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REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

EI CEIP Miraflores de los Angeles, siguiendo la normativa vigente, procede a elaborar el presente

Reglamento de Organizacion y Funcionamiento, como cuerpo integrante del Plan de Centro, cuyo
principal objetivo es el de establecer normas que faciliten un clima de convivencia, colaboracién y
comunicacion entre todos y cada uno de los sectores de nuestra comunidad educativa, asi como

mejorar la organizacién del centro.

1. FUNDAMENTOS Y FINALIDADES

1.1. Fundamentos

La Ley de Educacion de Andalucia 17/2007, de 10 de diciembre (LEA), en su articulo 128 y el
Decreto 328/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Orgénico de los colegios de
educacion infantil y primaria, en su articulo 24, indican que: el reglamento de organizacién y
funcionamiento recogera las normas organizativas y funcionales que faciliten la consecucion del clima
adecuado para alcanzar los objetivos que el centro se haya propuesto y permitan mantener un

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

1.2. Finalidades

De acuerdo con las finalidades educativas del centro, este reglamento pretende alcanzar

varias metas:
® Por un lado, todo lo referente a organizacion y su mejora, buscando férmulas
participativas de toda la comunidad escolar.

® Por otra parte, el funcionamiento de todos sus elementos llevados a la practica escolar y

convivencia diaria.

e Por ultimo, desarrollar todas las capacidades de relacion y canales de participacién de todos

los miembros de la comunidad escolar.



2. ESTRUCTURA DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO

2.1. El Equipo Directivo

Atendiendo al art. 69, 1, ¢, del Decreto 328/2010, la composicién del equipo directivo del CEIP

Miraflores de los Angeles contard con direccién, secretaria y jefatura de estudios.

El equipo directivo es el 6rgano ejecutivo del centro y trabajara de forma coordinada en el desempefio de
las funciones que tiene encomendadas, conforme a las instrucciones de la persona que ocupe la direccién
y a las funciones especificas legalmente establecidas. Dentro del horario asignado, tendra al menos dos
horas a la semana para que coincidan todos sus miembros para la celebracién de reuniones y toma de

decisiones. El equipo directivo tendra las siguientes funciones (art. 68, Decreto 328/2010):
e Velar por el buen funcionamiento del centro.

e Establecer el horario que corresponde a cada areay, en general, el de cualquier otra actividad docente y

no docente.

e Adoptar las medidas necesarias para la ejecucion coordinada de los acuerdos adoptados por
el Consejo Escolar y el Claustro de Profesorado, asi como velar por el cumplimiento de las
decisiones de los 6rganos de coordinacién docente, en el ambito de sus respectivas

competencias.

e Elaborar el Plan de Centro y la memoria de autoevaluacion, de conformidad con lo establecido

en los articulos 20.2 y 3y 26.5.

e Impulsar la actuacién coordinada del centro con el resto de centros docentes de su zona

educativa, especialmente con el instituto de educacién secundaria al que esté adscrito.

e 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 drganos de

participacion que, a tales efectos, se establezcan.

e Cumplimentar la documentacion solicitada por los érganos y entidades dependientes de la

Consejeria competente en materia de educacion.



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

competente en materia de educacion.

En cuanto al régimen de suplencias del equipo directivo, en caso de vacante, ausencia o

enfermedad, la direccién serd suplida temporalmente por la jefatura de estudios.

En el caso de la jefatura de estudios o secretaria, seran suplidas temporalmente por el

maestro o maestra que designe la direccidn, de lo cual debera informar al Consejo Escolar (art. 77).

2.1.1. Competencias de la direccion

La direccion ejercera las siguientes competencias:

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

educativa.

e Dirigir y coordinar todas las actividades del centro, sin perjuicio de las competencias

atribuidas al Claustro del profesorado y al Consejo Escolar.

® Ejercer la direccion pedagdgica, promover la innovacion educativa e impulsar planes para la

consecucién de los objetivos del proyecto educativo del centro.
e Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes.
® Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro.

e Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacion en la resolucion de los conflictos
e imponer las medidas disciplinarias que correspondan a los alumnos y alumnas, en
cumplimiento de la normativa vigente, sin perjuicio de las competencias atribuidas al Consejo
Escolar en el articulo 127 de la LOMCE. A tal fin, se promovera la agilizacion de los

procedimientos para la resolucién de los conflictos en los centros.

e 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 en conocimientos y

valores de los alumnos y alumnas.

e Impulsar las evaluaciones internas del centro y colaborar en las evaluaciones externas y en la

evaluacion del profesorado.



Convocar y presidir los actos académicos y las sesiones del Consejo Escolar y del Claustro del

profesorado del centro y ejecutar los acuerdos adoptados, en el ambito de sus competencias.

Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como autorizar los gastos de
acuerdo con el presupuesto del centro, ordenar los pagos y visar las certificaciones y
documentos oficiales del centro, todo ello de acuerdo con lo que establezcan las

Administraciones educativas.

Proponer a la Administracion educativa el nombramiento y cese de los miembros del equipo

directivo, previa informacién al Claustro del profesorado y al Consejo Escolar del centro.

Aprobar los proyectos y las normas a los que se refiere el capitulo Il del titulo V de la presente

LOMCE.

Aprobar la programacion general anual del centro, sin perjuicio de las competencias del

Claustro del profesorado, en relacién con la planificacion y organizacion docente.

Decidir sobre la admisién de alumnos y alumnas, con sujecidn a lo establecido en esta Ley

Organica y disposiciones que la desarrollen.

Aprobar la obtencidn de recursos complementarios de acuerdo con lo establecido en el

articulo 122.3.

Fijar las directrices para la colaboracidn, con fines educativos y culturales, con las

Administraciones locales, con otros centros, entidades y organismos.

Cualesquiera otras que le sean encomendadas por la Administracion educativa

2.1.2. Competencias de la jefatura de estudios

Son competencias de la jefatura de estudios (art. 73):

Ejercer, por delegacion de la direccién y bajo su autoridad, la jefatura del personal docente en

todo lo relativo al régimen académico y controlar la asistencia al trabajo del mismo.
Sustituir al director o directora en caso de vacante, ausencia o enfermedad.

Ejercer, por delegacion de la direccidn, la presidencia de las sesiones del equipo técnico de

coordinacién pedagégica.

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



Coordinar las actividades de caracter académico y de orientacidn, incluidas las derivadas de la
coordinacién con los institutos de educacién secundaria a los que se encuentre adscrito el

centro.

Elaborar, en colaboracién 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.

Elaborar el plan de reuniones de los érganos de coordinacion docente.

Elaborar la planificacién general de las sesiones de evaluacion.

Coordinar las actividades de los coordinadores de ciclo.

Garantizar el cumplimiento de las programaciones didacticas.

Organizar los actos académicos.

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

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.

2.1.3. Competencias de la secretaria

Son competencias de la secretaria (art. 74):

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

direccion.

Ejercer la secretaria de los 6rganos colegiados de gobierno del centro, establecer el plan de
reuniones de dichos érganos, levantar acta de las sesiones y dar fe de los acuerdos, todo ello

con el visto bueno de la direccion.
Custodiar los libros oficiales y archivos del centro.

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

las personas interesadas.

Realizar el inventario general del centro y mantenerlo actualizado.



N

2.

Adquirir el material y el equipamiento del centro, custodiar y gestionar la utilizacién del

mismo y velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de acuerdo con la normativa
vigente y las indicaciones de la direccidn, sin perjuicio de las facultades que en materia de
contratacidn corresponden a la persona titular de la direccién, de conformidad con lo recogido

en el articulo 70.1.k)

Ejercer, por delegacion de la direccién y bajo su autoridad, la jefatura del personal de
administracién y servicios y de atencién educativa complementaria adscrito al centro y

controlar la asistencia al trabajo del mismo.

Elaborar, en colaboracidn con los restantes miembros del equipo directivo, el horario del
personal de administracién y servicios y de atencidén educativa complementaria, asi como

velar por su estricto cumplimiento.
Elaborar el anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos del centro.

Ordenar el régimen econdmico del centro, de conformidad con las instrucciones de la direccidn, realizar la
contabilidad y rendir cuentas ante la Consejeria competente en materia de educacién y los érganos a los

que se refiere el articulo 25.4.
Sellar y/o etiquetar los materiales.

Confeccionar el listado informatizado del inventario, segun la instruccion 1/2021 de 26 de Octubre, de la
Secretaria Técnica de la Consejeria de Educacién y Deporte sobre diversas cuestiones relacionadas con los
bienes inventariables adquiridos por los centros docentes de titularidad de la comunidad Auténoma de

Andalucia.

Cumplimentar los datos necesarios en la aplicacion Séneca.

Facilitar al profesorado los listados del alumnado y el material que les corresponde.
Custodiar los materiales durante las vacaciones de verano.

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.

Organos de coordinacién docente

Equipos Docentes (art. 79).

Equipos de Ciclo (arts. 80-85).



e Equipo de Orientacion (art. 86).
e Equipo Técnico de Coordinacidn Pedagdgica (arts. 87-88).

e Tutorias (arts. 89-90).

2.2.1. Equipos Docentes

Los equipos docentes estaran constituidos por todos los maestros y maestras que imparten
docencia a un mismo grupo de alumnos y alumnas. Seradn coordinados por el correspondiente tutor o

tutora.
Los equipos docentes tendran las siguientes funciones:

e Llevar acabo el seguimiento global del alumnado del grupo, estableciendo las medidas

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

e Realizar de manera colegiada la evaluacion del alumnado, de acuerdo con la normativa
vigente y con el proyecto educativo del centro y adoptar las decisiones que correspondan en

materia de promocion.

e Garantizar que cada maestro y maestra proporcione al alumnado informacion relativa a la
programacion del drea que imparte, con especial referencia a los objetivos, los minimos

exigibles y los criterios de evaluacion.
e Establecer actuaciones para mejorar el clima de convivencia del grupo.

e Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el seno del grupo, estableciendo medidas
para resolverlos y sin perjuicio de las competencias que correspondan a otros érganos en

materia de prevencion y resolucion de conflictos.

e 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.

® Proponer y elaborar las adaptaciones curriculares no significativas bajo la coordinacién del
profesor o profesora tutor y con el asesoramiento del equipo de orientacién a que se refiere el

articulo 86.

® Atender a los padres, madres o representantes legales del alumnado del grupo de acuerdo
con lo que se establezca en el plan de orientacidn y accion tutorial del centroy en la

normativa vigente.



e Cuantas otras se determinen en el plan de orientacidn y accién tutorial del centro.

Los equipos docentes trabajaran para prevenir los problemas de aprendizaje que pudieran
presentarse y compartiran toda la informacién que sea necesaria para trabajar de manera coordinada

en el cumplimiento de sus funciones.

2.2.2. Equipos de Ciclo

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

con los otros equipos con los que esté relacionado, en razéon de las ensefianzas que imparte.

En nuestro colegio existen los siguientes equipos de ciclo: educacion infantil, de primero,

segundo y tercer ciclo de educacion primaria. Cada ciclo cuenta con un/a coordinador/a de ciclo.
Son competencias de los equipos de ciclo:

e Colaborar con el equipo directivo en la elaboracidn de los aspectos docentes del proyecto

educativo.

e Elaborar las programaciones didacticas o, en su caso, las propuestas pedagdgicas

correspondientes al mismo, de acuerdo con el proyecto educativo.

e \Velar para que en las programaciones didacticas de todas las areas se incluyen medidas para
estimular el interés y el habito de la lectura y la mejora de la expresidon oral y escrita del

alumnado.

® Realizar el seguimiento del grado de cumplimiento de la programacién diddctica y proponer

las medidas de mejora que se deriven del mismo.

® Colaborar en la aplicacion de las medidas de atencidn a la diversidad que se desarrollen para

el alumnado del ciclo.

® Promover, organizar y realizar las actividades complementarias y extraescolares, de

conformidad con lo establecido en la normativa vigente.

e Mantener actualizada la metodologia didactica, especialmente aquella que favorezca el
desarrollo de las capacidades en el alumnado de educacidn infantil y de las competencias

basicas en el alumnado de educacidn primaria.

e Evaluar la practica docente y los resultados del proceso de ensefianza- aprendizaje.



e 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.

Corresponde al coordinador o coordinadora de ciclo:

e Coordinar vy dirigir las actividades de los equipos de ciclo, asi como velar por su cumplimiento.

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

e Representar al equipo de ciclo en el equipo técnico de coordinacion pedagodgica.

e Coordinar y dirigir la accion de los tutores y tutoras conforme al plan de orientacion y accidn

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

e Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del centro o por Orden de

la Consejeria competente en materia de educacion.

La direccion del centro formulara a la persona titular de la Delegacién Provincial
correspondiente de la Consejeria competente en materia de educacion propuesta de nombramiento de
los coordinadores o coordinadoras de ciclo, de entre el profesorado funcionario con destino definitivo
en el centro. Las personas coordinadoras de ciclo desempefaran su cargo durante dos cursos escolares,
siempre que durante dicho periodo continten prestando servicio en el centro. Se procurara la

participacion equilibrada de hombres y mujeres.

2.2.3. Equipo de Orientacion

El centro cuenta con un equipo de orientacién del que formara parte una orientadora del
equipo de orientacion educativa. También formaran parte, en su caso, del equipo de orientacion los
maestros y maestras especializados en la atencion del alumnado con necesidades especificas de apoyo
educativo, los maestros y maestras especialistas en pedagogia terapéutica o en audicién y lenguaje, los
maestros y maestras responsables de los programas de atencion a la diversidad (ATAL...) y los otros

profesionales no docentes con competencias en la materia con que cuente el centro (médico).

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

contara con un coordinador o coordinadora.
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Los orientadores u orientadoras tendran las siguientes funciones:

e Realizar la evaluacién psicopedagdgica del alumnado, de acuerdo con lo previsto en la

normativa vigente.
e Asesorar al profesorado en el proceso de evaluacién continua del alumnado.

e Asesorar al profesorado en el desarrollo del curriculo sobre el ajuste del proceso de ensefianza

y aprendizaje a las necesidades del alumnado.

® Asesorar ala comunidad educativa en la aplicacién de las medidas relacionadas con la mediacion,

resolucion y regulacidn de conflictos en el dmbito escolar

e Asesorar al equipo directivo y al profesorado en la aplicacién de las diferentes actuacionesy
medidas de atencidn a la diversidad, especialmente las orientadas al alumnado que presente

necesidades especificas de apoyo educativo.

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

en dicho plan.

e Asesorar alas familias o a los representantes legales del alumnado en los aspectos que

afecten a la orientacién psicopedagogica del mismo.

e Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo o por Orden de la persona

titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

2.2.4. Equipo Técnico de Coordinacion Pedagogica

El equipo técnico de coordinacién pedagdgica estara integrado por la direccion, que lo
presidira, la jefa de estudios, los coordinadores/as de ciclo y el coordinador/a del equipo de
orientacion educativa. Actuara como secretario/a el maestro/a que designe la direccién de entre sus

miembros. Se integrard también el orientador/a de referencia.
El equipo técnico de coordinacién pedagdgica tendra las siguientes competencias:

e Establecer las directrices generales para la elaboracion de los aspectos educativos del Plan de

Centro y sus modificaciones.
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Fijar las lineas generales de actuacion pedagogica del proyecto educativo.

Asesorar al equipo directivo en la elaboraciéon del Plan de Centro.
Establecer las directrices generales para la elaboracidn y revisién de las programaciones

didacticas.

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

desarrollo de las competencias basicas.

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

programas de atencidn a la diversidad del alumnado.

Establecer criterios y procedimientos de funcionamiento del aula de convivencia.

Velar por el cumplimiento y posterior evaluacidn de los aspectos educativos del Plan de Centro.

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.

Proponer al equipo directivo las actividades formativas que constituirdn, cada curso escolar, el plan de

formacion del profesorado, para su inclusién en el proyecto educativo.

Elaborar, en colaboracidn con el correspondiente centro del profesorado, los proyectos de

formacion en centros.

Coordinar la realizacién de las actividades de perfeccionamiento del profesorado.

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.

Investigar sobre el uso de las buenas practicas docentes existentes y trasladarlas a los equipos

de ciclo y de orientacién para su conocimiento y aplicacién.

Informar a los maestros y maestras sobre lineas de investigacion diddactica innovadoras que se

estén llevando a cabo con respecto al curriculo

Establecer indicadores de calidad que permitan valorar la eficacia de las actividades

desarrolladas por el centro y realizar su seguimiento.

Elevar al Claustro de Profesorado el plan para evaluar los aspectos educativos del Plan de

Centro, la evolucion del aprendizaje y el proceso de ensefianza.
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Colaborar con la Agencia Andaluza de Evaluacién Educativa en la aplicacién y el seguimiento
de las pruebas de evaluacién de diagndstico y con aquellas otras actuaciones relacionadas con

la evaluacion que se lleven a cabo en el centro.

Proponer, al equipo directivo y al Claustro de Profesorado, planes de mejora como resultado

de las evaluaciones llevadas a cabo en el centro.

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.

2.2.5. Tutorias y designacion de tutores y tutoras

Sin perjuicio de lo establecido en el apartado 2, cada unidad o grupo de alumnos y alumnas
tendra un tutor o tutora que sera nombrado por la direccion del centro, a propuesta de la

jefatura de estudios, de entre el profesorado que imparta docencia en el mismo.

En el caso del alumnado con necesidades educativas especiales escolarizado en un grupo

ordinario, la tutoria serd ejercida de manera compartida entre el maestro o maestra que ejerza la

tutoria del grupo donde esté integrado y el profesorado especialista.

2.

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

en el centro.

Los tutores y tutoras ejerceran la direccidn y la orientacidn del aprendizaje del alumnado y el

apoyo en su proceso educativo en colaboracion con las familias.

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

2.2.5.1. Criterios para asignacion de ensefianzas

Asignacidn de clases/tutorias.

En la primera semana de cada curso escolar, se asignaran los cursos de Infantil y Primaria

aplicando los siguientes criterios:
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Continuidad pedagdgica del profesorado hasta acabar Ciclo, es decir, asegurando la
permanencia con el mismo grupo hasta la finalizacidn del ciclo, independientemente de su

situacion administrativa.

