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El Reglamento de Organizacion y Funcionamiento

1.- INTRODUCCION.-

El Reglamento de Organizacion y Funcionamiento es el instrumento que facilita la
consecucion del clima organizativo y funcional, que permite alcanzar las Finalidades
Educativas y el desarrollo y aplicacién del Proyecto Curricular del Centro. El C.E.I.P.
“Serafin Estébanez Calderén”.
La comunidad educativa de este centro es una realidad compleja donde se dan cita
multiples elementos: Administracion, Profesorado, Alumnado, Padres/madres, Personal
de servicio y Entorno.
Para lograr una coherencia interna de estos elementos y conseguir las metas que se
propone esta comunidad, es necesaria una normativa que impulse el orden, la
convivencia, asegure la eficacia y garantice una calidad de la educacién ofertada e
impartida.
Teniendo en cuenta las caracteristicas y recursos del Centro, este Reglamento deberd
concretar los siguientes aspectos:
- Los cauces de participacidn de los distintos sectores de la comunidad educativa. - Las
normas y estilos de convivencia a impulsar, de manera que se favorezcan las relaciones
entre los distintos sectores de la comunidad educativa.
- El funcionamiento de la Comisidon de Convivencia asi como el de otras comisiones del
Consejo Escolar para asuntos especificos.

Los cauces de coordinacion entre los distintos érganos de gobierno y los de
coordinacién docente del Centro.
- La organizacion de los espacios, instalaciones y recursos materiales del Centro, asi como
las normas para su correcto uso.
- La organizacion y distribucion del tiempo escolar, que incluiran el destinado a impulsar
las relaciones del Centro con las Instituciones del entorno, asi como con los padres y
madres de los alumnos y alumnas.
- Reducir el grado de incertidumbre, actuaciones contradictorias y esfuerzos inutiles. -
Clarificar los objetivos planteados por el Centro y los medios de que dispone para
conseguirlos.
- Generar motivacion, incentivo y eficacia para el trabajo del profesorado.
- Racionalizar el uso del tiempo y los espacios.
- Estructurar, gradualmente, un Colegio con personalidad propia.
- Evaluacién formativa interna de la practica docente, de los proyectos curriculares y del
propio Centro.
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Todo ello inspirado en los siguientes principios:

- Participacién de todos los sectores de la comunidad.

- Promocidn y cooperacion social.

- Méaximo respeto a la personalidad del alumnado, segun lo establecido en las Leyes y
disposiciones vigentes.

- Espiritu de convivencia entre los miembros de la Comunidad Educativa.

- Reflejar aspectos de la vida del Centro no contemplados, explicitamente, en la
legislacidn vigente, a la que hay que supeditar siempre cualquier aspecto del R.O.F.

- Respeto estricto de los derechos garantizados en la Constitucion.

2.-ESTRUCTURA DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO

Dentro de esta estructura incluimos en nuestro Centro al Equipo Directivo, los Organos
de Coordinacion Docente, al Profesorado, al alumnado y al PAEC.

2.1-EQUIPO DIRECTIVO
2.1.1. Composicion del Equipo Directivo:

Si bien las competencias de los diferentes érganos unipersonales viene definida por la
normativa legal, este Equipo debe actuar con el mayor grado de cohesién de sus
miembros, con implicacidn en las tareas y evitando estructuras rigidas que dificulten los
cometidos de cada uno. En nuestro centro consta de Un Director/a, un Jefe de Estudios
y un Secretario/a.

El Equipo Directivo tendra las siguientes funciones:

- Velar por el buen funcionamiento del Centro.

- Estudiar y presentar al Claustro y al Consejo Escolar propuestas para facilitar y fomentar
la participacion de toda la Comunidad Educativa.

- Promover procedimientos de evaluacion de las distintas actividades.

- Proponer a la Comunidad actuaciones de caracter preventivo que favorezcan las
relaciones entre los distintos colectivos que la integran y que mejoren la convivencia en
el Centro.

- Adoptar las medidas necesarias para la ejecucién coordinada de las decisiones del
Consejo Escolar y del Claustro en el ambito de sus respectivas competencias.

- Establecer los criterios para la elaboracion del proyecto del presupuesto. -

Coordinar la elaboracién del Proyecto de Centro, del Plan Anual de Centro y de la
Memoria Final de Curso.

- Elaborar la propuesta del Reglamento de Organizacion y Funcionamiento.

- Colaborar con la Administraciéon Educativa.
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- Aquellas otras funciones que delegue en él el Consejo Escolar, en el dmbito de sus
competencias.

Esto supone reuniones, al menos, quincenalmente para coordinar las actuaciones de
sus miembros y seguimiento de la Programacion Anual, por lo que es importante
tenerlo en cuenta al confeccionar el horario general del centro.

I. a) El/la Directora/a.
Sin perjuicio de lo establecido por la Ley, corresponde al/la directora/a:
- Nombrar a los/as coordinadores/as de Ciclo, oido el Equipo docente. Este
nombramiento podra ser prorrogado un afio mas, con el fin de dar mejor continuidad al
trabajo en el Ciclo, siempre que exista acuerdo del profesorado y no se lesionen sus
derechos.
- Tomar las medidas necesarias permisibles para evitar indiferencias o actuaciones
negativas de indole organizativas o relacionadas con el P.C.C. que entorpezcan la buena
marcha del Centro y dar cuenta de ello al Consejo Escolar.
- Compartir con la Jefatura de Estudios las tareas de vigilancia directa del
cumplimiento de la normativa de convivencia.
- Programar la hora de dedicacién exclusiva junto con la Jefatura de Estudios, de
acuerdo con los/as coordinadores/as de ciclo.
- Asistir a las reuniones de la Directiva de la A.P.A., a citacion de la misma, siempre
gue no interfiera en las actividades del Centro previamente programadas, y para temas
concretos, pudiendo delegar en otro cargo unipersonal.
- Asistir con el/la Jefe/a de Estudios, una vez al trimestre, a una reunidén con los
Equipos Docentes para cambiar impresiones sobre la marcha del alumnado y
necesidades del Ciclo.
- Resolver los conflictos de su competencia y adoptar medidas necesarias para la
mejor organizacion del Centro, procurando el mayor consenso posible.

I. b)El/lalefe/a de Estudios.

Sin perjuicio de lo establecido por la Ley, le corresponde:

- Programar periédicamente (mensual o bimensualmente), las diferentes actividades del
profesorado.

- Coordinar las reuniones de ETCP, Evaluaciéon y todas aquellas donde sea aconsejable
su participacién.

- Recoger las programaciones de los Ciclos, que previamente habran sido entregadas a
sus coordinadores/as.

- Confeccionar el horario del profesorado.

- Hacer el seguimiento del alumnado con necesidades educativas especiales. - Controlar
las incidencias habidas entre el alumnado con informacion a/de los/as tutores/as.
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- Confeccionar los horarios de utilizacion de aulas especificas o espacios comunes. -
Establecer, de acuerdo con los Coordinadores/as de ciclo, el calendario de visitas y
actividades complementarias y hacer las gestiones pertinentes.

- Llevar el control diario y mensual del Profesorado.

- Programar las reuniones de los Tutores/as con los/as Padres/madres.

- Supervisar, una vez al trimestre, las actas de cada ciclo.

- Confeccionar los calendarios de actividades, hacer su seguimiento y coordinar los/as
diferentes responsables nombrados/as a tal afecto, segtn la P.G.A. - Elaborar el plan
de sustituciones del Profesorado segun criterios del Claustro.

- Informar a los coordinadores de ciclo de las propuestas de actividades que llegan del
exterior.

. c) El/la Secretario/a.

Sin perjuicio de lo establecido legalmente, le corresponde:

- Controlar las altas y bajas del alumnado.

- Solicitar los libros de escolaridad con anterioridad al 15 de Octubre de cada afio. -
Entregar las listas provisionales, para su revision y puesta al dia, en la primera quincena
de septiembre de cada afio y las definitivas, antes del 1 de Octubre.

- Reunirse dentro de la segunda quincena de Mayo, con el profesorado que finaliza ciclo
y cambiar impresiones sobre la forma de cumplimentar documentos.

- Tener informado al profesorado puntualmente de la correspondencia que pueda
interesarle: BOJA, propaganda, concursos, etc...

2.1.2 Sustitucion de los miembros del Equipo Directivo

En caso de ausencia o enfermedad del Director, se hara cargo provisionalmente de sus

funciones el Jefe de Estudios, si lo hubiese. De no existir éste, lo sustituira el maestro o

maestra mas antiguo en el Centro vy, si hubiese varios de igual antigliedad, el de mayor

antigliedad en el Cuerpo.

En caso de ausencia o enfermedad del Jefe de Estudios o del Secretario, se hara cargo
provisionalmente de sus funciones el maestro o maestra que designe el Director, que
informara de su decisién al Consejo Escolar.

