alumnos se dirigiran
al comedor cuando baje su fila.

Los familiares que vienen a recoger el alumnado tienen que esperar en la puerta
y no pueden pasar al centro.

Establecimiento de periodos flexibles de entradas y salidas

El reparto de alumnos a la salida, se hace por clases, hasta que no termina una no
comienza a repartirse otra.

En la calle del colegio se prohibido aparcar o transitar en el tiempo de salida y entra del
alumnado para evitar accidentes.

Acceso al edificio en caso de necesidad o indicacion del profesorado de familias o
tutores:

a)
b)

c)

Las reuniones grupales con familias seran en el aula u on-line.

Las tutorias seran siempre previa cita preferentemente.

Los familiares que tengan que recoger a sus hijos/hijas durante la jornada escolar
seran atendidos en el hall principal y tienen que rellenar un el libro de registro de
salida.

NORMAS GENERALES DE FUNCIONAMIENTO.

Entradas al centro.

Los alumnos y alumnas, pueden acceder al centro desde las 8:50 y a medida que

van llegando al colegio, permaneceran colocados en fila en los lugares indicados
hasta que, al sonar el timbre de entrada a las 9,00 horas, iran entrando siguiendo el
orden de 6° hasta 1° de primaria. Ed. Infantil entraran 3 afios directamente a la
clase, y cuando toque el timbre a las 9:00 entraran 4 afios y 5 afios en ese orden.
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Cada maestro/a que comience con el grupo sera el encargado de subir la fila en
entrada a las 9:00 y después del recreo.

Todos los cursos subirén por las escaleras del lado del ascensor.

Dentro del edificio, tanto por los pasillos como por las escaleras, se ira en filay
en orden.

Las puertas del colegio se cerrardn 5 minutos después del toque de sirena, y sélo
se permitiran retrasos justificados (médico, problema de trafico, etc.), que tendran
que acceder a la secretaria para rellenar el libro de entrada.

Salidas del centro.

Los alumnos y alumnas de Primaria permaneceran en las aulas hasta que suene
el timbre de salida, a las 14:00 horas. En este momento, se procedera a salir
ordenadamente con el maestro/a que ha impartido la ltima sesién de clase, siempre
por la derecha y ordenadamente acompanandolos hasta la puerta de salida.

Los alumnos/as de Infantil empezaran a salir 5 minutos antes. Sus tutoras/es
entregaran los nifios/as a la persona autorizada que venga a recogerlos en la entrada
del colegio.

En caso de que algiin menor no sea recogido a la hora, esperara dentro del
colegio. Su maestro/a sera el encargado de comunicar con la familia para que
vengan a recogerlo. Si transcurrido un tiempo prudencial no vinieran a recogerlo
quedaré a cargo del tutor/a y en su defecto un miembro del Equipo Directivo, que
siguiendo el protocolo marcado por la ley, dara parte a la Policia Municipal para que
se haga cargo de llevarlo a su casa.

Sélo se permitira salir antes de la hora oficial con causa justificada, debera venir
a recogerlo un familiar por ellos identificado y dejar firmado el documento
recogido en el registro de salidas.

Cambios de clase.

Los maestro/as tienen que efectuar los cambios de clase con puntualidad, para
gue ningudn curso se quede solo y no se reduzca horario de ninguna materia.

En los cambios de clase, los alumnos/as no podran salir de sus aulas;
permaneceran dentro de ellas trabajando, preparando el material de la siguiente clase
0 hablando tranquilamente con sus compafieros, sin gritar ni correr.

En caso de demora de un maestro/a, sera el delegado/a o subdelegado/a de clase
quien se encargara de buscar a la persona responsable del Equipo Directivo o
maestro/a de una clase contigua para notificar esta circunstancia.
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° Recreos.

NORMAS GENERALES EN EL RECREO

1. Alas 11:25 suena una musica para comenzar a desayunar en las clases. Con esto
se pretende trabajar habitos de vida saludable revisando la alimentacion que
traen, el reciclaje.

2. Alas 11:30 comenzara la musica del recreo, los cursos que la mayoria de los
alumnos/as hayan terminado de desayunar iran bajando al recreo. Los
alumnos/as que aun sigan desayunando se irdn a la Zona del Chambao para
terminar de desayunar.

3. El recreo sera en el mismo horario para Infantil y Primaria.: 11:30 a 12 h.

4. Los maestros estaran distribuidos por las zonas del centro para la vigilancia del
alumnado.

5. Cada alumno/a debera venir de casa con la botella de agua con el nombre puesto
que podran rellenar en la fuente que hay junto a la sala de profesores.

DISTRIBUCION DE LOS GRUPOS Y ZONAS EN EL RECREO

La vigilancia de los recreos sera en turnos rotatorios de maestros/as, estableciéndose un
maestro/a por las zonas establecidas en la zona del recreo.