Excepcionalmente, cuando a juicio de la direccidn del centro existieran razones pedagdgicas
suficientes para no aplicar el criterio de permanencia con el mismo grupo de alumnado en el
ciclo, la direccidn dispondra la asignacion del maestro/a afectado/a a otro ciclo, curso, drea o

actividad docente, una vez oido/a el interesado/a.

Asignacion de tutorias de 22 o 32 ciclo a los miembros del Equipo Directivo para no perjudicar

en lo posible al alumnado por sus reducciones horarias.

Procurar en lo posible que los especialistas con horario completo en su especialidad no sean

tutores/as.

Dar tutorias de 22 o 32 ciclo a aquellos otros especialistas en los que no sea posible esta

solucion para evitar el excesivo cambio de profesorado en cursos inferiores. A tal efecto se
reservara para el maestro/a especialista el Ultimo curso que quede vacante tras aplicar los
criterios anteriores en 22 o 32 ciclo y siempre que por su antigliedad en el centro no pueda

elegir otra opcion.

Procurar que el horario en blanco sea para un solo maestro a fin de evitar cambios en las

clases en caso de sustituciones.

Respetar en la adscripcién la antigliedad en el centro a igualdad de habilitaciones y

especialidades.

El/la docente que solicite cambio de tutoria lo tendra que justificar adecuadamente a la
direccion del centro optando esta Ultima por aceptar o no la permuta. El director informara al

claustro de la decision tomada.

Asignaciéon de materias.

Procurar que sean los tutores/as los encargados de impartir las competencias basicas en los

ambitos del lenguaje y las matematicas.

Se priorizara la asignacién de materias en 32 o 22 ciclo de Primaria a los miembros del Equipo
Directivo para procurar la menor afectaciéon del alumnado y siempre teniendo en cuenta su

previa experiencia docente.

Se procurara que la imparticion de materias en las tutorias de especialistas o miembros del
Equipo Directivo sea realizada por maestros/as del mismo ciclo o nivel del que corresponde a

su tutoria para facilitar su coordinacién.
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e Intentar que el nUmero de maestros/as que entran en una clase sea el minimo aparte de los

especialistas para favorecer el rendimiento del grupo.

e Se adecuardn en la medida de lo posible las habilitaciones, experiencias y aptitudes del
profesorado a la asignacion de tareas educativas con el objetivo de potenciar al maximo las

competencias y habilidades del alumnado.

e En el caso de la existencia de varios especialistas en una misma asignatura tendra preferencia
para la eleccidn de niveles para impartir docencia el/la de mayor antigtiedad en el centro,
pero en todo caso reservando para el /la de menor antigliedad el nivel en el que ejerza

tutoria.

2.25.2. Funciones de la tutoria

En educacién infantil los tutores y tutoras mantendran una relacidon permanente con las
familias del alumnado, facilitando situaciones y cauces de comunicacién y colaboracién y promoveran
la presencia y participacion en la vida de los centros. Para favorecer una educacién integral, los tutores
y tutoras aportaran a las familias informacion relevante sobre la evolucion de sus hijos e hijas que sirva
de base para llevar a la practica, cada uno en su contexto, modelos compartidos de intervencién

educativa.

En educacién primaria los tutores y tutoras ejerceran las siguientes funciones:
e Desarrollar las actividades previstas en el plan de orientacion y accién tutorial.

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

aprendizaje y en la toma de decisiones personales y académicas.

e Coordinar la intervencion educativa de todos los maestros y maestras que componen el

equipo docente del grupo de alumnos y alumnas a su cargo.

e Coordinar las adaptaciones curriculares no significativas propuestas y elaboradas por el

equipo docente.

® Garantizar la coordinacion de las actividades de ensefianza y aprendizaje que se propongan al

alumnado a su cargo.

e Organizary presidir las reuniones del equipo docente y las sesiones de evaluacién de su grupo

de alumnos y alumnas.
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Coordinar el proceso de evaluacion continua del alumnado y adoptar, junto con el equipo
docente, las decisiones que procedan acerca de la evaluacion y promocién del alumnado, de

conformidad con la normativa que resulte de aplicacién.

Cumplimentar la documentacidn personal y académica del alumnado a su cargo.

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

desarrollado en las distintas dreas que conforman el curriculo.

Facilitar la integracion de los alumnos y alumnas en el grupo y fomentar su participacién en las

actividades del centro.

Colaborar en la gestién del programa de gratuidad de libros de texto.

Con respecto a las familias:

Los padres/madres dispondran de una hora semanal de tutoria para entrevistarse con el
tutor/a, estas reuniones podran llevarse a cabo por solicitud del tutor/a o del padre/madre. El
dia y hora serdn los determinados en el horario anual del Centro y en ningun caso se
realizaran en horario lectivo. Todas las tutorias quedaran reflejadas en las correspondientes

actas elaboradas al efecto.

Con el fin de poder disponer de una informacién actualizada de la marcha académica del
alumnado, se solicitara previamente la entrevista con el tutor/a con una antelacion, al menos,

de dos dias lectivos.

En caso de requerir entrevista con algun otro profesorado del grupo, esta sera concertada a

través del tutor o tutora.

A comienzos de curso, los padres/madres de alumnos y alumnas seran convocados por el
tutor o tutora a una reunidn de caracter general donde se aportara informacién sobre los
horarios, calendario, objetivos del curso, criterios de evaluacién, propuestas de actividades

complementarias, etc.

Los tutores/ras podran hacer uso del programa PASEN para facilitar informacion a las familias.
Por una parte quedara constancia de las evaluaciones trimestrales oficiales, por otro se podra
informar de todas aquellas actividades o tareas evaluables a través de este sistema para que la
familia tenga constancia de ellas. Dicha informacién podra incluir otros aspectos tales como

las faltas de asistencia, incumplimiento de normas de convivencia, etc.
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2.25.3. Funciones de la tutoria ante la diversidad

Deteccion de necesidades educativas.

Prevencidn de las posibles dificultades de aprendizaje de los alumnos/as hasta agotar todas

las medidas educativas (ordinarias y/o extraordinarias).
Atencidn a los/las alumnos/as con dificultades de aprendizaje.

Elaborar y proponer adaptaciones curriculares poco significativas, en colaboracién con el Equipo de

Orientacidn, y facilitar el cumplimiento del horario de apoyo de sus alumnos/as.

Proponer, planificar y llevar a cabo, en colaboracion con el Equipo de Orientacién, un plan de
trabajo individual adecuado a las necesidades educativas del alumno con necesidades

especificas de apoyo educativo.

Orientacién escolar de los alumnos pertenecientes a su tutoria.

.3. Profesorado (art. 7-9).

2.3.1. Funciones y deberes

Las funciones y deberes de los maestros y maestras son, entre otros, las siguientes:
La programacion 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.

La tutoria del alumnado, la direccion y la orientacién de su aprendizaje y el apoyo en su

proceso educativo, en colaboracion con las familias.
La orientacién educativa en colaboracién con los equipos de orientacién educativa.
La atencion al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del alumnado.

La promocion, organizacién y participacién 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 democratica.
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e Lainformacion periddica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos e hijas, asi

como la orientacién para su cooperacion en el mismo.

e Lacoordinacion de las actividades docentes, de gestion y de direccidn que les sean

encomendadas.
e La participacion en la actividad general del centro.

e La participacion en las actividades formativas programadas por los centros como consecuencia de los

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

e la participacion en los planes de evaluacion que determine la Consejeria competente en

materia de educacién o los propios centros.

e Lainvestigacion, la experimentacion y la mejora continua de los procesos de ensefianza

correspondiente.

e El conocimiento y la utilizacion de las tecnologias de la informacidon y la comunicacién como herramienta

habitual de trabajo en el aula.

El profesorado realizara estas funciones incorporando los principios de colaboracion, de
trabajo en equipo y de coordinacion entre el personal docente y el de atencidn educativa

complementaria.

2.3.2. Derechos del profesorado

El profesorado, en su condicion de funcionario, tiene los derechos individuales y colectivos

previstos en la legislacidn basica de la funcién publica.

Asimismo, y en el desempeiio de su actividad docente tiene, ademas, los siguientes derechos

individuales:

® Al reconocimiento de su autoridad magistral y académica.

e A emplear los métodos de enseianza 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.

e Aintervenir y participar en el funcionamiento, la organizacion y gestion del centro a través de

los cauces establecidos para ello.
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® A recibir la colaboracidn activa de las familias, a que éstas asuman sus responsabilidades en el

proceso de educacion y aprendizaje de sus hijos e hijas y a que apoyen su autoridad.

e Arecibir el apoyo permanente, el reconocimiento profesional y el fomento de su motivacién

de la Administracion educativa.

® A recibir el respeto, la consideracion y la valoracion social de la familia, la comunidad
educativa y la sociedad, compartiendo entre todos la responsabilidad en el proceso educativo

del alumnado.

e 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.
® A elegir a sus representantes en el Consejo Escolar y a postularse como representante.

® A participar en el Consejo Escolar en calidad de representantes del profesorado de acuerdo con las

disposiciones vigentes.
e Alaformacion permanente para el ejercicio profesional.
e Alamovilidad interterritorial en las condiciones que se establezcan.

e A ejercer los cargos y las funciones directivas y de coordinacidon docente en los centros para

los que fuesen designados en los términos establecidos legalmente.

® Alaacreditacion de los méritos que se determinen a efectos de su promocion profesional,
entre los que se consideraran, al menos, los siguientes: |la participacién en proyectos de
experimentacion, investigacion e innovacion educativa, sometidas a su correspondiente
evaluacion; la imparticion de la docencia de su materia en una lengua extranjera; el ejercicio
de la funcidn directiva; la accion tutorial; la implicacion en la mejora de la ensefianza y del
rendimiento del alumnado, y la direccidn de la fase de practicas del profesorado de nuevo

ingreso.

2.3.3. Proteccion de los derechos del profesorado

La Consejeria competente en materia de educacidn prestara una atencidn prioritaria a la
mejora de las condiciones en las que el profesorado realiza su trabajo y al estimulo de una creciente

consideracion y reconocimiento social de la funcién docente.
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La Administracién educativa otorgara al profesorado de los centros a los que se refiere el
presente Reglamento presuncidn de veracidad dentro del ambito docente y sélo ante la propia
Administracion educativa en el ejercicio de las funciones propias de sus cargos o con ocasion de ellas,
respecto de los hechos que hayan sido reflejados por el profesorado en los correspondientes partes de

incidencias u otros documentos docentes.

Las personas que causen dafios, injurias u ofensas al personal docente podran ser objeto de
reprobacion ante el Consejo Escolar del centro, sin perjuicio de otras actuaciones que pudieran

corresponder en los dmbitos administrativo o judicial.

La Consejeria competente en materia de educacion promovera ante la Fiscalia la calificacion
como atentado de las agresiones, intimidaciones graves o resistencia activa grave que se produzcan
contra el profesorado de los centros a los que se refiere el presente Reglamento, cuando se hallen

desempefiando las funciones de sus cargos o con ocasidn de ellas.

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

Andalucia, de acuerdo con los siguientes criterios:

a) La asistencia juridica consistird en la representacién y defensa en juicio, cualesquiera que sean

el érgano y el orden de la jurisdiccion ante los que se diriman.

b) La asistencia juridica se proporcionara tanto en los procedimientos judiciales iniciados frente
al personal docente, como en aquellos otros que éste inicie en defensa de sus derechos frente

a actos que atenten contra su integridad fisica o provoquen dafos en sus bienes.

2.3.4. Profesorado de apoyo y refuerzo educativo.

Este horario lectivo le serd asignado a un Unico maestro o maestra. En el horario individual del
profesorado de apoyo y refuerzo educativo figurara la distribucion de estas horas lectivas entre los
diferentes cursos y dreas de la educacién primaria, de acuerdo con lo que a tales efectos se disponga

en el proyecto educativo del centro.

La programacion de su trabajo incluira en todo caso:
® Atencidony recuperacion de alumnos/as con dificultades de aprendizaje.

® Proaccién de alumnos/as.
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e Elaboracién de material didactico.

e Atencion de alumnos/as, cuando por ausencia imprevista, e imposibilidad de atencidn por
otro personal docente sea necesario garantizar el normal desarrollo de las actividades

docentes y no docentes.

2.3.5. Profesorado especializado para la atencion del

alumnado con necesidades educativas especiales

El maestro o maestra especializado/a para la atencion del alumnado con necesidades

educativas especiales tendra, al menos, las siguientes funciones especificas:

a) Laatencidn e imparticion de docencia directa para el desarrollo del curriculo al alumnado con
necesidades educativas especiales cuyo dictamen de escolarizacién recomiende esta
intervencion. Asimismo, podra atender al alumnado con otras necesidades especificas de
apoyo educativo en el desarrollo de intervenciones especializadas que contribuyan a la

mejora de sus capacidades.

b) La realizacion, en colaboracién con el profesorado del drea encargado de impartirla y con el
asesoramiento del equipo de orientacidn, de las adaptaciones curriculares significativas, de
conformidad con lo establecido en el articulo 15 de la Orden de 25 de julio de 2008, por la que
se regula la atencidn a la diversidad del alumnado que cursa la educacion basica en los

centros docentes publicos de Andalucia.

¢) Laelaboracién y adaptacién de material didctico para la atencién educativa especializada del
alumnado con necesidades educativas especiales, asi como la orientacién al resto del

profesorado para la adaptacion de los materiales curriculares y de apoyo.
d) La tutoria del alumnado con necesidades educativas especiales al que imparte docencia.

e) Lacoordinacion con los profesionales de la orientacién educativa, con el personal de atencién educativa
complementaria y con otros profesionales que participen en el proceso educativo del alumnado con

necesidades educativas especiales.

f) Laatencién al alumnado con necesidades educativas especiales escolarizado en grupos ordinarios con
apoyos en periodos variables se llevara a cabo, preferentemente, en dicho grupo. No obstante, podran
desarrollarse intervenciones especificas individuales o grupales fuera del aula ordinaria cuando se

considere necesario.
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En el caso del alumnado con necesidades educativas especiales escolarizado en un grupo
ordinario, la tutoria sera ejercida de manera compartida entre el maestro o maestra que ostente la

tutoria del grupo donde estad integrado y el profesorado especialista.

2.3.6. Horario del profesorado que comparte centros

1. Elhorario de los maestros y maestras que desempefien puestos docentes compartidos con
otros centros publicos se confeccionard mediante acuerdo de las jefaturas de estudios de los

centros afectados.

2. Elhorario de este profesorado deberd guardar la debida proporcién con el nimero de horas
lectivas que tenga que atender en cada uno de ellos. Se agruparan las horas que corresponden
a cada centro en jornadas completas de mafiana o tarde o en dias completos, siempre que sea
posible. Asimismo, el profesorado que comparta su horario lectivo en mas de un centro
repartira sus horas de obligada permanencia en los mismos en idéntica proporcién en que

estén distribuidas las horas lectivas.

3. La asistencia a las reuniones previstas por parte de este profesorado se hara, con caracter

general, al centro donde imparta mas horas de docencia.

4. Elprofesorado que comparte centro quedard exento del cuidado y vigilancia de los recreos,
salvo que sea absolutamente necesaria su colaboracion para alcanzar la relacién de maestros

y maestras de vigilancia por grupo de alumnado.

2.4. Alumnado

La participacion en la vida del centro y en el funcionamiento del mismo es un deber y un

derecho que tiene el alumnado.

2.4.1. Deberes y derechos del alumnado (art. 2 y 3 Decreto 328/2010

Deberes:

a) Elestudio, que se concreta en:

1. La obligacién de asistir regularmente a clase con puntualidad.
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b)

d)

e)

f)

9)

h)

2. Participar activa y diligentemente en las actividades orientadas al desarrollo del curriculo,

siguiendo las directrices del profesorado.

3. Elrespeto alos horarios de las actividades programadas por el centro.

4. Elrespeto al ejercicio del derecho al estudio de sus compafieros y compafieras.

5. La obligacion de realizar las actividades escolares para consolidar su aprendizaje que le

sean asignadas por el profesorado.

Respetar la autoridad y las orientaciones del profesorado.

Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas y morales y la dignidad, integridad e

intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa, asi como la igualdad entre hombres y

mujeres.

Respetar las normas de organizacion, convivencia y disciplina del centro docente y contribuir al desarrollo

del proyecto educativo del mismo y de sus actividades.

e) Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la consecucién de un

adecuado clima de estudio en el centro.

Participar en los érganos del centro que correspondan, asi como en las actividades que este

determine.

Utilizar adecuadamente las instalaciones y el material didactico, contribuyendo a su

conservacion y mantenimiento.

Participar en la vida del centro.

Conocer la Constitucion Espafola y el Estatuto de Autonomia para Andalucia, con el fin de

formarse en los valores y principios recogidos en ellos.

Derechos:

A recibir una educacion de calidad que contribuya al pleno desarrollo de su personalidad y de

sus capacidades.
Al estudio.

A la orientacion educativa y profesional.

23



d) Alaevaluacién y el reconocimiento objetivos de su dedicacidn, esfuerzo y rendimiento escolar. A estos

efectos, tendra derecho a ser informado, de los criterios de evaluacion que seran aplicados.

e) Alaformacion 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.

f) Alacceso a las tecnologias de la informacién y la comunicacién en la practica educativa y al

uso seguro de internet en los centros docentes.

g) Alaeducacion que favorezca la asuncién de una vida responsable para el logro de una
sociedad libre e igualitaria, asi como a la adquisicién de habitos de vida saludable, la

conservacion del medio ambiente y la sostenibilidad.

h) Al respeto a su libertad de conciencia y a sus convicciones religiosas y morales, asi como a su

identidad, intimidad, integridad y dignidad personales.

i) Alaigualdad de oportunidades y de trato, mediante el desarrollo de politicas educativas de

integracion y compensacion.

J) Alaaccesibilidad y permanencia en el sistema educativo, en los términos previstos por la

normativa vigente.

k) Alalibertad de expresién y de asociacidn, asi como de reunidn en los términos establecidos
en el articulo 8 de la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la

Educacion.

I) Ala proteccién contra toda agresion fisica o moral.

m) A la participacion en el funcionamiento y en la vida del centro y en los drganos que correspondan, y la

utilizacion de las instalaciones del mismo.

n) A conocer la Constitucion Espafiola y el Estatuto de Autonomia para Andalucia.

0) A serinformado de sus derechos y deberes, asi como de las normas de convivencia

establecidas en el centro, de forma adecuada a su edad.