2.2 LOS ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

Nos encontramos con los siguientes Organos de Coordinacion:
- Equipo Técnico de Coordinacién Pedagodgica

- Equipos de ciclo

- Equipos de Orientacién

- Coordinadores/as
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Equipos docentes
Tutorias

2.2.1 EQUIPO TECNICO DE COORDINACION PEDAGOGICA

En nuestro Centro estd formado por el director/a, el Jefe de Estudios, los coordinadores

de cada uno de los ciclos, el coordinador/a del equipo de orientacién, y un miembro del

EOE. Actuara como secretario el maestro/a que designe la direccion.

Sus competencias seran:

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

b) Fijar las lineas generales de actuacidn pedagodgica del proyecto educativo.

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

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

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

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

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

h) Velar por el cumplimiento y posterior evaluacion de los aspectos educativos
del Plan de Centro.

i) Realizar el diagndstico de las necesidades formativas del profesorado como
consecuencia de los resultados de la autoevaluacién o de las evaluaciones
internas o externas que se realicen.

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

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

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

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

p)

a)

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

Informar a los maestros y maestras sobre lineas de investigacion didactica
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 evolucién del aprendizaje y el proceso de ensefianza.
Colaborar con la Agencia Andaluza de Evaluacién Educativa en la aplicacion y
el seguimiento de las pruebas de evaluacion de diagndstico y con aquellas
otras actuaciones relacionadas con la evaluacién 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.

Se llevaran a cabo tantas reuniones del Equipo Técnico de Coordinacion Pedagodgica

como se consideren necesarias, realizandose como minimo una al comienzo de cada

mes.

Primer trimestre:

Elecciéon de coordinadores

Dictamen de escolarizacion en los casos que se precise. ¢ Analisis del Plan de

Accion Tutorial

Horario de la profesora de apoyo.

Plan de Evaluacién Interna del Centro.

Plan de Accién Tutorial.

Fijar actividades extraescolares.

Resultados de la evaluacion de la 12 evaluacion.

Programacion de actividades para el dia de la Constitucidon, Navidad y otras

efemérides importantes

Segundo trimestre:

Revision del Plan de Accién Tutorial.

Revision del refuerzo educativo.
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* Revisién y seguimiento de las actuaciones referidas a los alumnos con N.E.E.

*  Orientacion del E.O.E.

*  Programacion de actividades para el dia de la Paz, Andalucia y otras efemérides
importantes

* Resultados de la evaluacion del 22 trimestre.

Tercer trimestre:

* Nuevas matriculaciones de alumnos con N.E.E. si procede.

* Revisién del Plan de Formacién del Profesorado y propuestas para préximo
curso.

* Revisioén del refuerzo educativo.

* Memoria de sus actividades.

* Plan de Evaluacioén Interna.

*  Programacién de actividades para final de curso y otras efemérides importantes

* Resultados de la 32 evaluacion.

En estas reuniones que tendran periodicidad mensual, se entregaran las actas de
ciclo correspondiente al mes anterior.

2.2.2 EQUIPOS DE CICLO

Se constituye un equipo de ciclo al que perteneceran todos los tutores y/o tutoras ese
Ciclo y los especialistas repartidos de forma equitativa. Por tanto nuestro Centro tendra
cuatro equipos; uno en Ed. Infantil, tres en Primaria y uno en Ed. Secundaria Sus
competencias seran:

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

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

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

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

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

10
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f) Promover, organizar y realizar las actividades complementarias vy
extraescolares, de conformidad con lo establecido en la normativa vigente.

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

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

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

Serd preceptiva al menos una reunién por semana, pero se recomiendan las siguientes
reuniones del Equipo de coordinacion de ciclo:

Primer trimestre:

- Organizacion del Periodo de adaptacion.

- Evaluacién inicial de los alumnos. Asignacidon de los refuerzos educativos.

- Organizacion de la Tutoria general.

- Hacer una relacion del material pedagdgico necesario para el Ciclo y proponer su
adquisicion.

- Programacion de objetivos y actividades a desarrollar en la 22 quincena del mes de
septiembre.

- Andlisis de la oferta educativa municipal.

- Horario de aula de informatica, video...

. Programacion actividades Dia de la Hispanidad.

. Programacién actividades Halloween

. Programacion actividades 25 de Noviembre Eliminacién de la violencia contra la mujer.

. Programacién actividades Dia del flamenco.

- Programacién del Dia de la Constitucion.

. Programacion actividades Celebracion fiesta local “Los Rondeles” -

Programacion de objetivos y actividades para Navidad.

- Conclusiones de la 12 evaluacion. Revisidn de los refuerzos.

Segundo trimestre:

- Programacion de actividades para el Dia de la Paz.

- Programacion de actividades para el Dia de Andalucia.

- Programacion de actividades para la celebracion del Carnaval.
. Programacion de actividades para el Dia del Libro.

- Resultados de la 22 evaluacién. Revision de los refuerzos

Tercer trimestre:

11
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- Programacion de las salidas Fin de curso.

- Calendario Fin de curso.

- Preparacion de las actividades de la Fiesta de Fin de curso.

- Resultados tercera evaluacion. Propuestas refuerzos para el préoximo curso.
- Concrecion de los materiales Curriculares para el préximo curso.

Serd nombrado un coordinador o coordinadora que desempefiard su cargo durante dos
cursos académicos, siempre que durante dicho periodo contintien prestando servicio en
el Centro, y se nombrard ateniéndose a los siguientes criterios:

- Se elegira de entre el profesorado funcionario definitivo en el Centro.

- Rotativo, siguiendo un orden decreciente de antigliedad en el Centro. En caso de
empate se dirimira por mayor tiempo en el Cuerpo de maestros.

- Una vez que se ha ejercido el cargo por dos cursos escolares, no volvera a ser
nombrado hasta que los demas lo hayan sido, siempre y cuando no haya ningun
voluntario.

El/la coordinador/a de ciclo cesara en sus funciones al término de su mandato o al
producirse alguna de las causas siguientes:

- Renuncia motivada y aceptada por el/la Delegado/a, previo informe razonado del
Director/a.

. Cuando por cese de la Direcciéon que los propuso se produzca la elecciéon del nuevo
director/a.

- Revocacion del Delegado a propuesta del Equipo de ciclo, informe del Director/ay
audiencia del interesado/a.

Sus funciones seran sin perjuicio de lo preceptuado legalmente:

- Convocar y presidir las reuniones del Equipo de Ciclo y levantar acta de las mismas.

- Representar al Equipo de ciclo en la ETCP.

- Elaborar las propuestas que surjan en el Equipo de Ciclo.

- Velar por la coordinacién entre los/as tutores/as.

- Fomentar la evaluacion de todas las actividades y proyectos que el centro realice. -
Colaborar con la Jefatura de Estudios en el seguimiento de las Normas de Convivencia.
- Informar al profesorado del ciclo de aquellos temas que puedan ser de interés dentro
de la actividad académica.

- Levantar actas de las reuniones celebradas, especificando los acuerdos tomados.

- Coordinar dentro de su ciclo, campafas puntuales que puedan fijarse.

- Proporcionar a la Secretaria, a principios de curso, inventario del material pedagdgico
del que dispone el Ciclo, asi como de su estado.

- Plantear las necesidades de material pedagdgico.
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- Entregar en la Jefatura el primer dia de cada mes, las listas de control de asistencia del
alumnado de su Ciclo.

- Encargarse de solicitar las visitas programadas por su ciclo con todo lo que ello
implique.

2.2.3 EQUIPO DE ORIENTACION

En nuestro Centro estara formado por el orientador de nuestra zona, que se integrard
dentro de nuestro Claustro de profesores, la maestra de atencién del alumnado con
necesidades especificas de apoyo educativo ( maestra de PT) y los maestros de Refuerzo
Educativo que cada afio presten este servicio en el Centro.

Contard con un coordinador que en nuestro caso sera la maestra de PT.

Sus funciones seran:

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

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

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

d) Asesorar a la comunidad educativa en la aplicaciéon de las medidas relacionadas con
la mediacién, resolucién y regulacién de conflictos en el ambito escolar.

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

f) Colaborar en el desarrollo del plan de orientacidn y acciéon 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
gue se recoja en dicho plan.

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

h) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo o por Orden de la
persona titular de la Consejeria competente en materia de educacién.

2.2.4 EQUIPOS DOCENTES
Estaradn constituidos por cada uno de los maestros-as que impartan docencia a un mismo
grupo de alumnos-as. Lo coordinara el tutor-a de cada grupo. Llevaran a cabo un acta

mensual. Se reuniran cada vez que sea necesario.

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

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

c) Garantizar que cada maestro y maestra proporcione al alumnado informacién relativa
a la programacién del drea que imparte, con especial referencia a los objetivos, los
minimos exigibles y los criterios de evaluacidn.

d) Establecer actuaciones para mejorar el clima de convivencia del grupo.

e) Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el seno del grupo, estableciendo
medidas para resolverlos y sin perjuicio de las competencias que correspondan a
otros drganos en materia de prevencion y resolucién de conflictos.

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

g) Proponer y elaborar las adaptaciones curriculares no significativas bajo Ia
coordinacidn del profesor o profesora tutor y con el asesoramiento del equipo de
orientacién a que se refiere el articulo 86.