Organizacién de la vigilancia durante el recreo

ZONA 1 ZONA DE ASEO Y ZONA DE PRESTAMO DE MATERIALES

ZONA 2 ZONA DEL CHAMBAO (Zona techada del lateral del centro)

ZONA 3 ZONA JUNTO AL GIMNASIO Y ZONA LATERAL DEL
CENTRO CON BANCOS

ZONA 4 ZONAS DE PISTAS DEPORTIVAS

ZONAS ZONA DONDE SE COLOCAN LAS FILAS Y ZONA DE
ARBOLES DEL LATERAL DE LAS PISTAS JUNTO A LA FILA

ZONA 6 ZONA DE LA PUERTA ENTRADA Y TODO ESE LATERAL

HORARIO DEL RECREO
11:30-12:00
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Plano de la distribucién de las zonas en el recreo

|
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ZONA “CHAMBAO”

De acuerdo con el Decreto el Decreto 328/2010 de 13 de Julio, el cuidado y
vigilancia de los recreos podré organizarse designando un nimero de maestros y
maestras, a razon de una persona por cada dos grupos de alumnos y alumnas.

Las personas encargadas de la vigilancia se distribuyen en diferentes zonas del
patio. Estas zonas son rotativas y organizadas por la Jefatura de Estudios del Centro.

Todos los alumnos/as salen al patio, al toque de la sirena, desde sus aulas
correspondientes, en orden, sin carreras y acompafados por el maestro 0 maestra que en
ese momento les imparte alguna materia.

La entrada a las clases se hard también de forma ordenada, formando filas igual que
por la mafiana y acompafados por el maestro o maestra con el que tiene clases a
continuacion del recreo.

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

Objetivos durante el recreo.

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

[ Desarrollar habilidades de interaccidn y participacién en juegos grupales.
[ Interiorizar normas sencillas del juego.

1 Dotarlos de estrategias para resolver posibles conflictos que puedan
presentarse en este espacio.
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Normas generales

[ Evitar juegos peligrosos y/o violentos.
[ Esté prohibido jugar al fatbol, dado la agresividad que genera.

] Mantener limpio el patio, utilizando las papeleras.

O

Respetar los juegos de los demaés, evitando conflictos.

No colgarse de las canastas ni de las porterias.

[ Usar los servicios de forma correcta, mantenerlos limpios y no jugar en
ellos.

[ Esté prohibido el uso de recipientes de cristal o latas, asi como el consumo
de bebidas excitantes.

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

{1 Durante el horario de recreo no se podran quedar los alumnos o alumnas en

las clases, salvo en casos excepcionales y en la compafiia continua de un

maestro 0 maestra.

Los tutores y tutoras cerraran las clases durante el periodo de recreo.

) No se formaran corrillos cerca de las vallas ni se pasara ningun objetos,

comida, golosinas, etc. Los padres y madres deben velar especialmente

por el cumplimiento de esta norma.

No se subiré nadie a las vallas ni, mucho menos, las saltaré.

71 No se debe pintar, ensuciar, deteriorar los muros y paredes del recinto
escolar.

71 Seiraal servicio en el tiempo que dura el recreo. Cuando suene la sirena de
entrada, nadie utilizara los aseos. Todos se incorporaran a sus filas.

1 Al comenzar el recreo habra un sistema de préstamos de materiales que los

distribuiran los alumnos de 5° y 6° de Primaria. El reparto se hara durante los

primeros 5 minutos de recreo y se recogera 5 minutos antes de terminar el

recreo. Estara organizado por la maestra de Ed. Fisica.

O

O

O]

° Normas de organizacion de entradas y salidas de alumnos/as de transporte
escolar

Entradas:

El alumnado usuario del transporte escolar, seran llevado y dejados al encargo
de los monitores del aula matinal que los llevaran a sus filas. El alumnado del aula
especifica e infantil, sera custodiado en todo momento por los monitores/a del aula
matinal que se los entregaran al tutor/a en sus aulas.

Salidas:

El alumnado usuario de transporte seran atendidos por la monitor/a de educacién
especial cuando no tenga alumnado de comedor, cuando tenga que atender alunando
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del comedor, se encargara miembros del equipo directivo que les acompafiara hasta
su subida al autobds.

7.2 SALIDAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.

Para las salidas en las actividades complementarias y extraescolares, el CEIP 10 de
Abril establece lo siguiente:

g

Todas las actividades formaran parte del Plan Anual de Centro y deberan
estar aprobadas por el Consejo Escolar o autorizadas por el Equipo
Directivo.

Para que las actividades se puedan llevar a cabo, debemos contar con un
60% de asistencia de cada tutoria. De no ser asi, la actividad se podria
realizar pero el tutor o tutora del curso no asistira a la actividad quedando en
su tutoria con los alumnos y alumnas que no asistan. Los alumnos y alumnas
restantes asistiran a la actividad acompafiados del resto de docentes que iran
a razon de 25 alumnos o alumnas por maestro 0 maestra.

Los maestros/as que queden en el centro, asignados por el Equipo Directivo,
se haran cargo del alumnado que no asistan a la actividad y realizaran el
trabajo que dejen sus respectivos tutores o tutoras.

Siempre que las circunstancias lo permitan, para las salidas se solicitara a los
padres, madres o representantes legales del alumnado una autorizacion por
escrito.

Todos los alumnos/as que no participen en las actividades
complementarias o extraescolares tendran asegurada la correspondiente
atencion educativa por parte del profesorado que quede en el colegio, a
excepcion de aquellas que realiza todo el colegio(Ejemplo: Dia de
convivencia de todo el centro).