Por otro lado, dado que el centro esta dedicado a educacién infantil y primaria, la
participacion del alumnado en las instituciones del colegio queda delegada en sus

padres/madres/representantes legales.
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Teniendo en cuenta todo lo expuesto arriba en cuanto a sus deberes y derechos, los

alumnos/as pueden participar directamente en el devenir del centro de la siguiente manera:

Cuidando las instalaciones y respetando a todos los miembros de la comunidad educativa.

Participando en las actividades complementarias y extraescolares que sean programadas para cada curso

escolar.

Manifestando interés por su aprendizaje y formacion.

2.4.2. Delegados y delegadas de clase

El alumnado de cada grupo sera representado en la vida diaria del centro a través de sus

delegados/as de clase.

2.4.2.1. Eleccion de delegados y delegadas de clase

El alumnado de cada clase de educacion primaria elegird, por sufragio directo y secreto, por
mayoria simple, durante el primer mes del curso escolar, un delegado o delegada de clase, asi
como un subdelegado o subdelegada, que sustituira a la persona que ejerce la delegacion en
caso de vacante, ausencia o enfermedad, de acuerdo con el procedimiento que establezca el

reglamento de organizacion y funcionamiento del centro.
Podra presentar su candidatura todo alumnado perteneciente al grupo.

En caso de ausencia de candidaturas, todos/as seran considerados elegibles, excepto

aquellos/as que justificadamente manifiesten su deseo de no desempefiar tal funcion.
La votacion de las candidaturas sera presidida por el tutor/a del curso.
De producirse empate de votos, se procedera a una segunda votacion.

En dicho proceso se elegira un/a subdelegado/a de clase, pudiendo ser el/la segundo/a candidato/a mas

votado.
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2.4.2.2. Funciones del delegado/a de clase

Los delegados y delegadas colaboraran con el profesorado en los asuntos que afecten al
funcionamiento de la clase y, en su caso, trasladaran al tutor o tutora las sugerencias y

reclamaciones del grupo al que representan.
Seran los representantes de su grupo de clase ante el resto de la comunidad educativa.
Velardn para que todas las necesidades materiales del grupo sean atendidas.

Cuidaran del mantenimiento del orden y silencio en el grupo durante los cambios de clase y en

ausencia del/a docente hasta que se persone un/a maestro/a que se haga cargo de la clase.

En caso de ausencia de un/a docente al comienzo de una determinada clase, el/la
subdelegado/a comunicara la incidencia a cualquier miembro del equipo directivo para

subsanarla.

Cualesquiera otras funciones que le asigne el/la tutor/a.

2.4.3. Atencion y cuidados en el Centro

Cuando algtn alumno/a se pone enfermo en clase el maestro/a enviara aviso a la familia para
que venga a hacerse cargo de él, salvo que el profesor/a considere que pueda ser grave, en
cuyo caso el Centro arbitrara las medidas para trasladar al alumno/a inmediatamente al
Centro Médico préximo, avisando a los familias para que acudan al mismo. En ningun caso el
profesorado podra autorizar a los servicios médicos ni tratamiento ni intervencion del tipo que

sea.

Cuando se prevea que el accidente pueda ser de cierta importancia y requiera la

inmovilizacién del alumno/a, se avisard inmediatamente a los servicios de urgencia.

A principios de cada curso se pedira a las familias comuniquen al tutor/a las incidencias
médicas de importancia y se elaborara una relacién de alumnos/as con problemas puntuales

conocidos y notificados.

Como norma general, el profesorado NO proporcionara al alumnado medicacion alguna.
Cuando por enfermedad crénica, o por otros motivos, algiin alumno/a necesite cuidados
médicos o administracion de algin medicamento durante el periodo lectivo se actuard como

se especifica en el siguiente articulo.
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2.4.3.1. Procedimiento para la administracion de medicamentos

Cuando el alumnado necesite medicacion de forma continuada se actuara siguiendo el

siguiente protocolo:

Actuaciones de la Secretaria:

e Durante el periodo de matriculacion, los padres/madres o tutores/as del alumnado nuevos/as
rellenaran una ficha dentro del programa de acogida del Centro en donde se recoge si el
alumno/a padece alguna enfermedad que suponga el tener que administrar en el Centro
algun medicamento. Ademas, si lo estiman oportuno, podran aportar cualquier otra

informacion médica que consideren de interés para el profesorado.
e La Administracidn del Centro pasara dicha informacidn al expediente académico personal de

cada alumno/a.

e El/la Secretario/a del Centro, al finalizar dicho periodo de matriculacién, elaborara un listado
con la relacion de alumnos/as y datos mas relevantes aportados por los padres/madres o
tutores/as legales que trasladaran a la Jefatura de Estudios. Asi mismo, también elaborara un
listado con todos los teléfonos de urgencias médicas de la localidad que hara publico

distribuyéndolo por la Sala de Profesores y Despachos.

Actuaciones de la Jefatura de Estudios:

e LaJefatura de Estudios hara publico dicho listado en la Sala de Profesores.

e En el primer Claustro que se celebre informara al conjunto de los profesores/as de la relacion
de alumnos/as y las caracteristicas fundamentales de |la problematica alegada por los

padres/madres o tutores/as legales.

® Serdlabor también de la Jefatura de Estudios informar en privado al tutor/a correspondiente

de cada alumno/a con todos los datos aportados por los padres/madres o tutores/as legales.

Actuacion del Departamento de Orientacion/Médico:

e Al principio de curso el Orientador/a del E.O.E. de la zona solicitard una informacion mas

profesional sobre actuaciones en cada caso.

e El Médico/a del centro también podra recabar informacién profesional al respecto.
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e Dichainformacion la trasladara a los tutores/as y Equipos Educativos correspondientes.

Actuacion de la Direccion:

e El Director/a del Centro se entrevistara a principio de curso con los padres/madres o
tutores/as legales que hayan solicitado la colaboracion del profesorado para la administracion

de medicamentos o una especial atencién por problemas médicos de sus hijos.

e Informard y solicitara a los padres/madres o tutores/as legales la documentacién necesaria

(Documento de consentimiento e informe médico) segun el informe 463/97-B.

® Asi mismo, el Director del Centro sera el receptor y custodio de la oportuna medicacién

informando con claridad de su localizacién (Botiquin del Centro, frigorifico...).

e Este protocolo, también se aplicara de cualquier manera y con el mismo procedimiento a
cualquier alumno/a que se encuentre con esta problematica una vez finalizados los plazos

ordinarios de matriculacién.

Protocolo de actuacion en caso de crisis convulsivas:

e Enelcasode que los padres y madres soliciten al tutor/a la administracién de medicacion

anticonvulsivante:

e Se exigira a la familia la presentacion del informe del pediatra o neurdlogo/a donde se
especifique el diagndstico y prescripcion de medicamento en caso de crisis. Este informe
deberad incluir el nombre del medicamento, presentacion, via de administracion, dosis y
cualquier informacidn que pueda ser de interés sobre el paciente (posibles interacciones

medicamentosas).

® La persona responsable del alumno/a en el Centro prestara los primeros auxilios en caso de
presentarse una crisis epiléptica, segun las instrucciones recibidas (deber de socorro y auxilio

que obliga a todo ciudadano).

e Informar a los padres, madres y profesores/as sobre los beneficios y riesgos de administrar la

medicacion en el caso de una crisis y siempre bajo la prescripcion del neurdlogo/a.

® Los padres y madres deberdn firmar un documento de consentimiento informado en el que se
solicita y autoriza la administracion del medicamento por parte del personal docente (Anexo

1). Ver archivos Consejeria.
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e Al profesor o profesora se le informara e instruira sobre el manejo de esta medicaciény

técnica de administracion.

Normas generales de administracion de STESOLID (diazepam) via rectal:

En cualquier caso, cuando estemos presentes ante un caso de convulsiones:

1. Intentaremos mantener al alumno/a tendido.

2. No introducir ningln objeto en la boca.

3. Poner el enema Stesolid.
4. No intentar levantar, sentar...

5. No dar agua después.

o Generalmente las crisis son autolimitadas. Se administrard el medicamento a los

cuatro o cinco minutos del inicio de la crisis si ésta persiste.

o Como medida de seguridad para evitar depresion cardiorrespiratoria, la dosis no
excedera de 0.25 mg/Kg. salvo otra indicacion de su neurdlogo/a. Por norma, seran 5
miligramos hasta 3 afos y 10 miligramos para mas de 3 afios. No repetir la dosis. Si la

crisis no cede, avisar a los Servicios de Urgencia Sanitarios (061).

Protocolo de actuacién en caso de diabetes:

Los sintomas de la hipoglucemia son: temblor, sudor frio, palpitaciones, hambre. Después

mareos, confusion...

Se les puede administrar gluco-sport o medio vaso de bebida azucarada; después galletas,
yogures o fruta. Si pierde la consciencia, llamar al 061 y administrar Glucagon. lgual, en caso de

hiperglucemia.

Los sintomas de la hiperglucemia son: mucha orina, mucha sed, nauseas, vomitos, dolor

abdominal, alteracion conciencia.

Protocolo de actuacidn ante una crisis asmatica:

1. Mantener la calma.

2. Sentar al alumno/a.

29



3. Evitar factores irritantes si los hay.
4. Sjusaninhalador, darselo.
B. Como medida de seguridad, si se estima necesario, llamar al 061.

6. En caso de anafilaxia (alergia grave) administrar adrenalina.

2.4.4. Resumen del protocolo de absentismo para tutores/as.

1. Encaso de observar un alumno que pudiera ser absentista, es necesario hacerle un

requerimiento a la familia para que justifique las faltas. Requerimiento a la familia para que

justifigue las faltas no justificadas.

2. Hay que llevar un registro de los intentos de ponerse en contacto con la familia bien por

teléfono o por correo. Registro de actuaciones llevadas a cabo, como llamadas o reuniones.

3. Encaso de que el alumno continte con faltas de asistencia después de haber contactado con

la familia hay que citar a la familia a una reunién. Convocatoria de reunidn con familia de

alumnado

4. De esta reunidn hay que levantar acta o en caso de no asistencia de la familia indicarlo con

una cruz en el acta. Acta de reunién mantenida

5. En caso de que la familia no acuda a la reunién o que el alumno siga faltando, hay que
comunicar a la familia que se pone en marcha el protocolo de absentismo. Comunicacién del

inicio del protocolo

6. Cuando se inicia el protocolo hay que rellenar la ficha de observacién del alumno. Ficha de

observacién del alumno

7. Y también es necesario rellenar el documento sobre las actuaciones del centro. Actuaciones

del centro

El centro debe derivar las faltas de asistencia de los alumnos a los que se le ha abierto el

protocolo de absentismo con el siguiente formato.

(Este resumen ha sido elaborado a partir de la documentacion del Plan Provincial Contra el
Absentismo Escolar. Malaga, 2015/2016, aprobado por la Comisidn Provincial de Absentismo el 26 de

junio de 2013 y actualizado por dicha Comision el 22 de junio de 2015).
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https://dl.dropboxusercontent.com/u/12077520/protocolo%20absentismo%201516/CONVOCATORIA-REUNI%C3%93N.pdf
https://dl.dropboxusercontent.com/u/12077520/protocolo%20absentismo%201516/ACTA-REUNI%C3%93N-TUTOR-FAMILIAS.pdf
https://dl.dropboxusercontent.com/u/12077520/protocolo%20absentismo%201516/INICIO-DE-PROTOCOLO-ABSENTISMO.pdf
https://dl.dropboxusercontent.com/u/12077520/protocolo%20absentismo%201516/INICIO-DE-PROTOCOLO-ABSENTISMO.pdf
https://dl.dropboxusercontent.com/u/12077520/protocolo%20absentismo%201516/INICIO-DE-PROTOCOLO-ABSENTISMO.pdf
https://dl.dropboxusercontent.com/u/12077520/protocolo%20absentismo%201516/FICHA-OBSERVACION.pdf
https://dl.dropboxusercontent.com/u/12077520/protocolo%20absentismo%201516/FICHA-OBSERVACION.pdf
https://dl.dropboxusercontent.com/u/12077520/protocolo%20absentismo%201516/DOCUMENTO-SOBRE-LAS-ACTUACIONES-DEL-CENTRO.pdf
https://dl.dropboxusercontent.com/u/12077520/protocolo%20absentismo%201516/DOCUMENTO-SOBRE-LAS-ACTUACIONES-DEL-CENTRO.pdf
https://dl.dropboxusercontent.com/u/12077520/protocolo%20absentismo%201516/Hoja%20de%20faltas.pdf
https://dl.dropboxusercontent.com/u/12077520/protocolo%20absentismo%201516/Hoja%20de%20faltas.pdf

AUSENCIAS

Tutor/a

Equipo Directivo

Medidas generales

Registrar en Séneca

semanalmente

Aviso telefdnico (si mas de 3

ausencias/mes

Aviso Pasen (Si mas de 5

ausencias/mes)

- Recogiday registro de
informacidon de Séneca a

comienzo de cada mes.

- Informar a tutores/asy
recordar protocolo en caso de

mas de 5 ausencias.

Medidas especificas

Si continua; tutoria

(justificacidn de ausencias.

- Sicontinua después de la
tutoria, iniciar protocolo de

absentismo escolar.

e Encaso de ausencias reiteradas (mas de tres al mes), solo seran validas las justificaciones

médicas.

RETRASOS

Tutor/a

Equipo Directivo

Medidas generales

Registrar en Séneca

Aviso telefdnico (si mas de 3

retrasos/mes)

Aviso Pasen (si mas de 5

retrasos/mes)

- Recogiday registro de
informacidn de entradas y
salidas a comienzo de cada

mes.

- Informar a tutores/asy
recordar protocolo en caso de

mas de 5 retrasos.

Medidas especificas

Si continla; tutoria

(justificacion de retrasos)

- Sicontinta después de la
tutoria, se registrara en
Séneca un parte de

incidencias

- Firma de compromiso
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2.5.

En caso de retrasos reiterados (mas de tres al mes), solo seran validas las justificaciones

médicas.

Personal de administracion y servicios... (PAS/PAEC).

Los articulos 13 y 14 del Decreto 328/2010 hablan de los derechos, obligaciones del personal

de administracién y servicios. Igualmente, la LEA, en su Capitulo lll, art. 27 y 28 hacen mencion a dicho

personal y a su jornada de trabajo.

Los centros docentes publicos, en funcién de sus caracteristicas, dispondran de personal de
administracién y servicios para una adecuada ejecucién del proyecto de gestién de los

mismos.

El personal de administracion y servicios tendra los derechos y obligaciones establecidos en la

legislacidn del personal funcionario o laboral que le resulte de aplicacion.

Asimismo, tendra derecho a participar en el Consejo Escolar en calidad de representante del

personal de administracion y servicios, de acuerdo con las disposiciones vigentes, y a elegir a

sus representantes en este érgano colegiado.

La Administracion de la Junta de Andalucia establecera planes especificos de formacion
dirigidos al personal de referencia, en los que se incluirdn aspectos relativos a la ordenacion

general del sistema educativo y a la participacion de este sector en el mismo.

La Administracion de la Junta de Andalucia, en el marco general de la politica de prevencién
de riesgos y salud laboral y de acuerdo con la legislacion que resulte de aplicacion, establecera
medidas especificas destinadas a promover el bienestar y la mejora de la salud del personal de

administracion y servicios.

Se promoveran acciones que favorezcan la justa valoracion social del personal de

administracion y servicios.

Asimismo, se proporcionard a este personal asistencia juridica y psicoldgica gratuita por

hechos que se deriven de su ejercicio profesional en los términos recogidos en el articulo 9.5.

Se establecerdn jornadas especiales para que el horario laboral del personal de administracion

y servicios se adecue a las necesidades de dichos centros y servicios.
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2.5.1. Monitor escolar

En lo relativo a la organizacidn de su trabajo dependera del director/a de centro y del

secretario/a. El control de su asistencia al trabajo sera labor del secretario/a.

25.1.1.

Su horario de trabajo sera el siguiente:
Lunes, miércoles, jueves y viernes, de 9 a 15 horas.

Martes, de 9 a 14, 30 horasy de 17 a 19, 30 horas.

Funciones

Sus competencias son las administrativas, registros de entrada y salida de documentos,

correspondencia...

Atencion al publico.

Participacidn en la atencion de la biblioteca, registros y préstamos de libros.
Trabajo especifico mensual: recibos, partes...

Control de asistencia del comedor.

Actualizacion de archivos, prioritariamente el del alumnado, peticion de documentacién nuevo alumnado,

remision de documentos a otros centros...

Control y manipulacién de las maquinas de reprografia y ordenadores de los distintos despachos del

equipo directivo.

Aquellas tareas encomendadas por el equipo directivo en el ambito de sus competencias.

2.5.2. Conserje

En lo relativo a la organizacidn de su trabajo dependera del director/a de centro y del

secretario/a. El control de su asistencia al trabajo sera labor del secretario/a.

El centro dispone de un Conserje, cuyo horario semanal es el siguiente:

De lunes a viernes, de 8 a 15 horas.

Sus competencias seran las asignadas por el Ayuntamiento segun su categoria laboral. No obstante, en

atencién al 6ptimo funcionamiento del centro, destacamos las siguientes:

Aperturay cierre de las puertas del centro.
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e Control de todas las llaves del centro.
e Custodia del mobiliario, maquinas e instalaciones del colegio.

e Control de entrada de personas ajenas al centro, recibir sus peticiones e indicarles la persona

u oficina a la que dirigirse.

® Recibir, custodiar y distribuir los documentos, objetos o correspondencia que le sean

encomendados.

e Organizar o realizar dentro del centro el traslado de material, mobiliario o enseres que sean

necesarios.
® Podra colaborar con el monitor escolar en el manejo de material reprografico.

e Informar ala direccidon o miembros del equipo directivo de las deficiencias, mantenimiento y/o

reparaciones necesarias en el mobiliario, maquinas, instalaciones e infraestructuras.

e Control escrito de las entradas y salidas del alumnado fuera del horario establecido, asi como su

comunicacién de dichas incidencias a la direccidon cuando sea pertinente.