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

i) Cuantas otras se determinen en el plan de orientacién y accidn tutorial del centro.

2.2.5 TUTORES

Cada unidad o grupo de alumnado tendra un maestro o maestra tutor/a. La asignacion
de cada unidad se realizara segun la ley vigente de forma que:

- Se mantiene el mismo tutor/a en aquellos cursos que no terminaron ciclo.

. Equipo Directivo

. Aquel profesorado determinado por la direccion del Centro siguiendo unos criterios
pedagogicos como:

. La especializacion formativa del profesorado. ( TIC para 32 ciclo.)

. Maestros con mayor numero de horas en su tutoria incluirlos en primer ciclo.

. Maestros especializados en un ciclo determinado por su experiencia.

- Los especialistas, se intentara dentro de lo posible ubicarlos en los cursos mas altos.

- El resto por antigliedad en el Centro, o antigliedad en el cuerpo de maestros si son de
nueva incorporacién en el Colegio.

Las funciones del tutor seran:
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a) Desarrollar las actividades previstas en el plan de orientacion y accién tutorial.

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

c) Coordinar la intervencién educativa de todos los maestros y maestras que componen
el equipo docente del grupo de alumnos y alumnas a su cargo.

d) Coordinar las adaptaciones curriculares no significativas propuestas y elaboradas por
el equipo docente.

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

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

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

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

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

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

k) Facilitar la cooperacidon educativa entre el profesorado del equipo docente y los
padres y madres o representantes legales del alumnado. Dicha cooperacién incluird
la atencion a la tutoria electréonica a través de la cual los padres, madres o
representantes legales del alumnado menor de edad podran intercambiar
informacidn relativa a la evolucion escolar de sus hijos e hijas con el profesorado que
tenga asignada la tutoria de los mismos de conformidad con lo que a tales efectos se
establezca por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia
de educacion.

[) Mantener una relacién permanente con los padres, madres o representantes legales
del alumnado, a fin de facilitar el ejercicio de los derechos reconocidos en el articulo
10. A tales efectos, el horario dedicado a las entrevistas con los padres, madres o
representantes legales del alumnado se fijara de forma que se posibilite la asistencia
de los mismos y, en todo caso, en sesion de tarde.

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

n) Colaborar, en la forma que se determine en el reglamento de organizacién y
funcionamiento, en la gestién del programa de gratuidad de libros de texto.

i) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el plan de orientacién y accién tutorial

del centro o por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de

educacion.
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2.3 EL PROFESORADO

El profesorado de nuestro Centro lo conforman los tutores de cada uno de los grupos,

asi como los profesores de cada una de las especialidades tanto de Primaria como de

Primer ciclo de Secundaria. Ademas también contamos con un profesor de PT, y dos

profesores de Refuerzo Educativo en Primaria

a)
b)

f)

g)

h)

j)
k)

2.3.1 Funciones y deberes del profesorado:

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

La programacion y la ensefianza de las dreas que tengan encomendadas.
La evaluacién del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la evaluacién de
los procesos de ensefianza.
La tutoria del alumnado, la direccidn y la orientacidn de su aprendizaje y el apoyo en
su proceso educativo, en colaboracién con las familias.
La orientacidn educativa en colaboracién con los equipos de orientacién educativa.
La atencién al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del
alumnado.
La promocion, organizacidon y participacidon en las actividades complementarias,
dentro o fuera del recinto educativo, programadas por los centros.
La contribucién a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de
respeto, de tolerancia, de participacion y de libertad para fomentar en el alumnado
los valores de la ciudadania democratica.
La informacion periddica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos
e hijas, asi como la orientacidn para su cooperacion en el mismo.
La coordinacidon de las actividades docentes, de gestién y de direccidén que les sean
encomendadas.
La participacion en la actividad general del centro.
La participacion en las actividades formativas programadas por los centros como
consecuencia de los resultados de la autoevaluacién o de las evaluaciones internas
o externas que se realicen.
La participacion en los planes de evaluacion que determine la Consejeria
competente en materia de educacion o los propios centros.
La investigacidn, la experimentacion y la mejora continua de los procesos de
ensefianza correspondiente.
El conocimiento y la utilizacion de las tecnologias de la informacién y la
comunicacion como herramienta habitual de trabajo en el aula.
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2.3.2. Funciones del orientador:
Los orientadores u orientadoras tendran las siguientes funciones:

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

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

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

d) Asesorar ala comunidad educativa en la aplicacién de las medidas relacionadas con
la mediacidn, resolucidn y regulacion de conflictos en el ambito escolar.

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

f) Colaborar en el desarrollo del plan de orientacidn y accion tutorial, asesorando en
sus funciones al profesorado que tenga asignadas las tutorias, facilitdndoles 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.

g) Asesorar a las familias o a los representantes legales del alumnado en los aspectos
gue afecten a la orientacidn psicopedagdgica del mismo.

h) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo o por Orden de
la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacién.

2.3.3. Funciones del maestro especialista en alumnado con N.E.E

a) La atencion e imparticién 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 realizacién, en colaboracién con el profesorado del area encargado de
impartirla y con el asesoramiento del equipo de orientacién, 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 atencidon a la diversidad del
alumnado que cursa la educacidn basica en los centros docentes publicos de Andalucia.
c) La elaboracién y adaptacion de material didactico para la atencion educativa
especializada del alumnado con necesidades educativas especiales, asi como la
orientacidén al resto del profesorado para la adaptacién de los materiales curriculares y
de apoyo.

d) La tutoria del alumnado con necesidades educativas especiales al que imparte
docencia, en los términos previstos en el apartado 3.
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e) La coordinacién con los profesionales de la orientacién educativa, con el personal
de atencidn educativa complementaria y con otros profesionales que participen en el
proceso educativo del alumnado con necesidades educativas especiales.

2.3.4 Maestros de guardia de recreo.

En nuestro Centro se llevan a cabo tres recreos diferentes: el de Ed. Infantil, Primaria y
primer ciclo de ESO.

. Elrecreo de Infantil sera vigilado por dos maestros como minimo, colocados en
las dos alas del patio de Infantil.

. El recreo de Primaria se llevara a cabo en el patio polideportivo y sera vigilado
por dos maestros colocados en el fondo y puertas respectivamente.

Ademas habrd otro maestro en la Biblioteca y un cuarto maestro en el “Aula de
Convivencia”. Ademas se incluirda un maestro de Guardia para sustituir en el caso de que
sea necesario.

. El recreo de ESO se realizara en el patio polideportivo a una hora diferente del
de Primaria y serdn dos los profesores encargados de vigilar esta zona mas otro maestro
gue se encontrara en el “Aula de convivencia”, y un cuarto maestro-a en la Biblioteca. ”.
Ademas se incluird un maestro de Guardia para sustituir en el caso de que sea necesario.
Esta vigilancia se hara a partir de unos turnos fijados por la Jefatura de Estudios que se
entregard a todo el profesorado al comienzo de cada mes. La direccién del centro
guedara excluida de la vigilancia de los recreos.

2.3.5. Derechos del profesorado:

a) Al reconocimiento de su autoridad magistral y académica.

b) A emplear los métodos de ensefianza y aprendizaje que considere mas
adecuados al nivel de desarrollo, aptitudes y capacidades del alumnado, de
conformidad con lo establecido en el proyecto educativo del centro. c) A
intervenir y participar en el funcionamiento, la organizacion y gestion del
centro a través de los cauces establecido para ello.

d) A recibir la colaboracién activa de las familias, a que éstas asuman sus
responsabilidades en el proceso de educacion y aprendizaje de sus hijos e hijas
y a que apoyen su autoridad.

e) A recibir el apoyo permanente, el reconocimiento profesional y el fomento de
su motivacién de la Administracion educativa.

f) A recibir el respeto, la consideracién y la valoracién social de la familia, la
comunidad educativa y la sociedad, compartiendo entre todos Ia
responsabilidad en el proceso educativo del alumnado.

g) Al respeto del alumnado y a que estos asuman su responsabilidad de acuerdo
con su edad y nivel de desarrollo, en su propia formacién, en la convivencia,
en la vida escolar y en la vida en sociedad.
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h) A elegir a sus representantes en el Consejo Escolar y a postularse como
representante.

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

j) A'laformacion permanente para el ejercicio profesional.

k) A la movilidad interterritorial en las condiciones que se establezcan.

[) Aejercerlos cargosy las funciones directivas y de coordinacion docente en los
centros para los que fuesen designados en los términos establecidos
legalmente.

m) A la acreditacién de los méritos que se determinen a efectos de su
promocion profesional, entre los que se consideraran, al menos, los
siguientes: la participacidn en proyectos de experimentacion, investigacion e
innovacion educativa, sometidas a su correspondiente evaluacion; la
imparticién de la docencia de su materia en una lengua extranjera; el ejercicio
de la funcién directiva; la accién tutorial; la implicacién en la mejora de la
ensefianza y del rendimiento del alumnado, y la direccion de la fase de
practicas del profesorado de nuevo ingreso.