Para todas las actividades que se lleven a cabo a nivel de centro son de
obligada participacién, excepto por causa justificada.

El maestro o maestra responsable de un grupo de alumnos permanecera con
su grupo en todo momento.

En cada salida, ademas de los maestros/as encargados de acompafar a cada
grupo de 25 alumnos, ird un maestro/a mas.

7.3 RECURSOS MATERIALES.

Material Deportivo.

] Tanto el maestro o maestra que imparten la asignatura de educacion fisica como
los alumnos y alumnas que la reciben cuidaran del uso y mantenimiento del
material.
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[ Sera el maestro o maestra encargada de la actividad el que designe a los alumnos
encargados de sacarlo y volverlo a guardar.

{1 Fuera de horas lectivas se requerira el permiso del Secretario/a y el visto bueno
del Director para usar este material.

Material Funagible.

71 A principio de curso los maestros/as solicitaran el material que utilizan
habitualmente a lo largo del curso (cuaderno de registro de notas y asistencia,
reglas...).

71 Se utilizara, siempre, de forma responsables.

(] Cada maestro/a se prepara el material el necesario para el desarrollo de la
misma, antes de entrar a clase o durante el recreo, evitando improvisaciones y
dejar las clases solas.

[ Si no disponemos de algun tipo de material, este se pedira a la Secretaria o
Secretario que determinara su compra con el VVto. B° del Director/a.

Material Inventariable.

[ El material inventariable que sea necesario para el centro no puede pasar el 10 %
del presupuesto anual y serd comprado por el /la secretario/a con el V°B° del
Director.

[ El material inventariable esta registrado y asignado a unas instalaciones, si se
traslada se debe de notificar para cambiarlo en el inventario del centro.

Servicio de Reprografia.

(1 Se abstendran de utilizarlas aquellas personas que desconozcan su

funcionamiento.

Cualquier averia o mal funcionamiento se comunicara en secretaria.

] Cuando haya que realizar mas de 15 copias de un mismo original se utilizara la
multicopista.

[1 Deben preverse con suficiente antelacion las necesidades de fotocopias para una
optimizacion del servicio.

71 Ningun maestro o maestra debera dejar su clase desatendida para este fin, para
ello las fotocopias deberan hacerse en el horario libre del profesorado, en los
turnos de recreo o en el de obligada permanencia en el centro.

71 Afin de colaborar con el elevado coste de las fotocopias, al alumnado se le
pedird que aporte a principios de curso 1 paquete de 500 folios de 80 gr/cm2.

[ Las copias de uso general del centro y las de profesorado para cumplimentacion
de documentacién oficial de la Delegacion de Educacion y todas aquellas
relacionadas con su funcion docente, correran a cargo de los presupuestos del
centro.

]
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8. FORMAS DE COLABORACION DE LOS TUTORES Y
TUTORAS EN LA GESTION DEL PROGRAMA DE
GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO.

La Orden de 27 de abril de 2005, por la que se regula el Programa de Gratuidad
de los Libros de Texto, establece que se entiende por libro de texto “el material
impreso, no fungible y autosuficiente, destinado a ser utilizado por el alumnado y
que desarrolla, atendiendo a las orientaciones metodoldgicas y criterios de evaluacion
correspondientes, los contenidos establecidos por la normativa educativa vigente
para el area o materia y el ciclo o curso de que en cada caso se trate”.

Asimismo, dispone que los libros de texto seran  propiedad de la
Administracion educativa y permaneceran, una vez concluido el curso escolar, en el
centro docente donde el alumnado haya cursado las ensefianzas, de forma que puedan
ser utilizados por otros alumnos/as en afios académicos sucesivos.

Asi, desde el centro escolar y las familias, se educara al alumnado en su
obligacion de cuidar el material y mantener los libros en buen estado, para su uso por
otro alumnado en cursos futuros.

Normas Generales del Programa de Gratuidad de libros de texto:

[ Impulsar el uso compartido y la reutilizacion de los libros de texto
contribuird al fomento de la equidad y a poner de manifiesto entre el alumnado y
las familias valores como la corresponsabilidad, la solidaridad y la conservacion
del material para su reutilizacion por otro alumnado y de atencion y cuidado del
bien colectivo como propio. Ademas, el cuidado de los materiales curriculares y
su conservacion para una reutilizacion posterior supone un ahorro econémico
para las familias y profundiza en la idea de desarrollo sostenible.

[1 Todo el alumnado de las ensefianzas de Educacién Primaria y de FBO de
nuestro Centro es beneficiario del Programa de Gratuidad de Libros de
Texto.

CJ En el primer ciclo de educacion primaria exige un tratamiento diferenciado del
Programa de Gratuidad ya que la duracion del material didactico es de un
curso académico, siendo necesaria su adquisicion en todos los  cursos
escolares. Estos materiales en forma de cheque-libro se envian a las familias al
punto de recogida de la aplicacion iPasen en el mes de junio.

T1  El alumnado y las familias son los responsables de los libros que se le entrega
durante el curso escolar y es obligatorio forrarlos para mantenerlos en buen
estado.