2.5.3. Limpiadoras

Contamos con una limpiadora en horario de mafiana y dos en horario de tarde, mds un
pequefio apoyo de una persona, una hora aproximadamente al dia. Procuraran la limpieza e higiene del
centro, procurando el bienestar de los alumnos y la atencién a las necesidades de limpieza de clases y
servicios dentro del horario escolar. Mantendran informado al Conserje sobre los posibles desperfectos

gue observen en el centro para su rapida comunicacion a los Servicios Operativos.

2.6. Personal de Plan de Apoyo a las Familias
2.6.1. Aula Matinal

Por el nimero de alumnos/as que recibe dicha actividad, el centro dispone de dos personas

cuya titulacion minima es la estipulada por normativa legal. Estan contratadas por la empresa Ausolan.
Funciones del personal:

® Procurar que los/as alumnos/as tomen su desayuno si lo traen de casa.
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e Proponerles la realizacion de actividades ludicas y atenderlos/as durante la realizacion de las

mismas.
e Ensefarles normas elementales de higiene y alimentacién.

e Vigilar para que su comportamiento sea el adecuado.

e Acompafiarles a sus filas de entrada al colegio e informar de cualquier incidencia que pudiese

ocurrir en el transcurso de la actividad.

2.6.2. Comedor

La empresa encargada de este servicio es Servei d’apats.

El centro cuenta con:

e 1 Cocinera.

e 2 Ayudantes de cocina.
e 1 Coordinadora de comedor.

e 10 Monitores/as.

Funciones del personal:

Independientemente de lo indicado en las normas correspondientes al Plan de Apoyo a las Familias,

destacamos las siguientes:

e Atender y custodiar a alumnado antes, durante las comidas y después de las mismas.
® Resolver las incidencias que pudieran presentarse durante ese periodo.

® Prestar atencion a la labor educativa del comedor.

2.6.3. Actividades extraescolares

El centro oferta seis actividades extraescolares distintas, algunas de ellas, divididas por el alto
numero de alumnos/as participantes. La empresa concesionaria es Actividades Extraescolares

Deportivas y Docentes, S.L.
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COMUNIDAD EDUCATIVA

3. CAUCES DE PARTICIPACION DE LOS DISTINTOS SECTORES DE LA

La comunidad educativa de un centro docente esta integrada por el profesorado, alumnado y
sus familias, asi como por el personal de administracion y servicios. Cada uno de estos sectores tiene

sus derechos y obligaciones.

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

gestion del centro.

3.1. Participacién del profesorado

Como hemos senalado antes, la participacion del profesorado se canaliza a través de los

drganos colegiados, pero también por medio de los 6rganos de coordinacién docente.

3.1.1.  Claustro. Composicion, competencias y régimen de
funcionamiento
(Decreto 328/2010, art. 65, 66, 67).

El Claustro de profesores es el 6rgano propio de participacién de los profesores en el gobierno
del centro y tiene la responsabilidad de planificar, coordinar, informar y, en su caso, decidir sobre todos

los aspectos educativos del centro.

Composicion:
e El Claustro de Profesorado sera presidido por el director o directora del centro y estara

integrado por la totalidad de los maestros y maestras que presten servicios en el mismo.

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

Los maestros y maestras que prestan servicios en mas de un centro docente se integraran en el Claustro
de Profesorado del centro donde impartan mas horas de docencia. Asimismo, si lo desean, podran
integrarse en los Claustros de Profesorado de los demas centros con los mismos derechos y obligaciones

gue el resto del personal docente de los mismos.
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Competencias:

Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboracién del Plan de

Centro.

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

Aprobar las programaciones didacticas y las propuestas pedagdgicas.

Fijar criterios referentes a la orientacion y tutoria del alumnado.

Promover iniciativas en el ambito de la experimentacién, de la innovacién y de la investigacion

pedagodgica y en la formacion del profesorado del centro.

Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la seleccidon del

director o directora en los términos establecidos en la normativa vigente.

Conocer las candidaturas a la direccién y los proyectos de direccidn 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 autoevaluacién a que se refiere el articulo 26.

Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y la imposicidn de sanciones y velar para que

éstas se atengan a la normativa vigente.
Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro.

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

educacion.

Régimen de funcionamiento:

Las reuniones del Claustro de Profesorado deberan celebrarse en el dia y con el horario que
posibiliten la asistencia de todos sus miembros. En las reuniones ordinarias, el secretario o

secretaria del Claustro de Profesorado, por orden del director o directora, convocara con el

37



correspondiente orden del dia a los miembros del mismo, con una antelacién minima de
cuatro dias y pondra a su disposicion la correspondiente informacién sobre los temas incluidos
en él. Podran realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias con una antelacién minima de
cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi lo

aconseje.

e El Claustro de Profesorado sera convocado por acuerdo del director o directora, adoptado por
propia iniciativa o a solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros. La asistencia a las
sesiones del Claustro de Profesorado sera obligatoria para todos sus miembros,

considerandose la falta injustificada a los mismos como un incumplimiento del horario laboral.

3.1.2. Consejo Escolar. Composicion, competencias y régimen de

funcionamiento

(Decreto 328/2010, art. 49-64).

Composicion:

El Consejo Escolar de los centros que tengan 18 o mas unidades, como es nuestro caso (6 mas 12),

estard compuesto por los siguientes miembros:

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

e Eljefe ola jefa de estudios.

® Ocho maestros o maestras.

o Nueve padres, madres o representantes legales del alumnado, de los que uno serd designado,
en su caso, por la asociacién de padres y madres del alumnado con mayor nimero de

personas asociadas.

e Una persona representante del personal de administracion y servicios.

e Una concejalia o persona representante del Ayuntamiento del municipio en cuyo término se

halle radicado el centro.

e Elsecretario o la secretaria del centro, que ejercerad la secretaria del Consejo Escolar, con voz y

sin voto.
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Competencias:

Evaluar la programacién general anual del centro, sin perjuicio de las competencias del

Claustro del profesorado, en relacidn con la planificacién y organizacién docente.

Conocer las candidaturas a la direccién y los proyectos de direccién presentados por los

candidatos.

Participar en la seleccién del director del centro, en los términos que la presente Ley Orgdnica
establece. Ser informado del nombramiento y cese de los demas miembros del equipo
directivo. En su caso, previo acuerdo de sus miembros, adoptado por mayoria de dos tercios,

proponer la revocacidon del nombramiento del director.

Informar sobre la admisién de alumnos y alumnas, con sujecion a lo establecido en esta Ley
Orgdnica y disposiciones que la desarrollen. Conocer la resolucién de conflictos disciplinarios y
velar por que se atengan a la normativa vigente. Cuando las medidas disciplinarias adoptadas

por el director correspondan a

conductas del alumnado que perjudiquen gravemente la convivencia del centro, el Consejo
Escolar, a instancia de padres, madres o tutores legales, podra revisar la decisién adoptada y

proponer, en su caso, las medidas oportunas.

Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro, la igualdad entre
hombres y mujeres, la igualdad de trato y la no discriminacidn por las causas a que se refiere
el articulo 84.3 de la presente Ley Orgdnica, la resolucién pacifica de conflictos, y la

prevencion de la violencia de género.

Promover la conservacion y renovacién de las instalaciones y del equipo escolar e informar la

obtencidn de recursos complementarios, de acuerdo con lo establecido en el articulo 122.3.

Informar las directrices para la colaboracidn, con fines educativos y culturales, con las

Administraciones locales, con otros centros, entidades y organismos.

Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucion del rendimiento escolary

los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el centro.

Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticion de la Administracién
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.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracién educativa.
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Régimen de funcionamiento:

e Lasreuniones del Consejo Escolar deberdn celebrarse en el dia y con el horario que posibiliten
la asistencia de todos sus miembros y, en todo caso, en sesién de tarde que no interfiera el

horario lectivo del centro.

e El Consejo Escolar sera convocado por orden de la presidencia, adoptado por propia iniciativa

o a solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros.

e Parala celebracién de las reuniones ordinarias, el secretario o secretaria del Consejo Escolar,
por orden de la presidencia, convocara con el correspondiente orden del dia a los miembros
del mismo, con una antelacién minima de una semana, y pondra a su disposicién la
correspondiente informacion sobre los temas a tratar en la reunién. Podran realizarse,
ademas, convocatorias extraordinarias con una antelacion minima de cuarenta y ocho horas,

cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje.

e El Consejo Escolar adoptara los acuerdos por mayoria de votos, sin perjuicio de la exigencia de

otras mayorias cuando asi se determine expresamente por normativa especifica.

En cuanto al procedimiento de eleccidén de sus miembros se atenderd a los articulos 52-63 del

citado Decreto 328/2010.

Comisiones del Consejo Escolar:

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

en dicho érgano.

® Lacomisién permanente llevard a cabo todas las actuaciones que le encomiende el Consejo

Escolar e informard al mismo del trabajo desarrollado.

® Asimismo, el Consejo Escolar constituira una comisién de convivencia integrada por el
director o directora, que ejercerd la presidencia, el jefe o jefa de estudios, dos maestros o
maestras y cuatro padres, madres o representantes legales del alumnado elegidos por los

representantes de cada uno de los sectores en el Consejo Escolar.

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

y madres en la comisidén de convivencia.

Las funciones de la comision de convivencia aparecen reflejadas en el Plan de Convivencia.
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3.2. Participacién de las familias (LEA, art.29-35; art. 10-12 Decreto 328/2010).

Los canales de participacién se llevan a cabo a través de:

e Colaboracién con el profesorado en el proceso educativo de sus hijos/as.

e Participacién en la vida del centro, a través de delegados/as de padres/madres o candidaturas

al Consejo Escolar.

® Asociaciones de madres y padres.

Respecto al primer apartado, los articulos 10 y 11 del Decreto, hacen cumplida mencién a los
derechos de las familias y a la obligatoriedad de éstas de colaborar con los centros docentes y con los
maestros y maestras. Asi mismo, los articulos 31, 32 y 33 de la LEA hacen referencia al compromiso
educativo, compromiso de convivencia y comunicacion electrdnica con las familias. El compromiso
educativo se establece para que las familias del alumnado puedan hacer un seguimiento del proceso
de aprendizaje de sus hijos/as. Esta especialmente indicado para el alumnado con dificultades de
aprendizaje y se podra suscribir en cualquier momento del curso. El consejo Escolar podra realizar un

seguimiento del cumplimiento de los mismos y asi garantizar su efectividad.

En cuanto al compromiso de convivencia, este aparece recogido en el epigrafe 5 del Plan de

Convivencia.

En referencia a la comunicacion electrdnica, al realizarse la matriculacion del alumnado, en la
hoja de registro de los datos personales, se incluira un apartado para el correo electrénico de los
progenitores y asi favorecer las consultas y el intercambio de informacién a través de internet.
Igualmente, mediante los medios que la Consejeria de Educacién pone a nuestro alcance, se intentara

que informacién desde el centro hacia los padres/madres les llegue por via de sms.

El segundo apartado, en alusion a la participacion de las familias en la vida del centro, el
epigrafe 8 del Plan de Convivencia hace referencia a los/as delegados/as de padres/madres.
Igualmente, respecto a la participacién en el Consejo Escolar, arriba aparece reflejado en este

Reglamento.

En relacion con las Asociaciones de madres y padres del alumnado (AMPAS), las madres,
padres y representantes legales del alumnado matriculado en los centros podran asociarse de acuerdo

con la normativa vigente.

Las asociaciones de madres y padres del alumnado tendran las finalidades que se establezcan

en sus propios estatutos, entre las que se consideraran, al menos, las siguientes:
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a) Asistir a los padres, madres o representantes legales del alumnado en todo aquello que

concierna a la educacidn de sus hijos e hijas o menores bajo su guarda o tutela.
b) Colaborar en las actividades educativas del centro.

¢) Promover la participacion de los padres, madres o representantes legales del alumnado en la

gestion del centro.

Las asociaciones de madres y padres del alumnado tendran derecho a ser informadas de las
actividades y régimen de funcionamiento del centro, de las evaluaciones de las que haya podido ser

objeto, asi como del Plan de Centro establecido por el mismo.

Las asociaciones de madres y padres del alumnado se inscribiran en el Censo de Entidades
Colaboradoras de la Ensefianza, a que se refiere el Decreto 71/2009, de 31 de marzo, por el que se

regula el Censo de Entidades Colaboradoras de la Ensefianza.

Dentro de la colaboracidn de las asociaciones de madres y padres del alumnado con el equipo

directivo, una vez al mes suelen reunirse para tratar temas de importancia para el centro.

Se facilitara la realizacion de acciones formativas en las que participen las familias y el

profesorado.

A través de las actividades que la Junta Directiva de la AMPA realiza, tales como las
relacionadas con la Escuela de Padres/madres, entre otras, se fomenta la participacion de los

progenitores en la vida del centro.

3.2.3. Equipo de Coordinadores de Planes y Programas y otros planes estratégicos.

Para el desempefio de funciones de coordinacidn de planes estratégicos, se asignaran siguiendo los

criterios recogidos en la Orden 3 de septiembre de 2010 por la que se establece el horario de dedicacién para

la coordinacion de planes estratégicos.

Coordinacion TDE Coordinacion Plan de Apertura
» Debal7unidades: 2 h. » De 6 a 17 unidades: 3 h.
« De 18 a 26 unidades: 3 h. + 18 unidades o mas: 5 h.
« 27 unidades o mas: 5 h.

Coordinacion ComDigEdu

» De6al7unidades: 2 h.
« Del8a26unidades: 3h.
= 27 unidades o mas: 3 h.
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Para el funcionamiento de la Biblioteca escolar, el coordinador dispondra de 3 horas semanales
para la la organizacién y el desarrollo de las funciones recogidas en las Instrucciones de 24 de julio de 2013,
de la Direccién General de Innovacién Educativa y Formacion del Profesorado, sobre la organizacion y

funcionamiento de las bibliotecas escolares de los centros docentes publicos.

Para el cumplimiento de las funciones del resto de planes y programas (Escuela, Espacio de Paz,
Igualdad, Aldea, Habitos de Vida Saludable y otros planes de innovacidn) el profesorado que coordina dichos
planes podra disponer de una hora semanal en horario lectivo (incluido tiempo de recreo) siempre que la
organizacidn del horario lo permita. En el caso del Coordinador/a de PRL, se dedicara entre media y una hora

a la semana (sélo en horario de recreos) a la realizacion de sus funciones.

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

4.1. Espacios de notificacion colectiva. Procedimiento

para dar a conocer la informacién general.

El centro dispone de cinco tablones de anuncios donde se da cumplida informacién de cada
uno de los dmbitos de la vida educativa, estando situados en lugares de facil acceso a cada uno de los

sectores:

® En el pasillo de entrada al colegio, con informacidn general a las familias: Plan de Apoyo a las
Familias, proceso de admision del alumnado, relacion de libros de texto y materiales para el

siguiente curso, ademas de los horarios de visita al centro.

® Enelacceso alazona de administracion, frente a Conserjeria, un tablén con puertas
correderas y llave para colocar a la vista del publico copias de documentos del centro, como

Plan de Centro, Plan de Autoproteccion, proceso electoral al Consejo Escolar, etc.

e Junto ala puerta de acceso a la Sala del Profesorado, un tablén con carteleria y murales
referente a actividades deportivas, ludicas o educativas de distintos entes publicos, de

informacion general para toda la comunidad educativa.

e Sala del Profesorado, dos tablones, uno con informacion profesional interna del centro y otro

referente a los comunicados sindicales.
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e El centro dispone de una pagina web, donde se da informacién generalizada de la vida del
centro, asi como de la diferente normativa legal que afecta a los centros docentes. Para este

fin cabe sefialar que el Centro también hace uso de SENECA y Drive.

4.2. Otros medios de notificacion

La comunicacion personalizada con progenitores o representantes legales del alumnado se

llevara a cabo mediante:

e Teléfono.
e Correo ordinario.
® Aviso por escrito.

e Correo electrénico.

e Enlamedida de lo posible, el uso de las plataformas Helvia y Pasen.

4.3. Coordinaciony gestion

El Equipo Directivo gestionara el contenido de la informacidn que se trasladara a la comunidad

educativa a través de los medios de comunicacion del centro.

e Entodo caso, lainformacidn debera tener un marcado caracter pedagodgico y/o referirse a

temas de interés para algun sector de la comunidad educativa.

e Tutores y tutorasy profesorado en general podran hacer uso de los medios de comunicacién
del centro para comunicaciones a las familias o al alumnado relativos a su tutoria o materia,

en el ambito de sus competencias.

4.4. Procedimiento para dejar constancia de las decisiones
de los distintos drganos colegiados o de coordinacion

docente: las actas

e De cada sesidn que celebre un érgano colegiado o de coordinacion docente se levantara acta
por la secretaria, coordinador/a o tutor/a que especificard necesariamente los asistentes, el
orden del dia de la reunidn, las circunstancias del lugar y tiempo en que se ha celebrado, los

puntos principales de las deliberaciones, asi como el contenido de los acuerdos adoptados.

44



e En el acta figurarg, a solicitud de los respectivos miembros del érgano, el voto contrario al
acuerdo adoptado, su abstencién y los motivos que la justifiquen o el sentido de su voto
favorable. Asimismo, cualquier miembro tiene derecho a solicitar la transcripcion integra de su
intervencion o propuesta, siempre que aporte en el acto, o en el plazo que sefiale el
Presidente, el texto que se corresponda fielmente con su intervencion, haciéndose asi constar

en el acta o uniéndose copia a la misma.

e Los miembros que discrepen del acuerdo mayoritario podran formular voto particular por

escrito en el plazo de cuarenta y ocho horas, que se incorporara al texto aprobado.

e Las actas se aprobaran en la siguiente sesion, pudiendo no obstante emitir la secretaria
certificacion sobre los acuerdos especificos que se hayan adoptado, sin perjuicio de la ulterior
aprobacién del acta. En las certificaciones de acuerdos adoptados emitidas con anterioridad a

la aprobacién del acta se hara constar expresamente tal circunstancia.

e Silareunidn es de sesion de evaluacion, se recogeran todos los puntos tratados en dicha

sesion.

45. Procedimiento para que los distintos sectores de la
comunidad educativa conozcan las decisiones

adoptadas por los drganos colegiados

® Los acuerdos que adopte el Consejo Escolar se comunicardn a los distintos sectores de la

comunidad educativa por sus representantes en dicho érgano.

e Cuando el Equipo Directivo considere que es necesario por la naturaleza de la decision
adoptada, o bien a peticién del propio Consejo, la dard a conocer a alguno o a todos los
sectores de la comunidad educativa por medio de alguno de los diferentes medios de que
dispone: carta a los interesados, circular, tabldn de anuncios, pagina web del centro, e- mail,

sms, etc.