2.4 EL ALUMNADO

2.4.1 Delegados y delegadas de clase.

1. El alumnado de cada clase de educacidn 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 delegacién en caso de vacante, ausencia o enfermedad, de acuerdo con el
procedimiento que establezca el reglamento de organizacion y funcionamiento del
centro.

2. Los delegados y delegadas colaborardn 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.

2.4.2 Deberes de los alumnos Son
deberes del alumnado:
a) El estudio, que se concreta en:
1.2 La obligacidn de asistir regularmente a clase con puntualidad.
2.2 Participar activa y diligentemente en las actividades orientadas al desarrollo del
curriculo, siguiendo las directrices del profesorado.
3.2 El respeto a los horarios de las actividades programadas por el centro.
4.2 El respeto al ejercicio del derecho al estudio de sus compaferos y compaieras.
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5.2 La obligacién de realizar las actividades escolares para consolidar su aprendizaje que

le sean asignadas por el profesorado.

b) Respetar la autoridad y las orientaciones del profesorado.

c) 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.

d) 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 consecucion de
un adecuado clima de estudio en el centro.

f) Participar en los érganos del centro que correspondan, asi como en las actividades
gue este determine.

g) Utilizar adecuadamente las instalaciones y el material didactico, contribuyendo a su
conservacién y mantenimiento.

h) Participar en la vida del centro.

i) Conocer la Constitucién Espanola y el Estatuto de Autonomia para Andalucia, con el
fin de formarse en los valores y principios recogidos en ellos.

2.4.3 Derechos del alumnado.

El alumnado tiene derecho:

a) A recibir una educacién de calidad que contribuya al pleno desarrollo de su

personalidad y de sus capacidades. b) Al estudio.

c) A la orientacion educativa y profesional.

d) A la evaluacion y el reconocimiento objetivos de su dedicacion, esfuerzo y
rendimiento escolar. A estos efectos, tendra derecho a ser informado, de los criterios
de evaluacion que seran aplicados.

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

f) Al acceso a las tecnologias de la informacién y la comunicacién en la practica
educativa y al uso seguro de internet en los centros docentes.

g) A la educacién que favorezca la asuncién de una vida responsable para el logro de
una sociedad libre e igualitaria, asi como a la adquisicidn de habitos de vida saludable,
la conservacién 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) A la igualdad de oportunidades y de trato, mediante el desarrollo de politicas
educativas de integracidn y compensacion.

j) A la accesibilidad y permanencia en el sistema educativo, en los términos previstos
en el articulo 7.2.i) de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacién de Andalucia.
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k) A la libertad de expresién y de asociacion, asi como de reunién en los términos
establecidos en el articulo 8 de la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del
Derecho a la Educacién.

[) Ala proteccion contra toda agresion fisica o moral.

m) A la participacion en el funcionamiento y en la vida del centro y en los érganos
gue correspondan, y la utilizacidn de las instalaciones del mismo.

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

i) A ser informado de sus derechos y deberes, asi como de las normas de convivencia

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

2.5 PAEC

El personal de administracion y servicios y de atencién educativa y complementaria de
nuestro Centro tendra los derechos y obligaciones establecidos en la legislacion del
personal funcionario o laboral que le resulte de aplicacion.

3.-PROCESOS RELACIONADOS CON LA EVALUACION DEL ALUMNADO

Remitirse al Proyecto Educativo de Centro.

4- PARTICIPACION EN LA VIDA DEL CENTRO

El trabajo en equipo es uno de los elementos esenciales del modelo educativo ya que
incrementa las posibilidades del Centro y favorece el enriquecimiento mutuo. La
relacion entre familia-escuela-entorno e instituciones posibilitard la adopcién de
criterios homogéneos en la educacion de los escolares

El Consejo Escolar y el Claustro de 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.

4.1 CONSEJO ESCOLAR

4.1.1. Composicion:

Al ser nuestro Centro una Escuela de catorce unidades, nuestro Consejo Escolar estara
compuesto por los siguientes miembros:

- El /la Director/a del Centro que sera su presidente/a.

- Seis maestros/as.

21



ROF CEIP “Serafin Estébanez Calderon”

* El/la Jefe de estudios.

- Siete padres o madres de los alumnos de los que uno serd designado por la AMPA -
Un concejal o representante del Ayuntamiento.

- Secretario/a del Centro que actuara como secretario/a del Consejo Escolar con voz pero
sin voto.

- Unrepresentante del PAS
4.1.2 Competencias:
a) Aprobar y evaluar el Plan de Centro, sin perjuicio de las competencias del

Claustro de Profesorado que se establecen en el articulo 66.b) y c) en relacién con la
planificacion y la organizacidén docente.

b) Aprobar el proyecto de presupuesto del centro y la justificacion de la cuenta de
gestion.
c) Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccién presentados

por las personas candidatas.

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

e) Decidir sobre la admisién del alumnado con sujecidn a lo establecido en la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, y disposiciones que la desarrollen.

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

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

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

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

i) Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones y equipo escolar y
aprobar la obtencion de recursos complementarios de acuerdo con lo establecido en el
articulo 25.

22



ROF CEIP “Serafin Estébanez Calderon”

k) Fijar 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 escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que
participe el centro.

m) Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticion de la
Administracion competente, sobre el funcionamiento del centro y la mejora de la
calidad de la gestidn, asi como sobre aquellos otros aspectos relacionados con la calidad
de la misma.

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

4.1.3. Funcionamiento del Consejo Escolar

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

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

3. Para la celebracidn 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
disposicion la correspondiente informacién 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. . Las convocatorias de caracter urgente podran realizarse sin plazo
minimo, debiéndose garantizar la presencia de todos los sectores del Consejo y
justificar la necesidad de la reunidn. En estos casos se incluira la maxima informacion
posible y el acta de dicha reunidn se aprobara, si procede, al final de la sesion.

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

5. Se respetara el Orden del dia establecido, salvo que por acuerdo de todos los/as
componentes se decida alguna modificacién. Si una vez efectuada la convocatoria
surge algun punto que debiera incluirse, bastaria con el voto favorable de la mayoria
de los componentes para considerarlo.

6. Dado que los ruegos y preguntas deben estar relacionados con los contenidos del
Orden del dia, cualquier miembro que desee tratar otro tema, debera solicitarlo al/la
Presidente/a con la suficiente antelaciéon para que, en su caso, sea incluido en el
Orden del dia.
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7. A las deliberaciones del Consejo Escolar podran asistir, previamente invitados por
el/la Presidente/a, las personas que por razén justificada, se estime oportuna su
presencia, que estara relacionada Unicamente con el tema para el que han sido
requeridas.

8. Las votaciones seran secretas si algiin miembro asi lo solicita.

9. El Consejo queda constituido, en primera convocatoria, cuando exista, al menos, la
mitad de sus componentes. En segunda convocatoria (media hora después), sélo
necesita la tercera parte de sus miembros. Las reuniones no se prolongaran mas de
dos horas, salvo que por acuerdo undnime se estime seguir. Cada miembro dispondra
de un maximo de 10 minutos de intervencién ininterrumpida. Se estableceran, si es
necesario, turnos de réplica y contrarréplica e intervenciones por alusion.

10. En cada sesidon habra un moderador que sera el/la Presidente/a o persona en
quien delegue. El/la Presidente/a garantizara el derecho a la libertad de expresion,
pidiendo la colaboracién de todos/as y solicitando a los intervinientes se centren en
los temas objeto de discusidon. Ademas velara por la observancia de las normas de
cortesia y respeto que deben regir la dindmica de este Organo.

11 Los representantes del profesorado en el Consejo Escolar comunicaran los acuerdos

adoptados en el mismo a los componentes del ciclo a que pertenezca o al resto del

profesorado.

12. El Consejo Escolar adoptara los acuerdos por mayoria simple salvo en los casos

siguientes:

- Eleccion del Director/a que requerira mayoria absoluta.

- Aprobacién del presupuesto y ejecuciéon del mismo, que se realizard por mayoria

absoluta.

- Aprobacién del Proyecto Educativo del Centro y del Reglamento de Organizaciény

Funcionamiento, asi como sus modificaciones, que se realizara por mayoria de dos

tercios.

- Propuestas de revocacion del nombramiento del Director/a que requerird mayoria de

dos tercios.

- Otros acuerdos que para su adopcidn sean exigibles determinadas mayorias, de

acuerdo con la normativa vigente.

4.1.4 Comisiones del Consejo Escolar:

En nuestro Centro se constituird una comisidn 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.

La comisidn permanente llevara a cabo todas las actuaciones que le encomiende el
Consejo Escolar e informara al mismo del trabajo desarrollado.
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Asimismo, el Consejo Escolar constituird una comisién de convivencia integrada por el
director o directora, que ejercera la presidencia, el jefe o jefa de estudios, dos maestros
0 maestras y cuatro padres, madres o representantes legales del alumnado elegidos por
los representantes de cada uno de los sectores en el Consejo Escolar. Esta Comision se
reunird al menos una vez al trimestre para conocer el estado de la convivencia durante
cada periodo o cada vez que le sea requerido por algun caso especifico.