[J En el caso del segundo y tercer ciclo, nuestro centro establece como
actuaciones que deben llevar a cabo los tutores para la gestion del programa lo
siguiente:

v" El/la Secretario/a entregarad a cada tutor o tutora, durante los primeros
dias del mes de septiembre, los libros de texto que hayan sido recogidos
al finalizar el anterior curso escolar y guardados para su reutilizacion,
custodiando los lotes de libros que puedan sobrar.
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v' Cada tutor tendra que identificar los libros de texto nuevos adquiridos
con sello estampado y cumplimentarlo con el nombre del alumno/a y
curso escolar.

v" El tutor o tutora supervisara a lo largo del curso la correcta utilizacion y
mantenimiento de los libros de texto por parte del alumnado y que
hagan de este uso una ocasion para mejorar la educacion en valores y
actitudes solidarias, valoracion de los libros de texto, materiales de
estudio y lectura, respeto al medio ambiente y cuidado de los bienes de
uso comdan.

v" El tutor o tutora prestara especial atencion a que los libros de texto sean
devueltos por el alumnado al finalizar el curso, a fin de disponer con
tiempo suficiente del fondo de lotes y prepararlos para el curso
siguiente.

v" Una vez devueltos, y antes del 30 de junio de cada afio, el tutor o tutora
revisara los libros de texto e informaré a la comision de Gratuidad de
Libros de aquellos que considera que no retnen las condiciones
necesarias para su uso y aquellos libros que sean necesarios para
atender al alumnado repetidor en aquellas materias que lo necesiten, asi
como los que se hayan extraviado, siempre que no fuera por causas
imputables al alumnado con el fin de adquirirlos para su reposicion.

v' En aquellos casos en que el tutor o tutora junto a la comisién del
programa aprecie deterioro culpable o malintencionado, asi como el
extravio de los libros de texto, la secretaria realizara un requerimiento
en nombre de la Direccion del Centro a los representantes legales del
alumnado para la reposicion del material mediante una notificacion,
segun el modelo del Anexo Il de las Instrucciones de la Direccion
General de Participacion e Innovacion Educativa sobre el Programa de
Gratuidad de los Libros de Texto, asi como el plazo para hacerlo que,
en ningun caso, serd inferior a diez dias habiles contados a partir de la
recepcion de dicha comunicacion.

v' La secretaria del centro se encargara de recoger y revisar los libros del
alumnado que se traslade de centro. Certificando a través de la
direccién del centro de la entrega y el estado de conservacion de los
libros (Anexo IV de las Instrucciones de la Direccion General de
Participacion e Innovacion Educativa sobre el Programa de Gratuidad
de los Libros de Texto).

v' Otras actuaciones se derivaran de la mala utilizacion por parte del
alumnado que presente los libros muy deteriorados por su falta de
cuidado, haciéndolos inservibles para la utilizacion por otro alumnado.

(] Cualquier demanda que se realice a los padres y madres no podra conllevar
nunca la pérdida del derecho a la gratuidad de libros de texto que el
alumnado de nuestra Comunidad Auténoma tiene reconocido en el Estatuto de
Autonomia para Andalucia, salvo por renuncia voluntaria.

[J En el mes de septiembre la secretaria enviara a través de formularios google un
cuestionario para que las familias registren las incidencias que pudiera haber en
los libros recibidos.

] La secretaria del centro procedera a la adquisicion de los libros de texto para el
alumnado de los cursos y materias de los que el centro no disponga de lotes
suficientes para la atencion del alumnado matriculado.

[ La secretaria del centro se encargara de la adquisicion para el alumnado con
Necesidades Educativas Especificas beneficiario del Programa de Gratuidad, de
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libros de texto o materiales curriculares que pertenezcan a otros cursos o niveles
educativos seleccionados por los tutores, especialistas 0 maestra de Pedagogia
Terapéutica.

[ Lasecretaria del Centro se encargara de la entrega de los Cheque-Libros a traves
del punto de recogida de la app iPasen a todo el alumnado beneficiario y al
alumnado de dotacion especifica se comparara desde el centro los libros o
material que requieran.

9. PLAN DE AUTOPROTECCION

El centro educativo dispone de un Plan de Autoproteccion, elaborado conforme a la
normativa vigente en materia de proteccion civil y seguridad en centros docentes,
debidamente registrado y actualizado en la plataforma Séneca de la Consejeria
competente en materia de educacion.

Dicho plan recoge la organizacion de los recursos humanos y materiales, los protocolos
de actuacion ante situaciones de emergencia y las medidas de prevencion y proteccion
necesarias para garantizar la seguridad de toda la comunidad educativa.

Asimismo, el centro cuenta con un Plan de Evacuacion, integrado en el Plan de
Autoproteccion, que serd revisado, evaluado y actualizado al inicio de cada curso
escolar, realizandose los correspondientes simulacros conforme a lo establecido en la
normativa aplicable.

La documentacion completa y actualizada se encuentra disponible en los enlaces que se
incorporan a continuacion.

9.1 Plan de Autoproteccion Escolar del CEIP 10 de Abril

9.2 Plan de Evacuacion del CEIP 10 de Abril

TELEFONOS DE INTERES.