® Los acuerdos de Claustro seran comunicados, cuando asi proceda, a los diferentes sectores de
la comunidad educativa, a través de los documentos propios del centro, o bien, si fuese

necesario, a través de las vias citadas en el parrafo anterior, a través de la tutorias, etc.

4.6. Elproceso de escolarizacion

El proceso de escolarizacién en Educacion Infantil y Primaria se articula a partir del Decreto

40/2011, de 22 de febrero y de la Orden de 24 de febrero de 2011.

45



No obstante, La direccién del centro, al inicio del proceso de escolarizacién de cada curso,

publicard en el tablén de anuncio sefialado al efecto lo siguiente:
e Normativa de aplicacion.
e Ambito territorial que comprende el drea de influencia y limitrofes de cada centro.
e Calendario del proceso de escolarizacion.

® Puestos escolares vacantes para cada curso, incluyendo al alumnado con NEE.

e Certificacion informatica —via Séneca- de la publicacién.

4.6.1. Principios generales

e Elalumnado del 22 Ciclo de Educacion Infantil y Primaria tiene derecho a una plaza gratuita
que le garantice, en condiciones de calidad, cursar las ensefianzas establecidas en la

legislacion vigente.

e Se garantizara el derecho a la escolarizacién de este alumnado en condiciones de igualdad y
libertad de eleccidn por los padres/madres o tutores legales segun el articulo 84 de la Ley

Organica 2/2006, de 3 de mayo de educacién y Decreto 40/2011.

® En ningun caso habra discriminacion en la admisién del alumnado por nacimiento, raza, sexo,

religion, opinién o circunstancia personal o social.

® No se podra percibir cantidad alguna de las familias por la ensefianza, ni imponer
aportaciones a fundaciones o asociaciones, ni establecer servicios obligatorios, asociados a la
ensefianza. Quedan excluidas de esta categoria las actividades extraescolares,

complementarias y servicios escolares, que seran de caracter voluntario.
® La admisién del alumnado no se condicionara a resultado de pruebas o examenes.

e La matriculacion de un alumno/a en nuestro centro supone la aceptacién del Plan de Centro y
su caracter propio, que no iran en contraposicion a los derechos reconocidos al alumnado y

sus familias en la Constitucion.

® Igualmente, la direccidn, informara de los recursos especificos para la atencion del alumnado
con necesidades educativas especiales y de los servicios complementarios que el centro tiene

autorizados.
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® La escolarizacién del alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo se regira por
los principios de modernizacién, inclusidn escolar y social, flexibilizacién, personalizacién de la

ensefianza, etc.

e La administracién educativa distribuira de forma equilibrada al alumnado con necesidades
especificas de apoyo educativo entre los centros docentes sostenidos con fondos publicos,

para asi atender a su formacidn educativa y su inclusion social.

e La Consejeria de Educacion podrd autorizar un incremento de hasta un diez por ciento del
nimero maximo de alumnos/as por unidad escolar para atender necesidades inmediatas de
escolarizacion del alumnado de incorporacién tardia. Dicho incremento sera distribuido
equitativamente entre todos los centros docentes publicos y privados concertados del ambito

territorial.

e Elalumno/a admitido/a en el centro tiene garantizada su permanencia hasta la finalizacion de

nuestras ensefanzas.

4.6.2. Criterios de admision

Si el centro oferta suficientes plazas disponibles para atender todas las solicitudes seran

admitidos todos los alumnos y alumnas.

Cuando no existan plazas suficientes para atender todas las solicitudes, la admisién del

alumnado, se regira por los siguientes criterios:

e Existencia de hermanos o hermanas matriculados en el centro o padres, madres o tutores o

guardadores legales que trabajen en el mismo.

e Proximidad del domicilio familiar o del lugar de trabajo del padre, de la madre o de la persona

tutora o guardadora legal.
e Renta anual de la unidad familiar.

e Concurrencia de discapacidad en el alumno o la alumna, en sus padres, madres o tutores o
guardadores legales, o en alguno de sus hermanos o hermanas o menores en acogimiento en
la misma unidad familiar. En el segundo ciclo de la educacion infantil se considerara también

la presencia en el alumnado de trastornos del desarrollo.

e Que el alumno o la alumna pertenezca a una familia con la condicidon de numerosa.

e Que el alumno o la alumna pertenezca a una familia con la condicion de monoparental y sea

menor de edad o mayor de edad sujeto a patria potestad prorrogada o tutela.
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Los articulos 11 — 38 del Decreto 40/2011 hacen referencia pormenorizada de los criterios de
admision, la valoracion de los mismos, incluyendo el sorteo publico para dirimir en caso de empate de

puntuacién o la admision de alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo.

Los articulos 39 — 46 hacen mencién a las competencias del Consejo Escolar en materia de

escolarizacién, a la Comisién de Garantias de Admisién y sus funciones, etc.

4.6.3. Solicitudes

e Lasolicitud de plaza escolar serd Unica y se presentara en nuestro centro docente en el que el
alumno o alumna pretende ser admitido prioritariamente, sin perjuicio de lo establecido en el
articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, y en los articulos 82 y 83 de la Ley
9/2007, de 22 de octubre, en cuyo caso, para agilizar el procedimiento, podra remitirse copia

autenticada al centro docente al que se dirige |a solicitud.

e lasolicitud deberd acompanfarse, en su caso, de la documentacion que se establece en los
articulos 20 y 24. Dicha documentacién debera mantener su validez y eficacia a la fecha de
finalizacidn del plazo de presentacion de las solicitudes y responder a las circunstancias reales

del alumno o alumna en dicha fecha.

e Enlasolicitud, las personas interesadas estableceran un orden de preferencia sefalando, en
primer lugar, el centro docente prioritario en el que pretenden ser admitidas y podran indicar
otros centros en los que prefieran su admisidn subsidiariamente, en caso de no ser admitidas

en el primero.

® La presentacion de la solicitud fuera del plazo establecido, asi como la presentacion de mas de
una solicitud, dard lugar a la pérdida de todos los derechos de prioridad que puedan

corresponder al alumno o alumna.

Los articulos 48 — 52 se refieren a la subsanacién de las solicitudes y requerimiento de
documentacion, tramitacion electronica, garantias del procedimiento y veracidad de los datos, asi

COMO recursos y reclamaciones.
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5. LA ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS, INSTALACIONES Y
RECURSOS MATERIALES DEL CENTRO. LA BIBLIOTECA Y LAS NORMAS
PARA SU CORRECTO USO

Por lo antiguo del colegio, su peculiar distribucién y el hecho de estar practicamente abierto al
exterior, las llaves de las distintas dependencias son muy numerosas. Serdn custodiadas tanto por parte
del Conserje como del Director. Estan identificadas con un cddigo referente a cada una de las plantas
del edificio principal, secundario o gimnasio, de acuerdo a unos planos de los edificios realizados al

efecto.

Las limpiadoras de centro disponen cada una de un juego de llaves para entrada y salida del

centro, asi como de los espacios y aulas que les corresponden para su limpieza.

No obstante lo anterior, frente a la Conserjeria existe un cajetin cerrado con llave donde se
guardan puntualmente algunas llaves correspondientes a espacios comunes, como sala de

video/musica o informatica. También dispone el centro de un llavero para emergencias.

El centro esta dividido en dos mddulos de construccion, dando a la calle el principal de ellos. En el médulo

pequefio, las clases dan al patio.

Cada dependencia del centro esta identificada con un cartel en el marco de la puerta que

sefiala su uso, nombre o curso al que corresponde con nombre y apellidos del tutor/a.

5.1 Aulas ordinarias y de refuerzo educativo

Cada grupo del centro tendra asignado un aula para el desarrollo de su horario lectivo general.
La asignacion de cada aula se decidira en septiembre, en el primer claustro que se celebre. No

obstante, con caracter general, se seguiran los siguientes criterios de organizacion:

® Las dos aulas de la planta baja del edificio principal, que dan al patio o al porche, que cuentan

con servicios interiores, se dedicaran cada curso escolar a E. Infantil de tres afios.

® Los restantes cursos de E. Infantil recibiran acomodo en cuatro y cinco afos en el edificio
anexo, junto a dos aulas, que se dedicaran a 12 o 22 de E. Primaria alternativamente hasta

terminar el primer Ciclo de E. Primaria.

® En el mddulo principal se procurara la ubicacién de los restantes cursos, procurando la
sintonia de niveles y el que los mayores ocupen el piso superior, que estan dotados de pizarras

digitales.
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e Debido a que compartimos las dos aulas de la entrada con educacidn permanente de adultos,
se procurard que estén ocupadas igualmente por alumnos de 42 a 62 para evitar la pérdida de

material educativo.

e Actualmente, una de las aulas que compartimos con adultos esta dedicada a los refuerzos.

Esta aula también acoge al alumnado de Ensefianza Complementaria.

e Las Religiones Islamica y Evangélica se imparten este curso en las aulas E3 y B3

(8]

.2 Espacios de uso comun

El centro cuenta con un aula pequefia para uso conjunto de Educacién Musical y video.

Igualmente, también se cuenta con un aula de informatica, aunque todos los ordenadores son

propiedad de adultos, con los que compartimos el espacio y uso.

Estos espacios comunes contardn con un horario de uso que se elaborara en el mes de

septiembre por la Jefatura de Estudios, basandose en las aportaciones de los equipos de ciclo.

En torno a la puerta figurara el horario de uso por los distintos grupos de escolares vy el

nombre de la persona responsable de la dependencia en cada momento.

e Gimnasio/aula de psicomotricidad. En su utilizacidn tendra prioridad el profesorado de
Educacion Fisica, que adaptard su horario en consonancia con el de Educacion Infantil. El
material que existe en el almacén es de uso exclusivo para Educacién Primaria, siendo
responsabilidad del profesorado de E. Fisica su control. El material de E. Infantil, mientras no
se construya un espacio para el mismo, se guardard en el espacio dedicado a la AMPA. El

alumnado de E. Infantil podra utilizar también para psicomotricidad la sala de baile.

El centro, tras aprobacion por parte del Consejo Escolar, cede cada afio el uso del gimnasio y

dos aulas a diversas asociaciones del barrio, para la realizacién de actividades.

5.3 Espacios para reuniones

La sala de profesores sera el espacio destinado a la realizacién de todas las reuniones llevadas a cabo por

todos los drganos de coordinacidn docente. El AMPA se ubicara en el aula B3 o salén de actos del centro.
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5.4 Sala del profesorado

e Se reserva la sala del profesorado como sala de estar y reunién del personal del centro, sin

perjuicio de lo establecido en el articulo anterior.

e En ella se ubica diverso equipamiento informatico y una fotocopiadora.

5.5 Servicios complementarios y comedor

Las dependencias para uso de Actividades Extraescolares seran fijadas por el Consejo Escolar
cada principio de curso en funciéon de la prevision de necesidades, tras consulta con la Direccidn y
Coordinador del Plan de Apoyo a las Familias. No obstante, las aulas del tercer ciclo quedaran en

principio exentas con objeto de preservar el material informatico (pizarras digitales, ordenadores...).

Igualmente, en funcidn de las actividades, se dispondra tanto del gimnasio, sala de baile,

campo de deportes o aula de informatica para la realizacidn de las mismas.

El Aula Matinal, con un horario de 7,30 a 9 horas, se encuentra en el primer pasillo del médulo

principal. Tiene capacidad para 60 alumnos/as aproximadamente.

El comedor estd situado también en el primer pasillo del edificio principal. Su capacidad actual
es aproximadamente de 210 alumnos en dos turnos, utilizando dos espacios unidos, siendo uno de

ellos compartido con el Aula Matinal.

Queda pendiente el uso del saldn de actos anexo al colegio, ya inaugurado, que usaremos para
actividades varias para todos los grupos de Educacién Infantil y/o Educacién Primaria. Se compartira

con las asociaciones socioculturales del barrio, pues es propiedad de nuestro Ayuntamiento.

5.6La biblioteca escolar/Recursoteca. Normas para su correcto uso

Podemos definir a la Biblioteca Escolar como un Centro de Recursos para la Ensefianza y el Aprendizaje, un
espacio educativo organizado, que proporciona el acceso a la informacion, al estudio, a la lectura, ala

imaginacion y a la investigacion.

5.6.1 Principios basicos de la biblioteca escolar

® La biblioteca es un lugar de encuentro y comunicacion, de responsabilidad de los

alumnos/as.
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La biblioteca recoge todos los recursos bibliograficos, informativos y didacticos del centro,

incluyendo cualquier soporte, ya sea visual, sonoro, de NNTT...

La gestidn de la biblioteca tendra un caracter centralizado, estando en permanente
colaboracién con las bibliotecas de aula, a las que cedera peridédicamente los fondos

necesarios.

La biblioteca ha de estar abierta al barrio, en contacto con otras instituciones u otras

bibliotecas o centros educativos.

5.6.2 Objetivos

Proporcionar un continuo apoyo al proceso de ensefianza y aprendizaje e impulsar la

renovacidn educativa.

Asegurar que una amplia gama de recursos y servicios esté al alcance de la comunidad

educativa.

Dotar a los estudiantes de las capacidades basicas para obtener y usar una gran diversidad de

recursos y servicios.

Habituarlos a que utilicen las bibliotecas con finalidades recreativas, informativas y de

educacién permanente.

5.6.3 Funciones

Recopilar toda la documentacidén existente en el centro, asi como los materiales y recursos

diddacticos relevantes.
Organizar los recursos de modo que sean accesibles y practicos.

Ofrecer informacién al alumnado y profesorado para satisfacer sus necesidades curriculares y

culturales.

Contribuir a que el alumnado desarrolle las capacidades necesarias para el uso de las distintas

fuentes de informacion.

Impulsar actividades que fomenten la lectura como medio de entretenimiento y de

informacion.
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Actuar como enlace con otras fuentes y servicios de informacién externos.

5.6.4 Organizacion

La Direccion nombrara al coordinador/a de la biblioteca escolar y al equipo de apoyo a

propuesta de aquél/aquella.
Este nombramiento sera por un curso escolar, aunque podra ser prorrogable.

El coordinador/a, preferentemente tendra experiencia en funcionamiento y organizacion de

bibliotecas.

El equipo de apoyo estara preferentemente formado por personal de los distintos ciclos.

No obstante, el personal mayor de 55 afios podra tener en su horario funciones de apoyo a la

biblioteca.

5.6.5 Funciones de la coordinacion de la biblioteca escolar

Elaborar el plan de trabajo anual de utilizacion de la biblioteca escolar, atendiendo al proyecto

educativo del centro.

Realizar el tratamiento técnico de los fondos, asi como su seleccidn y propuesta de

adquisicion atendiendo a las demandas de los sectores de la comunidad educativa.
Informar al claustro de las actuaciones de la biblioteca y canalizar sus demandas.

Asesorar al profesorado en técnicas de fomento de la lectura y en la formacion del alumnado

en habilidades de uso de la informacidn.

Coordinar los recursos humanos, definir la politica de préstamo y organizar la utilizacion de los

espacios y los tiempos.
Atender todos los servicios ofertados por la biblioteca junto al equipo de apoyo.

Distribuir las tareas para desarrollar el plan anual de trabajo de la BE entre las personas

colaboradoras.
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5.6.6 Funciones del equipo de apoyo

Recopilar informaciones, materiales y recursos necesarios para el buen funcionamiento de la
biblioteca y difundirlos entre el profesorado, el alumnado y las familias a través de guias de

lecturas y de la web del centro.

Establecer criterios para la adquisicidn y actualizacién de los fondos y del equipamiento

tecnoldgico de la biblioteca.

Recoger propuestas y sugerencias del profesorado con el fin de mejorar las actuaciones

relacionadas con el desarrollo del gusto por la lectura.

Atender a los/as usuarios/a de la biblioteca durante su horario de funcionamiento diario.

5.6.7 Funcionamiento de la biblioteca

El uso de la biblioteca y de los servicios que ofrece se atendra en todo momento a este
Reglamento. No se permitirdn otros usos arbitrarios, no programados o ajenos a la finalidad

educativa y cultural que tiene dentro del centro.

El uso prioritario serd la lectura y el estudio individual, en clima de respeto y silencio, asi como
de buen mantenimiento del orden de los libros en las estanterias, sillas y mesas, o de

cualquier otro material de la biblioteca.

Al comienzo de cada curso escolar, la persona responsable de la biblioteca informara a toda la
comunidad educativa de los aspectos generales de su funcionamiento: responsables, equipo
de apoyo, horarios...Esta informacién se incluira en la Programacién General Anual y se

publicard en la pagina la web del centro.

La biblioteca se dividira en varios espacios correspondientes a los distintos ciclos educativos y
a los distintos recursos que ofrezca, en atencién a la optimizacién de su uso por el alumnado y

al posible uso por parte del resto de la comunidad educativa.

El horario de la biblioteca atendera a tres aspectos: el del coordinador/a y equipo de apoyo, el

horario de visitas y el de recreo o extraescolar.

Horario de la persona responsable y del equipo de apoyo: sus horarios se haran publicos para
gue la comunidad educativa conozca el personal que en cada momento puede atenderle y
ayudarle. No obstante, durante el presente curso (2013-2014), la biblioteca/recursoteca

permanecera abierta los martes, de 17 a 18 horas.
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b) Horario lectivo de visitas: se elaborard un horario lectivo de visitas de los grupos de escolares
para la realizacién de actividades. Si no se usan las sesiones asignadas de forma regulada a
cada grupo, cualquier otro grupo podra usar la biblioteca previa peticion y reflejo en el

cuadrante horario.

Asi mismo el resto de sesiones podran usarse libremente por los grupos de escolares y realizar
cuantas otras actividades estimen oportunas, velando por el correcto uso de servicios y
materiales establecidos en este Reglamento. Para reservar fecha y hora se le comunicara a la
persona responsable de la biblioteca, que lo publicara en el tablén de anuncios de la

biblioteca para conocimiento general.

¢) Horario de recreo y extraescolar: durante el recreo se podra usar la biblioteca, en cuyo caso la

persona que la atienda quedara exenta de la vigilancia del recreo.