5. PROCEDIMIENTOS EN LA TOMA DE DECISIONES DE LOS DISTINTOS ORGANOS DE
GOBIERNO.

5.1 ORGANOS COLEGIADOS Y DE COORDINACION DOCENTE

Respecto al funcionamiento de los érganos colegiados y los érganos de coordinacién
docente, existen unos procedimientos que garantizan la transparencia y la informacion
de las decisiones tomadas. Asi, se pueden considerar la constancia de las decisiones:

5.1.1 Las tutorias:

- Llevardn a cabo un acta mensual dénde se indicaran todos los aspectos
mas relevantes ocurridos dentro de ese periodo (refuerzos educativos,
medidas individualizadas tomadas, actividades complementarias
realizadas...) determinados dentro de la reunién con el Equipo educativo
de ese grupo.

- Formalizaran un acta de evaluacion en cada uno de los trimestres, junto
con el Equipo educativo del grupo, donde se realizara una valoracién de
los resultados obtenidos y se especificardn las medidas oportunas
tomadas para aquellos casos en que se necesiten.

- Las entrevistas con padres quedaran reflejadas en un acta donde se
especificara todo aquello que se haya hablado tanto por parte del tutor
como de los padres.

5.1.2 Equipo Educativo:

- Acta ya especificada dentro de la tutoria, tanto mensual como trimestral
de evaluacion.

5.1.3 Equipos de Ciclo:

- Constaran en un acta mensual dentro del libro de coordinacion de cada
uno de los ciclos, aquellas reuniones que se produzcan, debiendo ser
como minimo una semanal.

5.1.4 ETCP:

25



ROF CEIP “Serafin Estébanez Calderon”

- Acta mensual con todas aquellas actividades propuestas para ese mes en
concreto. (Realizada por el secretario del ETCP, determinado por la
Direccioén.

5.1.5 Claustro:

- Cada una de las reuniones del Claustro quedard concretada en un acta.

5.1.6 Equipo Directivo:

Debera notificar todas aquellas decisiones adoptadas de manera que tanto el
grupo de profesores como las familias estén en todo momento al tanto de estas
decisiones, ya sea en las reuniones con el Claustro, como en el Consejo Escolar o
a través de la AMPA. En los casos que no sea necesario reunirse con estos
drganos, se les notificara por medio de comunicados escritos.

Finalmente, respecto a las decisiones tomadas, existiran unos procedimientos que se
arbitrardn para que éstas sean conocidas por los distintos sectores de la comunidad
educativa, segun corresponda. Por ejemplo, si el Claustro o Consejo Escolar toma una
decisidon que pudiera afectar al alumnado, el modo en que se hace llegar esa informacion
(a través de las tutorias, delegados/as de clase, comunicados escritos,...). Ademas se
utilizard la pagina web del Centro para la publicacién de cualquier tipo de noticia o
aspectos que consideremos interesantes o necesarios para las familas.

6. NORMAS DE FUNCIONAMIENTO

6.1 ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS, INSTALACIONES Y RECURSOS MATERIALES DEL
CENTRO.

La organizacion de los espacios comunes, para evitar conflictos de intereses, debe ser
consecuente con el logro de los objetivos previstos por el centro en su proyecto
educativo. Estos objetivos son los que marcaran prioridades de uso y facilidades de
acceso a los sectores que mas relacion directa puedan guardar con el logro de tales
objetivos.

La utilizacion de espacios y equipamientos debe guardar relacion con las
programaciones didacticas y con el plan de convivencia. El mal uso de ellas conllevard la
actuacion disciplinaria determinada para cada caso en nuestro Plan de Convivencia.
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Estos espacios podran ser utilizados en la realizacion de actividades extraescolares
siempre que lo autorice la Direccidén del Centro y manteniendo en todo momento unas
pautas de comportamiento y del cuidado de los materiales.

El Centro permanecerd abierto hasta las 6 de la tarde y solo podradn entrar aquellos
alumnos que realicen alguna actividad durante este horario. Posteriormente se
mantendrd el horario de apertura del patio polideportivo hasta las 8 de la tarde,
siempre y cuando esté vigilado por un monitor, el cual serd contratado por el
Ayuntamiento. Durante este periodo de tiempo la responsabilidad de esta instalacion
dependera del Ayuntamiento y en caso de alguna incidencia sera éste el responsable
de subsanarlo.

1. Todas las dependencias del centro estardn identificadas con un cartel encima del
marco de la puerta en el que conste numeraciéon y nombre o uso de la dependencia.

2. Las llaves de las dependencias estaran identificadas y custodiadas por la
Conserjeria del centro, existiendo un llavero de emergencias en Direccién.

3. El uso del ascensor se reservara para personas con movilidad reducida, sean
escolares o familiares, proveedores del centro que precisen su uso y cuando se venga
en compafia de bebés en carrito. Las llaves estaran en la oficina de Informacién vy el
alumnado que precise su uso, lo hard siempre en compaiia de persona adulta
responsable.

1. Los espacios comunes para docencia contardn con un horario de uso que se
elaborard en el mes de septiembre por la Jefatura de Estudios, basdandose en las
aportaciones de los equipos de ciclo.

2. En torno a la puerta figurard el nombre de la persona responsable de la
dependencia y el horario de uso por los distintos grupos de escolares.

PLANTEAMIENTO DIDACTICO.

Otro factor que condiciona la organizacion de los espacios tanto del aula como del resto
del Centro sera el modelo de trabajo que se pretenda llevar a cabo. Los espacios forman
parte del proyecto educativo, y por tanto, de la misma manera que asumir un modelo
de educacion significa priorizar unos objetivos sobre otros, unas formas de trabajo sobre
otras, unos materiales sobre otros, nuestro planteamiento didactico debera condicionar
la forma en que dispongamos, equipemos y utilicemos los diferentes espacios.
CRITERIOS DE ORGANIZACION.

Considerando la importancia que tiene el ambiente en los procesos de aprendizaje
algunos de los criterios que hemos utilizado a la hora de planificar los espacios son:

* Los elementosy espacios deben ofrecer distintas posibilidades de accién e invitar
al juego y a la creacién. Por ello, es aconsejable ofrecer espacios donde se
propicien actividades diferentes.
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* La organizacion y disposicion del espacio debe facilitar las relaciones e
interacciones del grupo.

* Esimportante ofertar espacios flexibles y abiertos.
* Los espacios deben disponerse al servicio de los intereses y necesidades del
grupo/nifio.
* Deben estas claramente delimitados.
* Los espacios deben ser seguros y asequibles, dindmicos y funcionales, y
sugestivos y motivadores.
Conviene subrayar que el espacio fisico, ademas de ser un elemento que genera
estimulos, incide sobre los comportamientos de los niflos y nifias. Segln se organice y
se distribuya el espacio este facilitara o dificultara determinadas tareas o actividades. Es
por todo ello que cada curso escolar el Equipo Directivo tomando en cuenta las ideas del
claustro distribuira estos espacios de la forma mas adecuada posible con el fin de
conseguir los objetivos anteriormente planteados.

A) PISTA POLIDEPORTIVA.
Nuestro Centro consta Unicamente de una pista polideportiva que realiza una triple
funcién. Por un lado se utiliza para el desarrollo de las clases de Educacién Fisica y por
otro, para los recreos tanto de Primaria como de la ESO. Por esta razén debe quedar al
comienzo de cada curso muy bien fijado su uso dando prioridad en primer lugar a los
horarios de recreo y en segundo lugar al de E.F.

Decir también que se utiliza para la colocacién de las filas al finalizar los recreos.

» Comienzo de la jornada:

- Primaria y ESO: Tanto los grupos de Primaria como de la ESO (en sus
respectivos horarios), iran entrando al centro ordenadamente hasta su
aula donde se encontrara el profesor-a que les vaya a impartir clase en
ese momento. De no ser asi, se quedaran en el pasillo vigilados por los
profesores que estan colocados en las zonas comunes para tal fin.

- Infantil: Los alumnos de infantil permaneceran en su patio en fila por
cursos. Podran ir acompafiados de algun familiar hasta el momento de
comienzo de las clases. Dichos acompafiantes deberdn dejar a los
alumnos-as en la puerta y no acompafiarlos hasta la clase, ya que se
entorpece la dinamica de trabajo diario.

» Recreos: Nuestra jornada consta de tres recreos segun la etapa cuyos
horarios quedaran determinados por la Jefatura de estudios al comienzo de
cada curso. Una vez acabado el recreo, los alumnos se colocaran en fila e
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irdn a sus clases acompafiados por el profesor-a que les imparta clase en
esa hora.

- Infantil: Se llevara a cabo en un patio especifico de Infantil donde los
alumnos-as podran hacer uso de la zona de juegos que hay acondicionada
para ellos, asi como de los materiales que el profesorado vea oportuno.

- Primaria y ESO: Se realizardan en la pista polideportiva en horarios
diferentes. Podran hacer uso de aquellos materiales que el profesorado
vea oportuno.

Las zonas de vigilancia de cada uno de los recreos ya han sido fijadas en apartados
anteriores.