TELEFONOS DE EMERGENCIA DE LA ZONA

Policia Local 95033 1535-6107002 04
Guardia Civil - Roquetas de Mar 95032 84 15

Guardia Civil — Vicar 950 55 44 66

Bomberos del Poniente 950 58 00 80

Centro de Salud 950 15 62 55
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10. NORMAS SOBRE LA UTILIZACION EN EL CENTRO DE
TELEFONOS MOVILES Y DISPOSITIVOS ELECTRONICOS,
ASI COMO EL PROCEDIMIENTO PARA GARANTIZAR EL
ACCESO SEGURO A INTERNET DEL ALUMNADO Y
PERSONAS MENORES DE EDAD.

10.1 USO DE TELEFONOS MOVILES Y DISPOSITIVOS ELECTRONICOS.

En base a la Instrucciéon de 4 de diciembre de 2023 de la Viceconsejeria de
Desarrollo Educativo y Formacion Profesional sobre determinados aspectos para la
regulacion del uso de los teléfonos moviles en los centros educativos dependientes de la
consejeria de desarrollo educativo y formacion profesional el centro educativo en su
potestad, establece las siguientes normas:

1. Prohibir el uso de teléfonos mdéviles durante la jornada escolar, entendida ésta como
el espacio de tiempo que incluye el horario lectivo, tiempo de recreo y los periodos
dedicados al desarrollo de las actividades complementarias y extraescolares, salvo
para determinados momentos con fines exclusivamente didacticos y criterios
pedag6gicos debidamente justificados que esté expresamente previsto su uso Yy
supervisado por el docente o persona a cargo de la actividad, teniendo en cuenta en
todo caso la edad del alumnado, su maduracion y sus caracteristicas psicoevolutivas.
Esta limitacion excluye el uso de estos dispositivos al alumnado que lo requiera
atendiendo a sus circunstancias personales que tendran que ser debidamente
acreditadas ante la direccion del centro por los representantes legales del alumnado.

2. En el caso que el alumnado asista al centro con el dispositivo movil, se le informara
a un miembro del Equipo Directivo y se procedera a la retirada del dispositivo en
presencia de, al menos, dos miembros del mismo y solicitando al alumnado que
proceda a apagar el teléfono mdvil. El teléfono mavil retirado sera depositado en el
despacho de la direccion del centro que procedera a su custodia hasta que sea
devuelto a los representantes legales del alumnado afectado. Las correcciones que
hayan de aplicarse al alumnado por el incumplimiento de las normas de convivencia
habran de tener un enfoque educativo y recuperador y deberan garantizar el respeto a
los derechos del resto del alumnado.

3. En las salidas y excursiones estan prohibido llevar dispositivos méviles por parte del
alumnado.

En el caso que un alumno/a lleve sin permiso un dispositivo mévil a una salida o
excursion, los docentes responsables del grupo estaran autorizados a retirar el
dispositivo apagado y custodiarlo hasta su entrega en los despachos al Equipo
Directivo.

En el viaje de fin de curso los maestros/as responsables del viaje junto al Equipo
Directivo decidiran la conveniencia o no de llevar dispositivos moviles. En el caso de
poderlos llevar, se establecerdn una normas del uso correcto y de respeto de los
derechos de las personas, asi como las familias tendran que firmar una autorizacién
para poder retirar el movil apagado al alumnado que no cumpla las normas
establecidas.

4. Queda prohibido, por parte del alumnado, traer al colegio mp3 y otros aparatos
electronicos (camara fotografica, webcam de portatil, grabadora de sonido, video,
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videoconsolas, etc.), si no es bajo peticion o autorizacion del profesor/a
correspondiente.

10.2 NORMAS DE USO DEL MATERIAL DE NUEVAS TECNOLOGIAS DEL

CENTRO

[ El uso de los portatiles estara permitido durante la jornada escolar en aquellos
casos en los que sea necesario para el desarrollo de actividades de aprendizaje y
bajo la 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.

] Cuando el alumnado tenga acceso restringido a algun 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. EI 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.

71 Se considera material educativo todos los recursos informéticos 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 sera 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 evaluacion del alumnado.

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

] Con el fin de optimizar el rendimiento y facilitar el mantenimiento del
ordenador, no se debe cambiar la configuracion inicial instalada por el centro, no
pudiendo realizar cambios ni el alumnado ni la familia, sin autorizacién del
profesorado, tanto en el escritorio, configuracién de ventanas, iconos u otros
programas del Sistema Operativo instalado a inicio de curso.

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

71 El profesorado y demas personal del Centro reducira el uso del movil durante la
jornada escolar al minimo imprescindible y sélo en los casos de necesidad
urgente. En cualquier caso, su uso no interferira con el desarrollo de la actividad
docente. Se evitara su uso para asuntos personales en el tiempo de docencia.

[ El centro expondra en su pagina web y redes sociales, imagenes de los eventos,
fiestas y salidas que realicemos. Cualquier otra divulgacion que se realice, por
otras personas, sera bajo la responsabilidad de los que las utilicen.
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10.3 PROCEDIMIENTO PARA GARANTIZAR EL ACCESO SEGURO A
INTERNET DEL ALUMNADO.

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

1. Todos los docentes, monitores o PAS que trabajen con 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:
[l Tiempos de utilizacion.
[ Péaginas que no se deben visitar.
[ Informacion que no deben proporcionar, con el objetivo de protegerles de
mensajes Yy situaciones perjudiciales.