5.6.8 Fondos documentales

La biblioteca prestara sus fondos documentales a los miembros de la comunidad educativa que

lo deseen, de acuerdo con una serie de indicaciones:

e El préstamo de los fondos de la biblioteca, que sera personal, se llevard a cabo durante el
horario concreto establecido para ello por parte de la persona responsable de la biblioteca o

personas colaboradoras.

e Todos los fondos pueden ser consultados en sala, pero no todos se pueden prestar para su
lectura y/o consulta fuera de ella, pues deberan ser objeto de determinadas restricciones que
garanticen la igualdad de oportunidades de uso de todos los posibles usuarios. Por tanto,
aquellos fondos que sean frecuentemente consultados, de dificil reposiciéon o que en un
momento determinado pudieran ser objeto de consulta masiva, tendran la consideracion de
“restringidos”. Dichas limitaciones pueden ir desde la consideracion de “documento no

prestable” hasta la de “documento restringido temporalmente”.

Algunos fondos tendran limitaciones, tales como obras basicas de referencia, fondos antiguos

o preciosos o documentos informaticos originales.

5.6.8.1 Sistema de préstamos

Podra elaborarse un carnet para que el alumnado pueda recibir en préstamo los fondos de la

biblioteca.

No obstante, la politica de préstamos seguird las siguientes lineas generales:
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e Todos los préstamos tendran una duracion de una semana, pudiéndose prorrogar antes de su
fin por el mismo y Unico periodo.

e Todos los fondos prestados seran devueltos obligatoriamente al finalizar el curso.

e Salvo el profesorado, que podra llevarse un maximo de dos ejemplares, el resto de personas
usuarias podra retirar un solo ejemplar.

e Lano devolucidn en el plazo fijado originara reclamacion oral y/o por escrito, tras la cual y de
persistir el retraso devengara en la suspensién temporal del servicio de préstamo que estime
conveniente el equipo de apoyo segun analisis de las circunstancias de la persona prestataria.

e las personas prestatarias se responsabilizaran del buen uso y conservacion de los documentos

corriendo con los gastos derivados de las reparaciones a que hubiera lugar por desperfectos
tras una mala utilizacidn de los mismos. El dafio irreparable o pérdida de cualquier documento
o material prestado originara la inmediata reposicidn o reintegro de su valor al centro. En caso
de deterioro leve procuraremos que no sean los lectores o las lectoras quienes intenten

arreglarlo por su cuenta.

e Las colecciones de libros existentes en las aulas seran tratadas como préstamos colectivos
realizados por la biblioteca del centro. La persona responsable de su custodia y

mantenimiento sera el tutor o tutora del grupo.

Periédicamente se comunicaran las novedades que se reciban en la biblioteca con referencia

al fondo documental de la misma.

5.6.9 Apertura ala comunidad

Ante la inexistencia de medios bibliotecarios en el barrio, nuestra intencién es conseguir
paulatinamente su apertura al entorno. Sin embargo, para ello, es necesario establecer una serie de

normas reguladoras:

e La biblioteca podra estar abierta en horario no lectivo y a disposicion de los padres/madres y

otros miembros de la comunidad escolar.

e En el horario que se establezca se designara una persona responsable que debera seguir las
normas generales de uso y en su caso, consensuando con el profesor responsable las

especificas que consideren oportunas.

e El funcionamiento seria de trabajo directo en ella: lectura de libros, toma de apuntes,

realizacién de trabajos documentados, o de préstamo.
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Normas de funcionamiento y préstamos de la Biblioteca/Recursoteca al alumnado

Hablar bajito, pedir ayuda educadamente y comportarse correctamente.

Cuando nos vayamos, dejar siempre las sillas como estaban sin hacer ruido.

Siempre que un alumno/a esté en la Recursoteca debera estar acompafiado por un

responsable de la misma.

Se puede coger cualquier libro de la estanteria, pero cuando se haga se debe ser cuidadoso y
dejar el resto de los libros bien colocados. Si se va a consultar en la sala, se puede usar un

sefialador para colocarlo en el lugar que el libro ocupa.

No comer en la recursoteca. Los chicles estan prohibidos.

Tratar los libros con cuidado: tener las manos limpias para poder utilizarlos, no pintarlos ni

escribir en ellos, ni doblar sus paginas...

Es obligatorio el carnet de la biblioteca para poder acceder a este servicio.

Cuando se devuelva un préstamo debe ser entregado a los responsables.

Solo se presta un libro cada vez. La no devolucidn reiterada del libro prestado, conlleva la

retirada del carnet.

6. ORGANIZACION DE LA VIGILANCIA DE LOS TIEMPOS DE RECREO
Y DE LOS PERIODOS DE ENTRADA Y SALIDA DE CLASE/CENTRO

1.1 Normas generales

Todos los miembros de la Comunidad Educativa respetaran los horarios aprobados para el
desarrollo de las distintas actividades del Centro para que las entradas, salidas y periodos

entre clase y clase se produzcan sin incidentes.

Se extremara la puntualidad tanto en las entradas como en las salidas del Centro a fin de no

interferir en el desarrollo normal de las clases.
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Las puertas de entrada estardn abiertas desde las 9:00 a las 9:10 horas para el acceso del

alumnado.

Se subiran y bajaran las escaleras evitando arrastrar las carteras, mochilas y carros por el

suelo, tanto por el ruido que producen como por el deterioro del material que supone.

El Centro permanecera cerrado, por la seguridad del alumnado, desde las 9:10 hasta el final
de la jornada, abriéndose Unicamente para la atencion de Secretaria, para recepcién de
productos para el comedor o llegada de material. En horario de recreo no se abrird la puerta

principal para atender al publico.

No se permitird la entrada o salida del alumnado, en horario distinto a las 9:00 y las 14:00
horas, sin la cumplimentacion previa, por los tutores legales o por quienes estos hayan

autorizado, del documento elaborado a tal fin, que se encuentra en Conserjeria.

Si algin padre/madre tiene necesidad de decir algo al tutor/a de su hijo/a por la mafiana, lo

hara por escrito o bien lo comunicara a la Conserje, que hara llegar su recado.

1.2 Entradas

Cada grupo tiene asignado un lugar en el patio para formar la fila y acceder al centro.

El profesorado, sin excepcidn, estara a las 9:00 horas en el patio del colegio para controlar las filas y

acceder a cada clase. Los alumnos/as estaran en sus respectivas clases a las 9:05 horas.

Cada tutor/a o maestro/a que corresponda por horario acompafiara a sus alumnos/as desde la fila hasta
sus clases, evitando que vayan solos y con mal comportamiento. La entrada al centro se hara en fila, en

silencio y de manera ordenada, por todos los/las alumnos/as del mismo.
Si hubiera alguna sustitucion, el maestro/a sustituto/a se hara cargo de las entradas y/o salidas.

Los padres/madres del alumnado de Educacién Primaria se mantendran fuera de los edificios en la
entrada de sus hijos/as. En la Entrada de Educacién Infantil, se permitira el acceso hasta la zona sefialada
al efecto en el patio las 4 primeras semanas a comienzo del curso escolar, con objeto de facilitar el periodo
de adaptacion escolar del alumnado. Con objetos de evitar las aglomeraciones, todas las puertas de

acceso al centro (excepto secretaria) seran utilizadas a tal fin, estando asignadas a uno o varios cursos.

Si por alguna circunstancia un/una alumno/a llegase tarde sin justificacidn sera anotado su retraso y se
considerara como falta leve. La acumulacion de 3 faltas de este tipo sera considerada como conducta
contraria. Se le mandard apercibimiento escrito (parte en Séneca). Si la conducta es reiterativa, se
procedera a aplicar como medida disciplinaria la suspension de asistencia al Centro entre 1y 3 dias

(conducta contraria, segun decreto 328, art. 34). De igual forma se dara cuenta a los Servicios Sociales del
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Ayuntamiento y a la Fiscalia de Menores si los retrasos o ausencias sin justificar se prolongan, ya que son
catalogables como absentismo escolar. Dicho retraso serd controlado diariamente desde la tutoria
correspondiente y la Conserjeria. No obstante, se estudiara la forma de que los progenitores/as firmen en

un registro que se podria colocar en Conserjeria.

e Después del recreo serd el maestro/a que tenga clase con cada uno de los cursos el encargado de
acompafiar a los alumnos al aula; excepto a los que corresponda Educacion Fisica, que permaneceran en

el patio, formando la correspondiente fila, a la espera de que el especialista se haga cargo de ellos.

1.3 Salidas

e Seran los maestros/as que se encuentren en clase en el momento de la salida o los tutores/as
los encargados de acompafiar a los alumnos/as hasta la puerta de acceso del patio —junto al

porche- (no bajara el alumnado solo por las escaleras), formando fila.

e (Cada maestro/a procurara salir de forma escalonada respetando el paso al curso que ya esta

saliendo.

e Cuando un alumno/a tenga que acudir a consulta médica, sus padres o persona autorizada lo
recogeran previamente al cambio de hora de clase para evitar cualquier tipo de interrupcién
en el aula. Si decide reintegrarlo otra vez al Centro, tras la consulta médica, debera proceder
de idéntica forma. En estos casos sera obligatorio cumplimentacién del documento de salida

anticipada y de ingreso posterior.

e Aquellos alumnos que por motivos de salud necesiten revisiones periddicas, podran acceder o
salir del Centro cuando sea necesario segun la citacion de consulta procurando respetar estos

horarios.
e Se procurara que los/las alumnos/as salgan de clase y del Centro ordenadamente, sin correr ni

gritar, siendo responsable el/la maestro/a que se halle en ese momento en el aula.

e Siun/unaalumno/a no es recogido/a por sus padres o madres a la hora habitual de salida, se
llevara a Conserjeria, desde donde se procurara el contacto con la familia. Si transcurre media
hora y no se ha podido contactar con la familia se avisara a la Policia Local para que localice a

la familia y se haga cargo del menor.

1.4 Cambios de clase

e Los/las maestros/as responsables del grupo en un momento determinado procuraran que los

cambios de clase se produzcan en orden y en silencio, y siempre con puntualidad. No
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obstante, los maestros/as que estén en clase con alumnado mas pequefio permaneceran en

sus aulas hasta que venga el intercambio.

Una vez elaborados los horarios se tendran que establecer acuerdos entre los tutores/as
implicados para solventar esta situacion, pues siempre existird una clase que necesariamente
se quede sola. Dichos acuerdos quedaran recogidos en las actas de los Equipos De Ciclo

correspondientes.

Los maestros/as de Pedagogia Terapéutica, Audicion y Lenguaje, Inglés, Musica, Educacion
Intercultural, Refuerzo Educativo, Religion Evangélica, Isldamica y Educacidn Fisica seran los
encargados de recoger y devolver a los alumnos a su aula correspondiente (si es que se
estipula dar clase en otras dependencias del Centro). Por tanto ningln alumno/a abandonara

su aula hasta que las especialidades mencionadas no vayan a recogerlos.

Cada maestro/a tendra que arbitrar medidas con su clase para que su alumnado, por si solo
vele por el buen comportamiento cuando falte su profesor/a en los cambios de clase. Esta
norma debera reflejarse en las normas de convivencia de cada aula y sera objeto de

asambleas y tutorias especificas con el alumnado.

1.5 Recreos

A comienzo de cada curso se realizara la distribucion de los patios a cada curso teniendo en

cuenta las caracteristicas de los grupos y necesidades.

La Jefatura de Estudios, al inicio de cada curso establecerd los grupos para realizar los turnos
de vigilancia, teniendo en cuenta lo establecido por normativa referente a un profesor/a por
cada dos unidades. Igualmente, establecera un turno de suplencia para cubrir las ausencias

del profesorado.

El profesorado acudira a su puesto de vigilancia con la maxima puntualidad, ya que seran

responsables de las posibles incidencias que se originen en su zona.

Su mision serd la de estar pendiente de que el alumnado cumpla las normas del recreo y del

centro y que estén atendidos en sus necesidades.

Durante la hora de recreo, los alumnos/as no podran acceder ni permanecer en el edificio
principal ni acudir a sus servicios; sdlo permaneceran en el patio del recreo y accederan a los
servicios que se encuentran en el edificio secundario, teniendo en cuenta que la planta

superior ubica los servicios para 32 E. Primaria hasta 62 curso y los de la planta baja, para

E. Infantil hasta 22 de E. Primaria. El uso del servicio de pequefios/as por los/las mayores serd

considerado como falta leve.
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e Encadaunade las puertas de acceso al edificio principal se ubicara un profesor/a de tal
manera que evitaremos que los alumnos se introduzcan y deambulen de forma incontrolada
por los pasillos en la hora del recreo. Solo se permitird el acceso por causas justificadas:

accidentes, etc.

e Durante el tiempo de recreo ningln alumno podra permanecer en el aula a no ser que se
encuentre con algun profesor/a. Es responsabilidad directa de quien incumpla esta norma lo

que pueda ocurrirle al alumno/a en cuestion.

e Siestd lloviendo, y sin necesidad de previo aviso, el recreo tendra lugar en las aulas, siendo
cada tutor/a responsable de sus alumnos/as. En estas circunstancias, el alumnado de
Educacion Infantil y de 12 de E. Primaria podra utilizar la zona del porche, con la consiguiente

vigilancia de sus tutores/as.

e Durante el recreo el alumnado podra jugar con pelotas de gomaespuma facilitadas por el
centro. El resto de balones o pelotas no se podran usar. Si el suelo estda mojado, quedan

terminantemente prohibidas las pelotas.

e En el momento de salir al recreo cada alumno/a recordara lo que tiene que coger de la clase
con el fin de evitar subidas y bajadas por las escaleras. Si existen olvidos, el tutor/a es el

responsable de acompaiiar a este alumnado, tanto si estd de turno como si no.
e Durante el recreo las aulas permaneceran cerradas.

e Elalumnado mantendra en todo momento el suelo de recreo en perfecta limpieza, debiendo depositar

papeles, bolsas, envoltorios, etc., en los contenedores o papeleras situadas en el patio al efecto.

e Durante el recreo los alumnos/as utilizaran los bafios para sus necesidades, por lo que no se les debe
permitir acceder a los servicios préximos a las aulas una vez que se ha subido del patio tras la finalizacion

del recreo. Este uso es fuente de conflictos entre el alumnado.

1.6 Aseos

Se dispone en cada planta de uno para chicos y otro para chicas. Cada planta usara
exclusivamente los suyos en horas de clase. Los servicios, por tanto deberdn permanecer abiertos
durante el horario escolar, debiendo vigilar los/las profesores/as el uso correcto de los mismos,
especialmente en los cambios de clase. Los/las alumnos/as deberdn pedir permiso para ir al servicio

con el fin de no molestar a las clases que estan trabajando.
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1.7 Plan de Apertura del Centro

e Todos los servicios ofertados dentro del plan de apertura del centro tendran caracter

voluntario para el alumnado.

e Los usuarios con deudas del curso anterior no podran inscribirse hasta que éstas sean

saldadas.

e Tanto las altas como las bajas de cualquier servicio se haran por escrito (impresos

correspondientes), y en los plazos dispuestos para ello.

Aula Matinal

Estd destinada a atender al alumnado en horario previo a la entrada en clase con el fin de
beneficiar a las familias trabajadoras. Se procurara que los/las alumnos/as desayunen lo que traigan de
sus casas y que estén bien atendidos/as en todo momento. Ningin/a alumno/a podra utilizarla sin

haberse inscrito previamente. Su uso podra ser mensual o dias sueltos de forma esporadica.

Horario: De 7:30 a 9 de la mafiana. La hora limite de acceso al Aula Matinal serdn las 8:45.

El alumnado de Aula Matinal cuenta con una persona encargada de la coordinacién, que
ademas, es monitora de dicha actividad, estando contratada por la empresa AUSOLAN en horario de
7:25 a 9:05 horas, con objeto de organizar adecuadamente tanto el inicio del Aula Matinal como el

transito a la actividad lectiva diaria.

Espacio fisico: Aula situada en los locales del comedor.

Personal que la atiende: monitores/as en funcion del nimero de alumnado segun marca la
normativa. El/la primero/a es obligatoriamente Técnico/a Superior en Ed. Infantil, en Animacion

Sociocultural, Integracién Social o titulacidn equivalente. A partir de un nimero igual o superior a

30 e inferior a 60 alumnos/as, se contratara un/una Técnico/a en Atencidn Sociosanitaria o titulacién

equivalente.
Funciones del personal:
® Procurar que los/as alumnos/as tomen su desayuno si lo traen de casa.

® Proponerles la realizacion de actividades lGdicas y atenderlos/as durante la realizacion de las

mismas.
e Ensefiarles normas elementales de higiene y alimentacion.

e Vigilar para que su comportamiento sea el adecuado.
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e Acompaiiarlos a sus filas de entrada al colegio e informar de cualquier incidencia que pudiese ocurrir en el

transcurso de la actividad.

e Formacién: Los/as monitores/as estaran titulados/as segun la legislacién vigente. Los/as alumnos/as deberan
respetar las instalaciones del Centro y les serdn de aplicacion todas las normas recogidas en el

presente R.O.F.

PRIMER TURNO: A las 14:00 horas en punto los/as monitor/esas recogen por las clases a los/as
alumnos/as inscritos a comedor, los llevan con sus mochilas a las aulas prefijadas para ello, donde dejan sus
pertenencias. A continuacidn, los acompafian al aseo y los colocan en sus sitios en el comedor, donde se les
sirve la comida y se encargan de atenderlos adecuadamente. Una vez finalizada ésta, van pasando de nuevo
al aseo y marchan a una clase determinada o al patio de recreo, segln las actividades programadas por los/as
monitores/as para ese dia, teniendo en cuenta el horario disponible y el tiempo atmosférico. Los padres y

madres los recogen en persona a las 16:00 horas.