> Area de Ed. Fisica: Una vez fijados los horarios de recreo, el uso de la pista
polideportiva tendrd como prioridad la puesta en practica de las clases de
E.F.
Todo aquel profesorado que quiera hacer uso de la pista debera notificarselo con
antelacion a la Jefatura de Estudios para que ésta les indique qué horas quedan
libres o en casos excepcionales (colocacién del escenario para la fiesta de fin de
curso, arreglos puntuales...) pueda reorganizar, si fuese necesario, el horario.

B) GIMNASIO:
El orden de prioridad del gimnasio queda marcado de la siguiente manera:

19 Clases de Ed. Fisica. Dentro de su horario, el maestro de Ed. Fisica podra utilizar
indistintamente la pista polideportiva o el gimnasio.

29 Clases de Psicomotricidad para Ed. Infantil. (Con un horario fijo fijado por la
Jefatura de Estudios al comienzo de cada curso).

32 Uso de aquellos maestros que lo necesiten siempre y cuando no coincidan con el
horario de los grupos anteriormente mencionados o que se pongan de acuerdo con
ellos.

49 Los dias previos a cualquier fiesta que sea necesario que muchos grupos deban
ensayar, quedara determinado por parte de la Jefatura de Estudios un horario.

El material que se encuentra en el gimnasio y en el almacén del patio polideportivo
serd controlado por el profesor de Ed. Fisica, aunque él no sera el responsable de los
desperfectos causados por grupos que se encuentren con otro profesor. En el caso
de algun problema con dicho material se notificara a la Jefatura de Estudios.

Posteriormente se mantendra el horario de apertura del gimnasio para uso de
actividades propuestas por el Ayuntamiento, siempre y cuando esté vigilado por un
monitor, el cual sera contratado por éste. Durante este periodo de tiempo la
responsabilidad de esta instalacién dependera del Ayuntamiento y en caso de alguna
incidencia sera éste el responsable de subsanarlo.
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C) SALA DE USOS MULTIPLES
Como su nombre indica este espacio tiene diversas aplicaciones. Dispone de un cuarto
anexo donde se guarda el material y de un aseo.
FUNCIONAMIENTO:
A principio de curso, la Jefatura de Estudios, elaborard un horario para uso de esta
dependencia siempre que sea necesario.
Su uso quedara reflejado en un cuadrante semanal que se colocard en la puerta del salén
de actos, en el cual cada profesor ird rellenando aquellas horas que necesiten. Tendran
prioridad los grupos que vayan a realizar alguna prueba o examen, asi como los grupos
de Ed. Infantil.

Los dias previos a cualquier fiesta que sea necesario que muchos grupos deban
ensayar, quedara determinado por parte de la Jefatura de Estudios un horario.

* La persona que utilice alglin material se encargard de que quede colocado en el
mismo sitio.

* Se informara del material deteriorado o extraviado para repararlo o sustituirlo
en la medida de lo posible.

La utilizacion del Salon para actividades extraescolares se regira por las mismas
normas, siendo responsable la persona encargada de la actividad, que informara
previamente a la Jefatura de Estudios del Centro de la realizaciéon de las mismas. Los
bancos deben quedar colocados de dos en dos (uno encima del otro) con las patas hacia
abajo para evitar accidentes.
Se apagard la luz y correran las cortinas de la puerta una vez que se haya utilizado. Se
recuerda que, en caso necesario, la prioridad en el uso del salén es para aquellos grupos
gue lo hayan pedido con antelacion.

D) BIBLIOTECA

1. LA BIBLIOTECA ESCOLAR DEL CENTRO
Desde el CEIP Serafin Estébanez Calderodn, definimos la biblioteca escolar como un

centro derecursos, para la ensefianza y el aprendizaje, instrumento de apoyo a las tareas
docentes y al desarrollo de los habitos lectores, espacio compensador de desigualdades
que contempla la atencion del alumnado con desventajas sociales y culturales y con
dificultades de aprendizaje, que atiende a la diversidad y que solventa el acceso a la
informacidn y al conocimiento en igualdad de oportunidades.
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Por lo tanto, el modelo de Biblioteca Escolar que planteamos se puede definir como
un nuevo lugar de aprendizaje, que alberga una coleccidn organizada y centralizada de
materiales informativos y culturales que necesita el centro para desarrollar su tarea

docente, cuyas actividades se integran plenamente en los procesos pedagdgicos del

centro y se recogen en los diferentes documentos del centro.

Esta trayectoria presente y futura nos hace plantear unos objetivos que serian: a)
Proporcionar un continuo apoyo a las programaciones del centro.

b)

c)

d)

Favorecer el desarrollo de las competencias bdsicas.

Asegurar el acceso de toda la comunidad educativa a una amplia gama de
recursos, servicios y programas.

Dotar al alumnado de las capacidades basicas para obtener y usar una gran
diversidad de recursos y servicios.

Habituar al alumnado a la utilizacion de la biblioteca con finalidades culturales,
informativas y de aprendizaje permanente.

Para alcanzar estos objetivos, la biblioteca realizard las siguientes funciones:

Inventariar todo tipo de fondos documentales educativos existentes en el centro.
Ofrecer al profesorado un catdlogo de recursos que faciliten su labor docente.
Ofrecer informacidn al alumnado para satisfacer sus necesidades curriculares y
culturales.

Constituir el ambito adecuado en el que el alumnado adquiera las capacidades
necesarias para el uso de las distintas fuentes de informacidn.

Impulsar actividades que fomenten la lectoescritura y promocién cultural como
medio de uso del tiempo libre, formacién e informacién.

Dar respuesta a las demandas del alumnado con necesidades especificas de
apoyo educativo, articulando medidas de apoyo en el acceso y uso del fondo
documental y en la participacidn de aquél en las actividades programadas.
Actuar de via de comunicacion y colaboracion con otras entidades (bibliotecas
municipales, centros educativos de la comarca...) y servicios de informacién
externos.

2. ORGANIZACION DE LA BIBLIOTECA

2.1. ORGANIZACION DEL ESPACIO Y LOS RECURSOS MATERIALES

La Biblioteca esta situada en la planta baja del edificio, teniendo una entrada desde

el interior y otra directamente desde el exterior. Nuestra biblioteca estad organizada en

diferentes zonas:
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= Zona de lectura o trabajo en grupos: es la zona central con mesas de 6 puestos,
en las que el alumnado puede leer o trabajar en comun, seguin el docente decida.

= Zona Multimedia: en ella hay 2 puestos de ordenador, una pantalla de 32” y un
DVD para consulta de catalogo, consulta en Internet o consultas audiovisuales.

= Zona Infantil de Lectura: al fondo, el suelo esta recubierto con PVC y cojines. El
alumnado se puede sentar alli a leer.

= Zona de Informacion y Préstamo: situada cerca de la entrada, consta de dos
mesas con un ordenador, impresora y lector de cddigo de barras para el
préstamo de libros y uso del Equipo de Biblioteca.

La coleccion bibliografica estd repartida en estanterias rodeando la Biblioteca. La
colecciéon de Informacion esta situada en la pared del mostrador, la parte de Narrativa
esta en la pared opuesta. Los fondos audiovisuales se guardan en un armario bajo llave
al lado del mostrador. Destacar también que hay bibliotecas de aulas, biblioteca de Sala
de Profesores, mapas en el cuarto de material,... que se estan catalogando poco a poco.

Los fondos de la biblioteca se disponen en las estanterias agrupados por materias
segun la Clasificacion Decimal Universal (CDU) adaptada para los Colegios de Educacién
Infantil y Secundaria.

El tejuelo es la etiqueta situada en el lomo de cada fondo bibliografico. En nuestra
biblioteca usamos el producido por la catalogacién mediante la aplicacién informatica
de biblioteca escolares ABIES. Presentan tres datos: el cddigo de materia segun la CDU,
tres letras que identifican al autor de la obra y otras tres letras que concretan el titulo
de la obra. El papel del tejuelo es del color del grupo de CDU. Asimismo, usamos la
adaptacion de cambiar el cddigo de materia de la CDU por N (novela), T (teatro), C
(cuento), TBO (cdmics), P (poesia) en toda la parte narrativa. Ademas dentro del grupo
de novela, ponemos gomets circulares de colores segun la edad del lector al que van
dirigidos los libros. Por ultimo, resaltar que aunque intentamos seguir el orden del
tejuelo, en la Narrativa agrupamos los libros por colecciones debido a la facilidad de
busqueda para los alumnos y alumnas.

2.2. ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LOS RECURSOS HUMANOS

1. Seran funciones de la Direccion.

a. Presentar el plan de trabajo de la biblioteca e incluirlo en el Plan de Centro (PC).

b. Nombrar al responsable de la biblioteca escolar y formar el Equipo de Apoyo a
propuesta de aquél/aquella.

c. Incorporar el uso de la biblioteca escolar en el curriculo, arbitrando las mejoras
y cambios pertinentes el Proyecto Educativo.
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d.

Promover acciones formativas relacionadas con las estrategias de utilizacion de
la biblioteca como recurso educativo de apoyo al proceso de
ensefianzaaprendizaje.