2. 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 y a la confidencialidad:

» Proteccion del anonimato, de modo que los datos de caracter personal relativos a
los menores no puedan ser recabados ni divulgados sin la autorizacion de
madres, padres 0 personas que ejerzan la tutela. Proteccion de la imagen de las
personas menores, de forma que no hagan uso de su fotografia, o cualquier
soporte que contenga la imagen del menor, si no es con el previo consentimiento
de sus madres, padres 0 personas que ejerzan la tutela.

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

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

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

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

» El centro procurara el uso efectivo de sistemas de filtrado, que bloqueen,
zonifiquen o discriminen contenidos inapropiados para menores de edad en
Internet y TIC. Se consideran contenidos inapropiados e ilicitos los elementos
que sean susceptibles de atentar o que induzcan a atentar contra la dignidad
humana, la seguridad y los derechos de proteccion de las personas menores de
edad y, especialmente, en relacion con los siguientes:Los contenidos que atenten
contra el honor, la intimidad y el secreto de las comunicaciones, de los menores
0 de otras personas.

» Proteccion del anonimato, de modo que los datos de caracter personal relativos a
los menores no puedan ser recabados ni divulgados sin la autorizacion de
madres, padres 0 personas que ejerzan la tutoria, asi como de las personas o
entidades que tengan atribuidas la guardia y custodia de los menores.
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» Proteccion de la imagen de las personas menores, de forma que no hagan uso de
su fotografia, o cualquier soporte que contenga la imagen del menor, si no es con
el previo consentimiento de sus madres, padres 0 personas que ejerzan la tutoria,
asi como de las personas o entidades que tengan atribuidas la guardia y custodia
de los menores. Proteccidn ante el posible establecimiento de relaciones con
otras personas que puedan resultar inadecuadas.

» Proteccion del riesgo derivado del comercio electronico, como pueden ser,
entre otros, los sistemas abusivos de venta, la publicidad engafiosa y fraudulenta,
las compras sin permiso paterno o materno, conforme a lo dispuesto en el
articulo 8 de la Ley 34/2002, de 11 de julio.

» 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.

» Los contenidos racistas, xendfobos, sexistas, los que promuevan sectas y los que
hagan apologia del crimen, del terrorismo o de ideas totalitarias 0 extremistas.

» Los contenidos que dafien la identidad y autoestima de las personas menores,
especialmente en relacion a su condicion fisica o psiquica.

» Los contenidos que fomenten la ludopatia y consumos abusivos.

» El alumnado debe conocer esta normativa, tanto del uso de su ordenador como
de internet.

Sanciones:

Cualquier dispositivo que se utilice sin el consentimiento de los docentes, sera
requisado y guardado por el tutor o tutora que lo entregara a la Jefatura de Estudios. Al
final de la jornada se le entregara al alumno o alumnay se le advertira, que en caso de
que el alumno reincida, el tutor o tutora entregaréa el dispositivo en la Direccion del
Centro que lo entregara personalmente a los padres.

Fines:

v Concienciar a las personas menores de edad Yy a sus familias en el uso
adecuado de Internet y las TIC, teniendo en cuenta el principio preferente del
interés superior del menor, su nivel de desarrollo y las responsabilidades de las
familias, y todo ello, contribuyendo a disminuir las desigualdades por razon de
Sexo.

v Prevenir los riesgos que implica el acceso indiscriminado de menores a
contenidos inapropiados, ilicitos o lesivos para su desarrollo.

v/ Promover el acceso seguro de las personas menores de edad a Internet y las TIC.

v/ Procurar una plena colaboracion de las Administraciones Publicas Andaluzas en
la prevencion del uso inadecuado de Internet y las TIC por parte de
personas menores de edad.
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El sistema educativo andaluz fomentara el uso seguro de Internet y las TIC en la
préctica educativa, asi como las medidas para el uso seguro de las mismas por parte del
alumnado de los centros docentes. A tales efectos, la Consejeria competente en materia
de educacion, desarrollaré los correspondientes programas de formacién vy
sensibilizacion que seran contemplados en los reglamentos de organizacion y
funcionamiento de los centros.

11. POSIBILIDAD DE ESTABLECER UN UNIFORME PARA EL
ALUMNADO.

El apartado i) del punto 2 del art. 24 del Decreto 328/2010 de 13 de Julio, establece
la posibilidad que tienen los centros docentes para el uso de uniforme por parte del
alumnado.

En todo momento sera una propuesta a iniciativa del AMPA del centro. Propuesta
que sera aprobada por el Consejo Escolar.

En ningln momento el uniforme, seré obligatorio. Las familias que lo consideren,
no tendrén la obligacion de comprarlo.

12. LAS COMPETENCIAS Y FUNCIONES RELATIVAS A LA
PREVENCION DE RIESGOS LABORALES. INFECCIONES
CONTAGIOSAS. EPIDEMIA O PANDEMIA.

12.1 LAS COMPETENCIAS Y FUNCIONES RELATIVAS A LA PREVENCION
DE RIESGOS LABORALES.

Las competencias y funciones relativas a la prevencion de riesgos laborales. Las
competencias y funciones relativas a la prevencién de riesgos laborales que deben
incluirse en el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento deben ser consideradas
como una serie de actuaciones encaminadas a paliar los posibles dafios producidos en el
centro.