SEGUNDO TURNO: A las 14:00 horas los alumnos/as de comedor a partir de 22 llegaran a las aulas
prefijadas, donde esperan a que los monitores pasen lista y donde dejan sus mochilas. Los/as monitores/as
de comedor los colocan en filas y los acompafian a los servicios correspondientes. Efectuado el aseo, segun su
turno, bajan en fila al comedor y se colocan en los sitios asignados. Los/as monitores/as dan las instrucciones
0 consejos necesarios y les sirven la comida, cuidando de su comportamiento y de que coman
adecuadamente. Al terminar, a cada mesa se le retira su servicio y esperan sentados hasta que el/la
monitor/a considera concluida la comida y los acompania a las actividades de tiempo libre. A las 16:00 horas
son puestos en fila, custodiados y acompanados por sus monitores/as correspondientes hasta la puerta del
colegio, donde son recogidos por sus padres o se marchan solos, segun las instrucciones recibidas al respecto

por la familia.

No obstante, la salida a las 16:00 horas, ya sea a sus casas 0 su incorporacion a las Actividades
Extraescolares, queda también regulada y supervisada por una coordinadora de comedor y AA EE, encargada

del control del portén negro exterior de entrada y salida.

Por ultimo, hay que sefialar que aquellos/as alumnos/as cuyos progenitores/as firmen la oportuna
autorizacién de salida a las 15 horas, lo haran por la puerta de salida del profesorado (Avenida Miraflores de

los Angeles, 6) y siempre bajo la supervisién del personal asignado a esta tarea.
El alumnado usuario del servicio del comedor debera cumplir las siguientes normas:
Acudir al aula de reunién que le corresponda sin entretenerse y de forma ordenada.

Lavarse las manos, y si es necesario, hacer uso de los servicios antes de entrar al comedor.
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Ocupar el sitio que le corresponda segun las indicaciones de su monitor/a.

Mantener el orden y el mayor silencio posible durante las comidas, sin gritar y levantando la mano para

solicitar la atencidn del personal de comedor.

Comer de manera correcta, utilizando los cubiertos, masticando con la boca cerrada y sin jugar con los

alimentos.

Mantener limpios tanto las mesas como el suelo del comedor.
No levantarse sin permiso durante la comida.

Exponer sus quejas de forma correcta al personal responsable.

No salir nunca del centro sin el conocimiento y permiso de los responsables correspondientes. Se

mantendran las puertas cerradas con llave, sobre todo las de apertura eléctrica.

Terminada la comida esperaran sentados las indicaciones del personal responsable para salir, colocando

previamente las sillas en su lugar.

En el periodo entre el final de la comida y la salida a las 16:00 horas, realizaran las actividades y juegos que

correspondan, en los lugares asignados a cada grupo y respetando a los demas.

El incumplimiento de estas normas supone una falta que, dependiendo de su gravedad o reiteracion, puede

llegar desde la modificacidn de la hora de salida, hasta la baja definitiva del servicio.

El mal comportamiento en el comedor sera sancionado con la aplicacidn de las normas de disciplina recogidas

en este reglamento.

Tras la comida y segln el orden establecido por los/las monitores/as, los/las alumnos/as realizaran

actividades ludicas dirigidas por los/las mismos/as, ya sea en el patio o un aula o Sala de Profesores/as, segun

el tiempo acompaiie.

Actividades Extraescolares

Las altas y bajas deberan comunicarse por escrito, durante la ultima semana de cada mes.

Los/las alumnos/as que realicen alguna actividad extraescolar a las 16:00 horas se colocaran
en la fila de su actividad que estara sefialada con colores en la zona de entrada. Alli los/las recogeran
sus monitores/as. El alumnado de Educacion Infantil que provenga del comedor serd acompafiado por

su monitor/a a dicha fila.

Régimen disciplinario
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Durante el tiempo en que duren las actividades tanto de comedor como extraescolares los/las
alumnos/as deberan atender y obedecer las normas e instrucciones que les den sus monitores/as,
siendo estos/as responsables de llamar o advertir a sus padres/madres en caso de accidente o en caso
de incumplimiento grave de normas, debiendo al mismo tiempo de comunicarlo a la direccién del
centro. Las faltas graves, y especialmente las de violencia con sus compafieros/as recogidas en el Plan

de Convivencia del centro, seran castigadas segun las siguientes pautas:

Primera falta muy grave (o acumulacién de 3 graves) Aviso a los padres

Aviso a los padres.

Segunda falta muy grave . Debera ser recogido a las 15 horas si es

alumno de comedor

Aviso a los padres.

. Exclusién durante un periodo a
Tercera falta muy grave

determinar la asistencia al comedor o

actividad correspondiente

No se admitira la presencia de padres/madres durante el desarrollo de las actividades.
Estos/as deberan recoger a sus hijos/as una vez terminada la actividad en la fila que se sefiale para ello,
y permaneceran fuera del centro hasta que no se abra la puerta de entrada. Los padres y madres

respetaran escrupulosamente estos horarios por el bien de sus hijos/as.

La coordinadora arriba mencionada, sera responsable de que la puerta se abray se cierre a su
hora. Se abrira dos minutos antes de la hora de empiece de la actividad para permitir el paso de
alumnos/as y padres que puedan acompafiarlos/as y cerrara pasados cinco minutos de la hora

sefialada (16:00, 17:00, 18:00 horas).

El centro deberd proporcionar a los/las monitores/as listados con los nombres del alumnado y

numeros de teléfono para poder localizar a sus padres/madres en caso de necesidad.
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7. LA FORMA DE COLABORACION DE LOS TUTORES Y TUTORAS EN
LA GESTION DEL PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO

7.1. Orientaciones

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
metodolégicas y criterios de evaluacidn correspondientes, los contenidos establecidos por la
normativa educativa vigente para el drea 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 Administracidon 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 educard al alumnado en su obligacién de cuidar el

material y mantener los libros en buen estado, para su uso por otro alumnado en cursos futuros.

Impulsar el uso compartido y la reutilizacién de los libros de texto contribuira al fomento de la
equidad y a poner de manifiesto entre el alumnado y las familias valores como la corresponsabilidad,
la solidaridad y la conservacidn 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.

Todo el alumnado de las ensefianzas de educacion primaria de este Centro es beneficiario del
Programa de Gratuidad de Libros de Texto, aunque las caracteristicas de los libros de texto que se
utilizan en el primer ciclo de educacién primaria exigen un tratamiento diferenciado del Programa de

Gratuidad, siendo necesaria su adquisicién en todos los cursos escolares.
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7.2. Comision de Seguimiento del Programa de Gratuidad de libros

de texto.

Funciones

Las funciones de la Comisién de seguimiento del Programa de Gratuidad de Libros de Texto,
de acuerdo con las indicaciones recogidas en las Instrucciones de la Direccién General de Participacion

y solidaridad en la educacidn, son asumidas por la Comisidon Permanente.

Funciones:
® Visar los posibles descuentos de los establecimientos comerciales.

e Acordar la inversién de la diferencia presupuestaria positiva, si se produjese, en materiales de

uso comun del Centro.
e Supervisar el desarrollo y cumplimiento del Programa de Gratuidad.

e Evaluar, en su caso, el estado de conservacion del material objeto del Programa de Gratuidad,

a requerimiento del profesorado.

e Arbitrar las medidas que faciliten al alumnado que lo requiera, disponer de los libros de texto

durante las vacaciones de verano.

® Cualquier otra que el Consejo Escolar acordase dentro del ambito de sus competencias.

7.3. Funciones del profesorado

® Recoger, al principio del primer curso de implantacidn y en los cursos en los que se renueven,
los materiales adquiridos dentro del Programa de Gratuidad en las fechas que disponga la
Comisién de seguimiento; comprobando que estén al completo, en perfecto estado y

correctamente forrados. Se mantendran en clase hasta su inventariado.

® Evaluar periddicamente el estado de conservacion.

e Comunicar a la Comision de seguimiento las incidencias que se produzcan en cada una de las

fases del desarrollo del Programa: recogida, conservacion y entrega al final del curso.

e Concienciar, informar y educar al alumnado, mediante las actividades que se consideren

oportunas, sobre el cuidado y correcto uso del material.

e En el caso del profesorado especialista, las funciones de los apartados 22 y 42 las realizaran

con los libros de su area.
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7.4.

7.5.

7.6.

Funciones de Secretaria

Sellar y/o etiquetar los materiales.

Confeccionar el listado informatizado del inventario.

Cumplimentar los datos necesarios en la aplicacion Séneca.

Facilitar al profesorado los listados del alumnado y el material que les corresponde.

Custodiar los materiales durante las vacaciones de verano.

Adquisicion, entrega y catalogacion de materiales

Cuando se proceda a retirar el cheque-libro la persona responsable firmara junto con el recibi,

un compromiso de utilizacién y conservacidon del material que se adquiera con ese dinero.

En el primer curso de implantacién del Programa de Gratuidad de Libros de Texto, y en los
cursos en los que se renueven los materiales, el alumnado debera aportar al colegio el
material adquirido con el cheque-libro en el periodo a determinar en cada curso (primeros

dias lectivos de septiembre) con el fin de catalogarlos e inventariarlos.
El procedimiento de catalogacion e inventariado de este material consistira en:

o Sellado del material en el que conste el centro, su cédigo, apellidos y nombre del
alumnado usuario en cada momento, curso y grupo, afio académico, estado de

conservacion en el que se entrega y coédigo del material.
o Inclusién en una base de datos informatizada en la que consten estos datos.

o Realizacion y entrega de un listado al profesorado correspondiente con el nombre del
alumno/ay los cddigos de los materiales adjudicados (2A0012006:22 curso, A grupo,

numero de lista del alumno y fecha de adquisicion).

Normas de uso y conservacion

Dentro del procedimiento de informacion al alumnado se les notificara de las normas de uso y

conservacion del material. Estas normas serdan las siguientes:
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o Se forrardn con pldstico no adhesivo para poder renovarlo cada curso o en caso de

deterioro del forro.
o No se podra escribir, dibujar, pintorrear, subrayar, etc. en estos materiales.

o Se procurara hacer un uso correcto del mismo tanto en casa como en el colegio: no

jugando con ellos, tirandolos, abriéndolos de forma incorrecta...

o  Encaso de deterioro culpable, malintencionado, uso indebido o extravio que, a juicio
de la Comision, implique la necesidad de reponerlo, sera la familia del alumnado
usuario de ese material la responsable de su pago en el plazo de entre diez y quince

dias habiles a partir de la entrega de la notificacién.

o Si el deterioro no implicara la necesidad de su reposicion, se aplicard la normativa

sobre derechos y deberes del alumnado.

e Elestado de conservacidn y las decisiones pertinentes en funcion del mismo, se evaluara a lo
largo del curso y en todo caso a la entrega del mismo. Esta evaluacidn sera llevada a cabo, en
primera instancia, por el profesorado correspondiente y en ultima por la Comisidén constituida

en el Consejo Escolar, que sera la encargada de adoptar las medidas oportunas.

e Al final de cada curso el alumnado de 32 a 62 devolvera el material adquirido en el marco del
programa de gratuidad, que quedara bajo la custodia del centro para su posterior reutilizacion

en el curso siguiente.

e Sise produjera la baja del alumno/a del centro antes del final del curso escolar, se procederd

por parte de los beneficiarios, a la devolucidn al colegio del material.

® En caso necesario el alumnado que lo requiera podra disponer de los libros de texto durante
las vacaciones de verano ateniéndose a las mismas obligaciones que durante el curso,

teniendo que devolverlo en la fecha que se determine una vez acabadas estas vacaciones.

8. EL PLAN DE AUTOPROTECCION DEL CENTRO

El centro dispone de un Plan de Autoproteccion elaborado por una empresa privada

cualificada —el personal docente de este colegio no tiene preparacion profesional para elaborar un
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documento tan importante como este-, cumpliendo con todos los requisitos segiin normativa. Dicho

documento forma un cuerpo independiente de este Reglamento, aunque anexo al mismo.

Nuestro centro educativo debera proceder a la revision periddica del Plan de Autoproteccion,
cada afio, tras la realizacién del obligatorio ejercicio de simulacro, para adaptarlo a los posibles cambios
que puedan producirse, especialmente cada vez que haya alguna reforma o modificacion en las
condiciones de los edificios y de los medios de proteccién disponibles, y para incorporar las mejoras
que resulten de la experiencia acumulada. Las modificaciones del citado Plan de Autoproteccién
deberan ser aprobadas por el Consejo Escolar, por mayoria absoluta de sus miembros, e incluidas en el
Plan de Centro y grabadas en la aplicacidn informatica Séneca. Las modificaciones que se hagan al

mismo se incorporaran a la Memoria final de curso.

Se debera depositar una copia del citado Plan de Autoproteccién a la entrada del edificio, en
lugar visible y accesible, debidamente protegida, asimismo, se enviara una copia del Plan de
Autoproteccion al Servicio competente en materia de Proteccién Civil y Emergencias del Ayuntamiento,

asi como las modificaciones que cada afio se produzcan en el mismo.

a) Al menos una vez, en cada curso escolar, debera realizarse un simulacro de evacuacién, o de

confinamiento.

b) La participacién en los simulacros es obligatoria para todo el personal que esté presente en el

Centro en el momento de su realizacién.

¢) Los simulacros de evacuacion, o de confinamiento, no deben hacerse simulando situaciones
reales de emergencia que impliquen el uso de elementos peligrosos, tales como botes de
humo, bengalas, fuego u otros, salvo que el ejercicio sea una iniciativa de los Servicios Locales
de Proteccion Civil o Extincion de Incendios, o bien haya sido disefiado y preparado por
aquellos, se realice bajo su total supervision y control, y el centro cuente con la previa

autorizacion de la Delegacién Provincial de Educacién.

d) Con antelacién suficiente a la realizacién de un simulacro de evacuacién, o de confinamiento,
la direccion del centro debe comunicarlo a los Servicios Locales de Proteccion Civil, Extincion

de Incendios y Policia Local, a fin de evitar alarmas innecesarias entre la ciudadania.

e) Enlasemana previa a la realizacion de un simulacro de evacuacidn, o de confinamiento, la
direccién del centro informara a la comunidad educativa acerca del mismo, a fin de evitar
alarmas innecesarias, sin indicar el dia ni la hora previstas. Con posterioridad a la realizacion
del simulacro, el profesorado y todo el personal del centro, debera volver a la normalidad de
sus clases y tareas. Los centros docentes y los servicios educativos, elaboraran un informe
donde se recojan las incidencias del mismo. La direccion del centro debera comunicar a los
Servicios de Proteccion Civil y Extincion de Incendios las incidencias graves observadas

durante el mismo que puedan afectar al normal desempefio de sus funciones en caso de
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emergencia, asimismo, y en ese caso, se remitira a la Delegacién Provincial de la Consejeria

Educacion.

f) Se revisaran periddicamente los medios disponibles para intervenir en caso de emergencia
(extintores, alarmas, BIES, lamparas de emergencia, sistemas automaticos de deteccidn, aviso
y extinciéon de incendios, etc.). Dichas revisiones se efectuaran por empresas homologadas y

acreditadas seguin la normativa vigente.

g) Cuando se detecten deficiencias o carencias graves en las infraestructuras, instalaciones o
equipamientos escolares que comporten riesgos significativos para la seguridad del centro, o
dificulten o impidan la correcta evacuacién del mismo, la direccién del centro lo comunicara a
la Delegacidn Provincial de la Consejeria en materia de Educacidn y ésta derivara dicho

informe a los organismos o entidades a quienes les corresponda la subsanacion.

h) Elinforme del simulacro de evacuacién o de confinamiento, se cumplimentard, segun el
modelo del Anexo | de la citada Orden, y se anotara en la aplicacién informatica Séneca.

Asimismo, se incluird en la Memoria final del Centro.

9. LAS COMPETENCIAS Y FUNCIONES RELATIVAS A LA PREVENCION
DE RIESGOS LABORALES

9.1. La coordinacidn de centro del plan P.R.L.

e Ladireccion designara a un profesor o profesora, preferentemente, con destino definitivo,
como coordinador o coordinadora de centro del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion
de Riesgos Laborales del personal docente. En caso de no ser posible esta designacién, al no
ser aceptado por ningun profesor o profesora, el cargo recaerd sobre un miembro del equipo
directivo. En este sentido, la direccién del centro garantizara que se asuma esta coordinacion y
se hard para un curso escolar, sin perjuicio de que al término de dicho periodo se prorrogue
para cursos sucesivos mediante declaracion expresa por parte del coordinador o

coordinadora. Asimismo, se designara una persona suplente.

® Loscoordinadores y coordinadoras de centro del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencién
de Riesgos Laborales del personal docente deberan ser designados, nombrados y registrados

en la aplicacidn informatica Séneca, antes del 30 de septiembre de cada curso escolar.
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El coordinador o coordinadora de centro designado debera mantener la necesaria
colaboracién con los recursos preventivos establecidos por la Consejeria competente en
materia de Educacién y, en este sentido, seran los encargados de las medidas de emergencia y
autoproteccidn, segun lo dispuesto en los articulos 20 y 33 1c. de la Ley de Prevencion de

Riesgos Laborales y tendra las siguientes funciones:

Elaborar y coordinar la implantacion, actualizacién, difusidn y seguimiento del Plan de

Autoproteccion.

Anotar, en la aplicacién informatica Séneca, las fechas de las revisiones de las diferentes
instalaciones del centro. Comprobar y actualizar los datos relativos a las mismas para el

control y mantenimiento preventivo. Velar por el cumplimiento de la normativa vigente.

Coordinar la planificacidn de las lineas de actuacidn para hacer frente a las situaciones de

emergencia y cuantas medidas se desarrollen en el centro en materia de seguridad.

Facilitar, a la Administracion educativa, la informacion relativa a los accidentes e incidentes
que afecten al profesorado, al alumnado y al personal de administracidn y servicio,
cumplimentando los apartados correspondientes en el sistema informatico SENECA y su

posterior a la administracion educativa.

Comunicar, a la Administracion educativa, la presencia en el centro de factores, agentes o

situaciones que puedan suponer riesgo relevante para la seguridad y la salud en el trabajo.

Colaborar con el personal técnico en la evaluacion de los riesgos laborales del centro,

haciendo el seguimiento de la aplicacién de las medidas preventivas planificadas.

Colaborar con los delegados y delegadas de prevencién y con el Comité de Seguridad y Salud

de la Delegacion Provincial de Educacion, en aquellos aspectos relativos al propio centro.

Facilitar la intermediacidon entre el equipo directivo y el Claustro de Profesorado para hacer

efectivas las medidas preventivas prescritas.

Difundir las funciones y actuaciones que los equipos de emergencia y cada miembro de la
comunidad educativa deben conocer en caso de emergencia. Programar los simulacros de

emergencia del centro, coordinando las actuaciones de las ayudas externas.