Garantizar el personal responsable y el presupuesto para el funcionamiento y
mantenimiento de la biblioteca.

Establecer el horario de visitas de los grupos de alumnos/as a la biblioteca en
horario escolar y posibilitar, de acuerdo con el Ayuntamiento, la apertura en
horario extraescolar nombrando el monitor/a o persona responsable, si es que
es necesario.

Mantener presente el programa de trabajo de la biblioteca en reuniones de
claustro, equipos docentes y drganos colegiados.

2. Seran funciones de la Jefatura de Estudios

a.

Convocar y presidir las reuniones de la comisiéon de biblioteca.

Garantizar el funcionamiento de los distintos equipos y realizar el seguimiento
del plan anual de utilizacidn de la biblioteca escolar.

Requerir informes a los responsables de la Biblioteca Escolar de las actuaciones
desarrolladas con arreglo a la planificacion anual.

Facilitar acciones y medidas que mejoren la calidad de los servicios y programas
de la biblioteca.

Aprobar las tareas del equipo de apoyo para desarrollar el plan anual de trabajo
de la BE.

3. El/laresponsable de la biblioteca.

El/la responsable de la biblioteca sera elegido por el director/a, a ser posible, de

entre los maestros/as definitivos del centro atendiendo a su acreditacion para esta

funcién, a su formacidén especifica, a su experiencia en la organizacién y dinamizacién de

la BE y al programa concreto presentado. Este maestro/a responsable de la BE sera

miembro de la comisién de biblioteca en el caso que ésta esté constituida, actuando,

ademas, como secretario/a y dependerd organicamente de la Jefatura de Estudios.

a.

Seran funciones del responsable de la BE:
Elaborar el plan de trabajo anual de utilizacion de la biblioteca escolar,
atendiendo a los proyectos curriculares del centro y a su Proyecto Educativo.
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Realizar el tratamiento técnico de los fondos, asi como su seleccidn y adquisicién
atendiendo a las propuestas y peticiones de los sectores de la comunidad
educativa.

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

Recepcionar, tratar, difundir y hacer circular la informacién pedagogica y
cultural.

Asesorar al profesorado en técnicas de fomento de la lectura, materiales de
apoyo y de las didacticas especiales, formacién del alumnado en habilidades de
uso de la informacién, articulando y elaborando programas de actuacion
especificos.

Seleccionar materiales de trabajo para el profesorado y el alumnado, apoyando
tanto los proyectos curriculares como la educacion en valores.

Gestionar los recursos econdmicos, coordinar los recursos humanos, definir la
politica de préstamo y organizar la utilizacién de los espacios y los tiempos.

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

Coordinar al equipo de apoyo y encomendar tareas técnico-administrativas a los
auxiliares de biblioteca, si los hubiera.

El responsable de la biblioteca distribuird las tareas para desarrollar el plan anual
de trabajo de la BE entre sus colaboradores. Las tareas deben ser aprobadas por
la Jefatura de Estudios.

Para poder atender estas funciones, el responsable deberia disponer de una

dedicacion del 20% de su horario lectivo y complementario, nunca inferior a 4

horas semanales, incluyendo los recreos, siendo estas 2,5 h. la dedicacién

minima que tendra.

4. El Equipo de Apoyo a la Biblioteca Escolar

El Equipo de Apoyo a la BE se crea con la finalidad de ayudar al

responsable en sus funciones, garantizando con ello la mdxima atencién y el

aprovechamiento de los recursos y servicios de la BE. Este Equipo estard

formado, como minimo, por un maestro/a de Secundaria y maestro/a de

Primaria con el propdsito de atender a los diferentes horarios.

Las funciones del equipo de apoyo serian:

a.

Recopilar informaciones, materiales y recursos necesarios para el buen
funcionamiento de la BE para difundirlos entre el profesorado, el alumnado y las
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familias a través de boletines informativos, guias de lecturas, mantenimiento de
la seccidon de biblioteca escolar de la Web del centro, etc.

b. Recopilaryarticular las actividades que se llevaran a cabo en la biblioteca escolar
(acciones del plan anual de trabajo de la BE) y difundir trabajos y experiencias a
través de diferentes medios.

c. Establecer criterios para la adquisicion y actualizacién de los fondos y del
equipamiento tecnolégico de la BE.

d. Recoger propuestas y sugerencias del profesorado con el fin de mejorar las
actuaciones relacionadas con el desarrollo de la competencia lectora/escritora,
el gusto por la lectura y las habilidades informacionales y de trabajo intelectual.

e. Apoyar al responsable de la Biblioteca Escolar en las tareas organizativas y
dinamizadoras.

Los componentes del Equipo dispondran al menos de una hora semanal en horario
no lectivo para trabajar junto al responsable de la biblioteca que coordinarad las
reuniones y el plan de trabajo. Ademas, si el funcionamiento del centro lo permite, el
equipo de apoyo dispondra del horario de recreos para llevar a cabo los préstamos.

5. Comisidon de la Biblioteca Escolar
a) Composicion. Del Consejo Escolar: un profesor/a, un padre o madre, el
representante del Ayuntamiento, la Jefatura de
Estudios; un representante nombrado por el AMPA; el responsable de la
Biblioteca Escolar; el responsable de la Biblioteca Publica mas cercana al centro y el
responsable de la Biblioteca Escolar en horario extraescolar, si lo hubiera.

b) Sus funciones seran:

a. Gestionary procurar la apertura de la biblioteca escolar en horario extraescolar,
contando con personal cualificado que actuard coordinado con el resto del
personal responsable de la biblioteca con el fin de llevar coherentemente las
acciones del programa de uso de la BE/CREA y el plan de estudios del centro.

b. Elaborar y proponer mecanismos y estrategias de colaboracion y coordinacién
entre la Biblioteca Escolar y la Biblioteca Publica Municipal mas cercana.

c. Promover actividades de extension cultural desde la biblioteca en colaboracion
con distintos sectores de la comunidad.

d. Realizar propuestas para la adquisicién de fondos y equipamiento, mediante la
elaboracién de presupuestos que seran remitidos al Consejo Escolar.
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e. Establecer contactos, relaciones, gestiones, con los sectores culturales,
educativos, sociales y econdmicos del entorno del colegio que manifiesten
sensibilidad por colaborar con la biblioteca escolar.

¢) La comisidn de biblioteca celebrard un minimo de tres reuniones al aiio, procurando
hacerlas coincidir con las reuniones del Consejo Escolar. Cuando se estime oportuno,
también podran ser convocados a las reuniones representantes de otras
instituciones, asociaciones, libreros, editores, etc.

3. FUNCIONAMIENTO DE LA BIBLIOTECA ESCOLAR
El uso de la sala, servicios y fondos de la biblioteca, asi como la participacion en el

programa de actividades, se regird en todo momento de acuerdo a las normas
establecidas en este Reglamento.

Al comienzo de cada curso escolar, el responsable de la BE dard cumplida
informacién a toda la comunidad educativa de los aspectos generales de su
funcionamiento: responsables, equipo de apoyo, horarios, programa de actividades
generales... Toda esta informacidn se integrard en el Plan de Centro y se publicard en la
seccion de biblioteca de la Web del centro y el tablén de anuncios de la propia BE.

3.1. HORARIOS
El horario de la BE abarca tres aspectos diferenciados pero complementarios:

a) Horario del responsable y del equipo de apoyo

Sus horarios se haran publicos para que la comunidad educativa conozca el
personal que en cada momento puede atenderle y ayudarle. Parte de su horario se
dedicard a actividades propias del funcionamiento de la BE/CREA. Durante este tiempo
no se podra disponer de la BE/CREA ni a nivel individual ni grupal. La otra parte del
horario se dedicard a la atencion personal al profesorado y alumnado para préstamos,
consultas, estudio, etc. Como vya se ha establecido, el horario de dedicacién minima sera
una del horario no lectivo para tareas de coordinacién y preparacion de la biblioteca y
las 2,5 horas de recreo para el préstamo. La Jefatura dard mas horas de dedicacidn si el
funcionamiento del centro lo permite, de modo que el objetivo sea que la Biblioteca
permanezca abierta el maximo nimero de horas posible.

b) Horario lectivo de visitas

Después de consultar a cada tutor y/o maestro/a se elaborara un horario lectivo
de visitas de los grupos de alumnos/as para la realizacién de actividades. Cada tutoria
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dispondra de 1 sesidon semanal en la Biblioteca con su tutor/a, en Infantil y Primaria o
con su docente de Lengua, en Secundaria. Si no se usan las sesiones asignadas de forma
regulada a cada grupo, cualquier otro grupo podra usar la biblioteca previa peticién y
reflejo en el cuadrante horario que habrd en la puerta de la Biblioteca.

Por otro lado, el resto de sesiones no asignadas podran usarse libremente por los
grupos de alumnos/as y realizar cuantas otras actividades crean oportunas, velando por
el correcto uso de servicios y materiales establecidos en este Reglamento. Para reservar
fecha y hora se le comunicara con suficiente antelacion al responsable de la BE, que lo
publicara en el tablén de anuncios de la BE para conocimiento general.