MANTENIMIENTO PREVENTIVO:

e Reuvision periodica de los diferentes medios para intervenir en caso de
emergencia (extintores, lamparas de emergencia, alarma de incendio y del resto
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de instalaciones existentes (agua, electricidad, calefaccion y ascensores). Dicha
revision se realiza mediante empresas homologadas.

Cuando se detecten deficiencias o carencias en las instalaciones o equipamientos
escolares que comporten riesgos significativos para la seguridad del centro o
impidan la correcta evacuacion del mismo, la direccion del centro lo comunicara
a Delegacion Territorial y ésta derivara dicho informe a los organismos o
entidades que le corresponda la subsanacién. Las medidas establecidas para el
mantenimiento y deteccidn de deficiencias se cumplen sistematicamente en el
centro (diversos registros).

SUELOS Y PUERTAS:

Los suelos deberan ser estables sin irregularidades y no resbaladizos. Se
observaran los desperfectos que puedan poner en peligro el transito de personas,
procediendo a su inmediata reparacion.

Las barandillas de seguridad deberan ser materiales rigidos de una altura minima
de 90 cm y que impidan el transito por debajo de las mismas.

Las puertas transparentes deberan tener una sefializacién a la altura de la vista,
estando protegidas contra rotura.

Las puertas de emergencia abriran hacia el exterior, y no han de estar cerradas, de
forma que se utilicen en caso de emergencia cualquier persona que necesite de su
uso le sea lo mas facil posible. Se ha comunicado a la entidad correspondiente las
anomalias detectadas en el patio de recreo.

SENALIZACION DE SEGURIDAD:

Se deberan sefializar las areas que sean potencialmente peligrosas, las vias de
evacuacion y las zonas de transito. Igualmente, de las propias instalaciones,
medios de proteccion, emergencia y SOCorro.

Informacion al profesorado, alumnado y personal de servicio para que sean
conocedores de las sefiales implantadas. Este curso se ha sefializado con los
carteles correspondientes el centro.

VIAS Y SALIDAS DE EVACUACION:

Las vias y salidas de evacuacion, asi como las vias de circulacion que den acceso
a ellas no deberan estar obstruidas por objetos para poder utilizarse en cualquier
momento. También se eliminaran los residuos de sustancias peligrosas y demas
productos residuales que puedan originar accidentes o contaminar el ambiente de
trabajo.

En caso de averia de la iluminacion, las vias y salidas de evacuacion deberan
estar equipadas con iluminacion de seguridad de suficiente intensidad. El centro
cumple con la normativa vigente.

PROTECCION CONTRA INCENDIOS:
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Los dispositivos no automaticos de lucha contra incendios deberan ser de facil
acceso y manipulacion y estaran convenientemente sefializados. Ademas,
deberan estar sometidos a un adecuado programa de mantenimiento por una
empresa homologada y acreditada segun la normativa vigente. Los errores
detectados han sido comunicados a las entidades correspondientes para su
reparacion

12.2 PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE ACCIDENTES ESCOLARES

Objeto
Garantizar una respuesta rapida, coordinada y eficaz ante cualquier accidente que pueda
sufrir el alumnado durante la jornada escolar o en actividades organizadas por el centro.

Ambito de aplicacion
Todo el alumnado, profesorado y personal del centro durante el horario lectivo,
actividades complementarias y extraescolares.

Actuaciones

1.

no

5.

El adulto responsable en el momento del accidente prestara los primeros
auxilios bésicos, sin administrar medicacion no autorizada.
Se informara inmediatamente a un miembro del Equipo Directivo.
Se valorara la gravedad del accidente:

o Leve: se atiende en el centro y se informa a la familia.

o Grave: se llamarad al 112 y se avisara de forma inmediata a la familia.
El alumno o alumna no sera trasladado por personal del centro en casos graves,
salvo indicacion expresa de los servicios sanitarios.
Se cumplimentara el parte de accidente correspondiente.

Medidas preventivas

Vigilancia activa en recreos y desplazamientos.
Revision periddica de instalaciones.
Informacion al alumnado sobre normas de seguridad.

12.3 PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE ENFERMEDADES INFECCIOSAS

Y PARASITARIAS

Objeto

Establecer las actuaciones a seguir ante la deteccion de enfermedades infecciosas o
parasitarias en el alumnado, con el fin de prevenir su propagacion y proteger la salud de
toda la comunidad educativa.

—
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Ambito de aplicacion

Este protocolo sera de aplicacion ante cualquier enfermedad transmisible, tales como
COVID-19, gripe, gastroenteritis, pediculosis u otras de naturaleza similar.

Procedimiento de actuacion

1. Cuando el tutor o tutora tenga conocimiento o sospecha de un posible caso de
enfermedad infecciosa o parasitaria, lo comunicara inmediatamente a la
Direccion del centro.

2. La Direccion del centro, en su caso, contactara con el Servicio Andaluz de Salud
(SAS) o seguira las indicaciones sanitarias vigentes.

3. Seinformara a la familia del alumno o alumna afectado para que adopte las
medidas necesarias para el tratamiento y erradicacion de la enfermedad.