Participar en la difusién de los valores, las actitudes y las practicas de la cultura de la

prevencion de riesgos.

Coordinar las actividades relativas a la seguridad, la promocidn de la salud en el lugar de

trabajo y la implantacion de las medidas correspondientes y cuantas actuaciones se
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9.2.

desarrollen en el centro en estas materias transversales. En este sentido, solicitara la

formacidn necesaria a su Centro de Profesorado correspondiente.

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

de junio de cada curso escolar.

o Cuantas otras funciones se deriven de la aplicacién del | Plan Andaluz de Salud
Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales del personal docente de los centros

publicos dependientes de la Consejeria de Educacién (2006-2010).

Funciones de la comisidn permanente al respecto

En el caso de los centros docentes, en el seno del Consejo Escolar se constituye, tal y como
indica el Decreto 328/2010 de 13 de julio, una comisidén permanente. Tal comisién puede
sustituir a la Comision de Salud y Prevencién de Riesgos Laborales legislada en el articulo 9 de

la Orden de 16 de abril de 2008 y asumir sus funciones.

El objetivo principal de la Comision de Salud y Prevencién de Riesgos Laborales es integrar la
Promocidn de la Salud en el Lugar de Trabajo, en el ambito de la gestidn del centro,
organizarla, planificarla, y promover habitos de vida saludables, de acuerdo con las Ordenes,
instrucciones y decisiones que se adopten desde la Consejeria competente en materia de

Educacion.

La comisidn permanente es un érgano colegiado, por tanto se regird por las disposiciones que
a tal efecto se contienen en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, asi como por la Ley
9/2007, de 22 de octubre, de la Administracién de la Junta de Andalucia, y en el &mbito de la

prevencion de riesgos laborales tendra las siguientes funciones:

Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el desarrollo e implantacion del |
Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales del personal docente de los

centros publicos.
Supervisar la implantacion y desarrollo del Plan de Autoproteccion.

Hacer un diagndstico de las necesidades formativas en materia de autoproteccién, primeros
auxilios, promocion de la salud en el lugar de trabajo y prevencién de riesgos laborales, asi

como proponer el plan de formacidn que se considere necesario para atender al desarrollo de
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dichas necesidades. En tal sentido, se solicitara al Centro de Profesorado que corresponda la

formacion necesaria.

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

de Andalucia.

e Catalogar los recursos humanos y medios de proteccidn, en cada caso de emergenciay la

adecuacion de los mismos a los riesgos previstos en el apartado anterior.

e Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la seguridad y
la salud en el Centro, garantizando el cumplimiento de las normas de autoproteccion,
canalizando las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa y promoviendo la
reflexidn, la cooperacidn, el trabajo en equipo, el didlogo y el consenso de los sectores de la

misma para su puesta en practica.

e Cuantas acciones se deriven del desarrollo e implantacion del | Plan Andaluz de Salud Laboral
y Prevencién de Riesgos Laborales del personal docente de los centros publicos, y le sean

encomendadas por la Administracion educativa.

9.3. Formacion

El director o directora, asi como el coordinador o coordinadora de centro del | Plan Andaluz de
Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales, deberan tener adquirida formacion en
autoproteccion o en prevencidn de riesgos laborales. En caso contrario estaran obligados a realizar

aquellas acciones formativas relacionadas con estas materias.

9.4. Seguimiento y control de accidentes e incidentes

En el caso de que ocurriese algin accidente que afecte al alumnado, o al personal del centro,
se procedera a comunicarlo a la Delegacidon Provincial con competencias en materia de Educacion, via
fax, en el plazo de 24 horas, si la valoracion médica realizada por un facultativo es considerada como
grave y, en un plazo maximo de cinco dias, cuando no fuese grave. A tal efecto se cumplimentara, por
parte de la direccién del centro, los correspondientes modelos que figuran en el Anexo Il de la Orden
de 16 de abril de 2008. Asimismo, debera incluirlo en la aplicacion informatica Séneca, y notificarlo a la
Autoridad Laboral, a través del envio de dicho Anexo a la Delegacién Provincial competente en materia

de Empleo, conforme a los modelos que se adjuntan como Anexo Il. b, y c, de la citada Orden.
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10.EL EQUIPO DE EVALUACION

10.1. Definicidn, funcion y composicion del equipo de evaluacion

e El Centro realizara una autoevaluacidn de su propio funcionamiento, de los programas que
desarrollan, de los procesos de ensefianza y aprendizaje y de los resultados de su alumnado,
asi como de las medidas y actuaciones dirigidas a la prevencion de las dificultades de

aprendizaje.

e Dicha evaluacion tendra como referentes los objetivos recogidos en el Plan de Centro e
incluird una medicién de los distintos indicadores establecidos que permita valorar el grado
del cumplimiento de dichos objetivos, el funcionamiento global del centro, de sus érganos de
gobierno y de coordinacién docente y del grado de utilizacidn de los distintos servicios de

apoyo a la educacién y de las actuaciones de dichos servicios en el centro.

e Corresponde al equipo técnico de coordinacién pedagdgica la medicidn de los indicadores

establecidos.

e Elresultado de este proceso se plasmar3, al finalizar cada curso escolar, en una memoria de
autoevaluacion que aprobara el Consejo Escolar, contando para ello con las aportaciones que

realice el Claustro de Profesorado, y que incluira:

o Una valoracion de logros y dificultades a partir de la informacién facilitada por los

indicadores.

o Propuestas de mejora para su inclusién en el Plan de Centro.

e Para la realizacion de la memoria de autoevaluacion se creara un equipo de evaluacién que
estara integrado, por el equipo directivo y por un representante de cada uno de los distintos

sectores de la comunidad educativa elegidos por el Consejo Escolar de entre sus miembros.

e El Consejo Escolar elegira de entre sus miembros a aquellos que perteneceran al equipo de

evaluacion antes de la finalizacidon del primer trimestre cada curso escolar.
® El procedimiento para la eleccion de estos representantes sera el siguiente:

o Posibilidad de ofrecerse voluntariamente para representar a su sector.
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o Si hubiera mas de una persona voluntaria, se procederia a hacer una votacién o

sorteo.

o Sino hubiera personas voluntarias, se elegirian por sorteo.

o Enningln caso se quedarian vacantes.

Como norma se determina que dicho equipo estara formado por el equipo directivo, ETCP,

orientador/a, un miembro del PAS y otro del sector padres/madres.

11.NORMAS SOBRE UTILIZACION EN EL CENTRO DE TELEFONOS
MOVILES, APARATOS ELECTRONICOS Y ACCESO SEGURO A INTERNET

Medidas para la preservacidn de la intimidad y la confidencialidad.

Los datos de caracter personal relativos a los menores no puedan ser recabados ni divulgados

sin la autorizacién de madres, padres o personas que ejerzan la tutoria.

Se prohibe la realizacidn de fotografias, videos, grabaciones de toda indole captadas en el
interior del recinto escolar, ya sean o no de contenido vejatorio, y con el consentimiento o no

de las personas, salvo permiso expreso de la autoridad educativa competente.

Cuando el alumno/a sea autor de este tipo de infracciones: se requerira la colaboracion de la
familia en primer término, y se le aplicaran las medidas correctoras por vulnerar las normas de
convivencia, y en caso de no contar con dicha colaboracidn, o ser insuficientes las medidas
correctoras aplicadas, el Equipo Directivo podra reunir las pruebas documentales que
acrediten estos requerimientos por medios fehacientes (acuse de recibo, diligencias
telefdnicas de secretaria, burofax, telegramas....) trasladandose dicha circunstancia a la
entidad publica protectora de menores y/o a la Fiscalia de Menores, a fin de promover las
acciones pertinentes por incumplimiento de los deberes inherentes al ejercicio de la patria
potestad o cuidado tutorial, o se adopten otras medidas protectoras ademas de las

estrictamente educativas.

El Centro facilitara un documento de autorizacidn a las familias para que los menores puedan
salir en la pagina Web de Centro, periddicos, publicaciones... siempre desde el punto de vista
educativo y/o formativo. Se elaborard y actualizara cada afio la lista de alumnado no

autorizado por sus tutores legales de la que se informara a los Equipos Docentes.
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e Elalumnado no podra utilizar redes sociales, correos electrénicos, chats, videoconferencias...

sin la supervision de un adulto.

e El profesorado del 32 ciclo podra revisar periédicamente los ultraportétiles para comprobar la

idoneidad de los contenidos almacenados en el ultraportatil; asi como pen- drive o cd

sospechosos del alumnado.

Se consideran contenidos inapropiados e ilicitos los elementos que sean susceptibles de atentar o que

induzcan a atentar contra la dignidad humana, la seguridad y los derechos de proteccién de las personas menores de

edad y, especialmente, en relacion con los siguientes:

o

Los contenidos que atenten contra el honor, la intimidad y el secreto de las

comunicaciones, de los menores o de otras personas.

Los contenidos violentos, degradantes o favorecedores de la corrupcidén de menores,
asi como los relativos a la prostitucién 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 o extremistas.

Los contenidos que dafien la identidad y autoestima de las personas menores,

especialmente en relacidn a su condicién fisica o psiquica.

Los contenidos que fomenten la ludopatia y consumos abusivos.

11.1. Derechos de las personas menores de edad al acceso y

uso seguro de Internet y las TIC

o De acuerdo con la Convencion de los Derechos del Nifio de las Naciones Unidas, el

profesorado tendra el deber de orientar, educar y acordar con ellos un uso responsable de

Internet y las TIC. El Equipo del Tercer Ciclo informara en las asambleas de clase sobre:

o

Tiempos de utilizacion.

Paginas que no se deben visitar.

Informacion que no deben proporcionar, con objeto de protegerles de mensajes.

Comunicacién a padres-profesorado de contenido digital y paginas webs

inadecuadas.
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o Otros peligros de Internet (redes sociales, situaciones perjudiciales...).

11.1.1. Uso seguro de internet y las TIC

Las TIC (tecnologias de la informacién y comunicacion), permiten enriquecer el proceso de
ensefianza y aprendizaje educativo. Tenemos que promover su uso, pero también responsabilizarnos

de que este acceso a las nuevas tecnologias sea de forma segura y responsable.

En el Libro Blanco para el uso seguro y educativo de las nuevas tecnologias e internet,
elaborado por la Delegacién Provincial de Educacién de Mélaga y la Junta de Personal Docente de
niveles no universitarios de Malaga, se indica que la colaboracién y participacion activa del profesorado
y las familias es una cuestién clave para el uso educativo, relevante, divertido y seguro de las

posibilidades que Internet y las nuevas tecnologias nos brindan.

La mayoria de los menores no tienen ningun tipo de restricciéon o control de sus familiares
directos o de otras personas en su acceso a internet. Este es un dato relevante ya que entre los lugares

desde donde se conectan destaca por orden de frecuencia:

e El propio domicilio.

e El Centro Docente.

e Otros Centros publicos.
e Domicilios familiares.

Entre las finalidades por las que se conectan con mds frecuencia a internet son:

® Buscar informacion para trabajos escolares o laborales. Es el objetivo inicial y

fundamental por el que los menores de Primaria entran en la red.

e Compartir archivos con otros y conocer a nuevas personas con las que quedar. Son

actividades cada vez mas utilizadas y que presentan situaciones muy peligrosas.

Otras utilidades por las que se conectan a la red son para:

e Descargar musica, peliculas o programas de paginas web.

e Participar en juegos multiplayer.
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e Comunicarse con otras personas ya sea por escrito (mediante el Chat, foros o por el correo

electroénico), o por voz (skipe) o por imagenes (webcam).

e Oirlaradio o ver la television.

e Mantener y visitar Blogs.

11.1.1.1. Peligros en internet.

Hay que evitar los nifios/as naveguen por internet sin ninglin control. Tenemos que
recordarles que la red es una ayuda para el estudio y, que si no buscamos ningun objetivo, hay mejores

cosas que hacer como: estar con amigos, practicar deportes, etc.

Informacion

Internet es la mayor enciclopedia del planeta, y para encontrar una informacién, sélo tenemos
gue acceder a uno de los buscadores de la web. Lo importante es saber realizar esa bldsqueda para
evitar contenidos indeseables. Aunque sepamos que los portatiles de los alumnos/alumnas estan
protegidos ante determinados contenidos, no podemos olvidar que hay paginas que inicialmente
pasan los filtros y después tienen en su interior imagenes o publicidad no recomendable para menores.
Esto nos indica que, al no ser infalible la seguridad, tanto en el centro escolar como en sus casas,

siempre tiene que estar supervisada la navegacion por un adulto.
Correo

El e-mail o correo electrdnico, es una herramienta muy importante ya que ademds de usarse
como herramienta de trabajo, permite el intercambio de archivos o compartir enlaces a paginas web.

Hoy en dia, el correo electronico es mucho mas rapido y eficiente que el correo ordinario.

Partimos de la base de que los portatiles no necesitan antivirus, ya llevan filtros, pero si otros
ordenadores a los que también pueden tener acceso estos/as menores. Como consejo, debemos
indicarles que nunca abran un correo de persona desconocida y que no acepten a contactos

desconocidos.

Opinidn

Los alumnos/as deben aprender a tener criterio y opinidn, pero siempre objetiva y sin
intencion de dafiar u ofender. Es por esto, que pueden visitar blogs y foros educativos para participar,

debatir y aprender. Lo que nunca deben hacer (a no ser que sea en un blog o web del Centro escolar),

es dar sus datos personales: apellidos, direccion, teléfono, email.

Los educadores/as, padres, madres y tutores/as, debemos asegurarnos que entren en foros

adecuados tanto por sus temas de discusidén, como por su politica de mantenimiento y de control.
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Redes Sociales

Podemos decir que una red social es una estructura social, un grupo de personas relacionados
entre si. Se pueden intercambiar mensajes, ver fotos o videos, pero si no se tiene cuidado podemos
tener informacién privada a la vista de personas que no hemos admitido en nuestra red. De otro lado,
se empiezan a dar casos de cyberbullying o ciberacoso entre menores amparados en el anonimato de
la web. Como educadores/as, debemos insistir a nuestros alumnos/as, en que éstos/as mantengan la

privacidad en la red, que aprendan a no dar informacion privada a desconocidos/as.

Si se encuentra una pagina con contenidos o propuestas extrafas, se puede denunciar de

forma andnima en http://www.protégeles.com. Ellos se encargaran de comprobar si es una pagina

legal, y sino lo es, de tomar las medidas oportunas.

Esta web nos da acceso a diferentes enlaces que pueden ser Utiles para los padres/madres

como:

e http://www.cibercentinelas.org, que estdn comprobando constantemente web que puedan

tener contenidos inadecuados.

e http://www.asociacion-acpi.org, asociacion contra el abuso infantil por internet.

e http://www.portaldelmenor.es, para acceder los padres y madres con sus hijos/as.

e http://www.internetsinacoso.com, sobre cémo actuar ante el acoso online.

e hittp://www.lineasdeayuda.info, en colaboracion con el Ministerio de Industria, comercio y

turismo.

e hittp://www.tecnoadicciones.com linea ayuda para problemas de adiccidn a las nuevas

tecnologias

Para mayor informacion de cémo sacar todo el provecho a la de red de forma segura podemos

visitar: http://www.exprimelared.com y http://www.educared.net.

Como iniciativa de la Consejeria de Educacion de la Junta de Andalucia nos encontramos la pagina
de Securytic que a modo de blog informa a toda la Comunidad Educativa de las noticias relevantes

sobre seguridad en la red. También nos proporciona enlaces Utiles para el alumnado como:

e http://www.protegetuinformacion.com, que les ayuda a utilizar de forma segura internet. El

contenido de esta web forma parte del plan “AVANZA” y cuenta con el apoyo del Ministerio de

Industria.
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e Plataforma de Tuenti “contigo”, proyecto conjunto de la Policia Nacional y la Guardia civil para
informar a los/las jovenes sobre seguridad y convivencia. El alumnado puede contactar con

ellos también a través de su correo: plancontigo@ mir.es.

Por ultimo, en la pagina web de la policia también podemos acceder a los consejos para un uso

seguro y responsable de internet.: http:www.policia.es/consejos/internet.html.

11.2. Teléfonos moviles.

Queda prohibida la posesion de teléfonos mdviles por parte de los/as alumnos/as, incluso
apagados o en horario de recreo. El mismo, en su caso, sera custodiado por el/la Director/a o Jefe/a de
Estudios, que Unicamente lo entregaran a los padres del alumno/a en cuestion, independientemente

de la sancién aimponer.
Normas de uso:

e Queda totalmente prohibido el uso del teléfono mavil en el Centro Escolar por parte del
alumnado. Si el alumnado necesitara ponerse en contacto con su familia durante el horario

lectivo, podra hacerlo desde el teléfono del centro.

e Queda totalmente prohibido el uso del terminal como camara fotografica y/o grabadora de

imagenes y sonido en el Centro Escolar.

e En salidas al exterior como viajes de estudios y/o actividades extraescolares de un dia, si el

profesorado lo considera, los alumnos/as podran llevar el mévil y cdmara fotografica.

e Aguellos alumnos/as que bajo su responsabilidad traigan o utilicen los terminales dentro del

centro Escolar en horario lectivo y no lectivo serdn sancionados.

e Como norma general, no se podran utilizar otros aparatos electrénicos que distraigan el
aprendizaje en clase o perturben la convivencia en el Centro (como walkman, mp4,
videoconsolas...) sin el expreso consentimiento y vigilancia de un profesor/a responsable que

lo autorice con motivo de un fin educativo.
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12 POSIBILIDAD DE ESTABLECER UN UNIFORME PARA EL ALUMNADO

De forma voluntaria se puede establecer un uniforme para el alumnado. En el supuesto de que el
centro se decidiera por el uso de un uniforme, éste, ademas de la identificacidn del centro, debera
llevar en la parte superior izquierda la marca genérica de la Junta de Andalucia asociada a la Consejeria

competente en materia de educacion.

El proceso de implantacion del uniforme sera el siguiente:
® |Los padres trasladan su propuesta.

e Para que sea efectiva se tiene que aprobar en el consejo escolar.

e Eluso del uniforme es voluntario y, por tanto, se corresponde con una decision Unica y

exclusiva de los padres.

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

los uniformes.
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