4. El alumnado afectado no podra asistir al centro hasta su completa
recuperacion, conforme a las indicaciones médicas o sanitarias.

5. Las familias deberan comunicar al centro cualquier diagndstico confirmado de
enfermedad infecciosa o parasitaria.

6. El centro informara de manera general al grupo o grupos afectados cuando
proceda, preservando en todo momento la identidad y datos personales del
alumnado.

Normas generales

1. El alumnado que presente sintomas compatibles con una enfermedad infecciosa
no debera acudir al centro educativo.
2. Si los sintomas aparecieran durante la jornada escolar:
o Elalumno o alumna sera aislado/a de forma preventiva en un espacio
adecuado.
o Seavisara inmediatamente a la familia para su recogida.
3. Se seguira en todo momento la normativa sanitaria vigente y las instrucciones de
las autoridades competentes.

Medidas preventivas

Con caracter general, se fomentaran las siguientes medidas:
o Lavado frecuente y correcto de manos.
« Ventilacion habitual de las aulas y espacios comunes.

e Uso individual de objetos personales (gorras, peines, botellas de agua, material
escolar, etc.).

o« Enfermedades infecciosas y parasitarias. Pediculosis (piojos)

Con el fin de proteger la salud de toda la comunidad educativa y prevenir la
propagacion de enfermedades infecciosas y parasitarias, el centro establece las
siguientes normas de actuacion en relacién con los casos de pediculosis (infestacion
por piojos).

96

—
| —



A Junta de Andalucia DE ABRIL
Consejeria de Educacién y Deporte 10A_ LA MOJONERA

Normas de actuacion

1. Si se detecta en el centro un alumno/a con piojo se llamaré a la familia y
tendréa que llevarse al alumno/a a casa y a los hermanos como caracter
preventivo.

2. Elalumnado que presente piojos vivos no podra asistir al centro educativo hasta
haber realizado el tratamiento adecuado Yy eficaz.

3. La familia debera comunicar la situacién al tutor o tutora del grupo y aplicar el
tratamiento recomendado por las autoridades sanitarias.

4. El alumnado podra reincorporarse al centro cuando se haya realizado el
tratamiento y se compruebe la ausencia de parasitos vivos, aunque puedan
persistir liendres no viables.

5. El centro informard, con carécter general y preservando la confidencialidad, a
las familias del grupo cuando se detecten casos, con el fin de extremar las
medidas de higiene y revision.

6. El profesorado y el personal del centro no realizaran revisiones directas de
cabeza por razones de intimidad y proteccion de datos, correspondiendo esta
funcién exclusivamente a las familias y, en su caso, a los servicios sanitarios.

7. Estas medidas tienen caracter preventivo y sanitario, no disciplinario, y
persiguen garantizar el bienestar y la proteccién de todo el alumnado.

Medidas preventivas recomendadas

« Revision periddica del cabello por parte de las familias.

« Uso individual de peines, gorros, bufandas y otros objetos personales.
o Recogida del cabello largo.

o Comunicacién inmediata al centro ante la deteccion de casos.

12.4 PROTOCOLO DE ADMINISTRACION DE MEDICACION AL
ALUMNADO

Objeto
Regular de forma segura y excepcional la administracion de medicamentos en el centro.

Normas generales

1. Como norma general, el centro no administrara medicacion al alumnado.

2. Solo se administrara en casos imprescindibles y puede correr peligro la salud de
alumno.

3. Se facilitara para que las familias puedan asistir a administrar medicamentos
cuando son tratamientos largos y el alumno puede acudir al centro.
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12.5 PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE ALERGIAS ALIMENTARIAS Y
ENFERMEDADES CRONICAS

(asma, diabetes, epilepsia, intolerancias, etc.)

Objeto
Garantizar la seguridad del alumnado con patologias cronicas o alergias.

Actuaciones iniciales

1. La familia entregara:
o Informe médico actualizado.
o Protocolo de actuacion sanitaria.
o Autorizacion para intervencidn en caso de emergencia.
2. El centro informara al profesorado, monitores de comedor y personal implicado.

Medidas preventivas

« ldentificacion interna del alumnado afectado.

o Adaptacion del menu escolar.

« Control de alimentos en celebraciones.

« Supervision especial en actividades fuera del centro.

Actuacion en caso de crisis

« Aplicar el protocolo médico individualizado.
e Auvisar al 112 si procede.
o Informar inmediatamente a la familia y a la Direccion.

Nota final

Todos estos protocolos tienen caracter preventivo y seran revisados y actualizados
periédicamente conforme a la normativa vigente y a las indicaciones de las autoridades
educativas y sanitarias.

13. REVISION DEL R.O.F.

El presente R.O.F. se estructura como un documento abierto y en constante
evolucion. Cualquier miembro de la Comunidad Educativa puede sugerir la revision
de las normas o proponer otras nuevas. La Comision permanente del Consejo
Escolar sera la encargada de estudiar las propuestas de modificacién del R.O.F,
elaborara un informe que se elevard, para su conocimiento, al claustro y para su
posible aprobacion al Consejo Escolar.

El presente Reglamento de Organizacion y Funcionamiento entrara en vigor tras
su aprobacion por el Consejo Escolar del CEIP. “10 de Abril”
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