Toda accion llevada a cabo con un grupo de alumnos/as en la biblioteca sera
realizada por el tutor/a o especialista, permaneciendo durante la misma con el grupo y
siguiendo una actividad planificada.

¢) Horario de recreo y extraescolar

Durante los recreos, el encargado de BE recogera en el “Punto de encuentro” a
los alumnos/as que estén esperando para que cambien o saquen su libro, ademas hara
el préstamo de grupos y subird todos los libros a las aulas correspondientes. Sefialar que
al tener diferentes horarios de recreo en Primaria y Secundaria, se procurara atender a
ambas etapas, razon por la cual es importante que alguien del Equipo de Apoyo
pertenezca a Secundaria. De este modo, se establecerdn turnos para que la Biblioteca
esté abierta el maximo numero de recreos.

Los dias de lluvia, en los cuales el alumnado se queda en las aulas durante los
recreos, si la Jefatura de Estudios determinara que hay profesorado suficiente, el
responsable y/o los miembros del equipo de apoyo que la atiendan quedaran exentos
de la vigilancia de su tutoria para atender la BE. Igualmente la BE jamads se usara como
lugar de “castigo”.

Segln las actividades extraescolares organizadas en funcién del Plan de Apertura,
del Plan de Acompaiiamiento Familiar y del Plan de Formacién de Profesorado del
Centro, se arbitrardn las medidas oportunas para organizar el uso de la BE en horario
extraescolar siempre y cuando se garantice el uso responsable.

3.2. NORMAS DE FUNCIONAMIENTO
Para asegurarnos un buen funcionamiento de la biblioteca y para mejorar el uso

compartido de la misma es necesario tener en cuenta que:

+ Se debe velar por el silencio, limpieza y orden de la biblioteca.
+ Estd prohibido comer y beber en la biblioteca.
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+ La biblioteca no debe ser utilizada como lugar de castigo.

#+ Si al realizar una actividad se cambia la distribucion de las mesas vy sillas, cuando
se termine se deben devolver a su posicidn inicial.

+ Se debe cuidar el buen y diferenciado uso de cada zona.

+ Hay que cerrar con llave la biblioteca si no queda ningin profesor/a en ella.

+ El profesorado que lleva a un grupo de alumnos/as a la biblioteca debe velar por
el cumplimiento de las normas y permanecer en la biblioteca hasta el final de la
sesion.

+ E| ordenador de gestion de la BE no debe ser usado nunca por el alumnado.
Ademas hay que remarcar al profesorado que tanto el ordenador como la
impresora de la Biblioteca deben ser usadas Unicamente para la gestion de la BE.

+ Durante el recreo de Primaria y con un turno previamente establecido en los
recreos de Secundaria, la BE permanecera abierta para el alumnado, siempre
vigilada por los encargados correspondientes.

+ La BE no es una sala de audiovisuales.

+ Hay libros que no se pueden llevar a casa y solo deben consultarse en la biblioteca.

+ Estas mismas normas regiran el funcionamiento de la Biblioteca por la tarde.

3.3. PRESTAMOS Y DEVOLUCIONES
Nuestra BE/CREA ofrece el préstamo de su fondo documental a todos los miembros

de la comunidad educativa que lo deseen (padres, madres, antiguos alumnos, personal
no docente, etc.), previa acreditacion.

El préstamo de los fondos de la biblioteca se llevara a cabo durante el horario
concreto establecido para ello por parte del responsable de la biblioteca o Equipo de
Apoyo, es decir, durante el horario de recreo.

a) Limitaciones del préstamo.

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
reposicién, o que en un momento determinado pudieran ser objeto de consulta masiva,
tendran la consideracion de “restringidos”. Dichas limitaciones pueden ir desde Ia
consideracién de “documento no prestable” hasta la de “documento restringido
temporalmente”. Seran fondos con limitaciones:

o Las obras basicas de referencia como diccionarios, atlas o enciclopedias.
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o Los fondos antiguos o preciosos (obras con grabados o laminas de imposible
reposicién o facil deterioro).

o Materiales creados en el centro (trabajos, dosieres, etc.).
o Los documentos electrénicos originales.

o Obras cuya materia sea objeto de un trabajo de investigacién por un gran
nimero de alumnos/as y de las que la biblioteca carece de suficientes
documentos para ofrecer a todos en préstamo individual.

b) Politica de préstamo.

Sin menoscabo de que el responsable, junto con el Equipo de Apoyo, determine
anualmente la politica de préstamo en la que recogerd los objetivos que persigue el
servicio y las directrices principales por las que habrd de regirse, se seguiran las
siguientes lineas generales:

« Duracion del préstamo. Todos los préstamos tendran una duracion de 15 dias,
pudiéndose prorrogar antes de su fin por el mismo periodo. Todos los fondos
prestados seran devueltos obligatoriamente al finalizar el periodo lectivo.

«  Numero de volimenes. Salvo los maestros/as que podran llevarse un maximo de
cinco ejemplares, el resto de los usuarios pueden retirar un solo ejemplar.

+ Retraso en las devoluciones. La no devoluciéon en el plazo fijado originard
reclamacion oral y/o por escrito, tras la cual y de persistir el retraso devengara
en la suspension temporal del servicio de préstamo, que estime conveniente el
equipo de apoyo segun analisis de las circunstancias del prestatario.

+ Pérdidas y deterioro de los documentos. Los prestatarios 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
utilizacién de los mismos. El dafio irreparable o pérdida de cualquier documento
o material prestado originara la inmediata reposicidén o reintegro de su valor al
Centro. En los casos de deterioros leves procuraremos que no sean los lectores
los que intenten arreglarlo por su cuenta, sino que lo realizard el Equipo de
Apoyo para evitar males mayores.

+  Préstamo individual. E| préstamo individual de libros se hara de dos maneras
diferentes. Por un lado, en la sesién semanal de cada grupo, acompanados del
tutor/a o docente de Lengua, cada alumno/a escogera el libro que quiere leer,
dejando su carné de biblioteca dentro. Durante el siguiente recreo, el encargado
hara el préstamo de todo el grupo y subird todos los libros al aula
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correspondiente. Por otro lado, en cada planta hay un “Punto de encuentro”
situado cerca del ascensor, en el que cada recreo el encargado recogera a los
alumnos/as que estén esperando para que cambien o saquen su libro, por si el
préstamo no hubiera podido producirse el dia de su grupo o quieran cambiarlo
por la razén que sea. Senalar que al tener diferentes horarios de recreo en
Primaria y Secundaria, se procurard atender a ambas etapas, razén por la cual es
importante que alguien del Equipo de Apoyo pertenezca a Secundaria. De este
modo, se estableceran turnos para que la Biblioteca esté abierta el maximo
numero de recreos.

« Préstamo colectivo. Las colecciones de libros existentes en las aulas seran
tratadas como préstamos colectivos realizados por la biblioteca del centro. Cada
aula se considerara como un tipo de lector mas, para lo cual estableceremos que
mensualmente se puedan asignar 25 ejemplares “normales” a cada aula. El
responsable de su custodia y mantenimiento sera el tutor/a de cada aula.

3.4. LA ZONA MULTIMEDIA DE LA BE: ACCESO A INTERNET Y OTROS
Nuestra BE/CREA dispone de una zona telematica y multimedia para satisfacer

las necesidades formativas e informativas del alumnado y de otros usuarios de la
comunidad educativa. Los ordenadores que en ella se encuentran pueden ser usados
para consultar enciclopedias, diccionarios, uso de juegos y programas educativos, tanto
instalados en el ordenador como de ejecucién desde CD-Rom, DVD o USB... Estos
ordenadores también estan conectados a Internet, lo que permite acceder a una gran
cantidad de informacién y de recursos.

a) Normas a tener en cuenta:

*» Los ordenadores y el acceso a Internet son para uso exclusivo de la actividad
docente.

= En ningln caso se dejard sélo a los alumnos/as en este espacio, prestando
especial cuidado cuando se conectan a Internet.

= Costo del servicio. El uso de este servicio es gratuito, salvo la copia en CDs o
DVDs, cuyo coste correra a cargo del usuario.

= Horario. El uso de los ordenadores y el acceso a Internet esta sujeto a la presencia
de un responsable de la biblioteca y/o del profesor/tutor/a que se responsabilice
directamente y especialmente del uso de Internet. El horario del responsable y
del equipo de apoyo se comunicara a principio de curso. También es posible el
uso de este servicio en horario de recreo.
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»= Para el uso del servicio sera necesario reservar el periodo durante el cual se va a
utilizar el ordenador. Las peticiones se registrardn en una Hoja de Reserva y Uso
instalada en la zona telematica apuntando el nombre del alumno/a o del grupo,
su numero de carné de biblioteca, el tiempo solicitado y la firma. En caso de
grupo, seran necesarios los datos del tutor/a responsable del mismo y su firma.

»= Lassesiones de uso serdn de 20 minutos durante el recreo y del tiempo estimado
conveniente por el responsable del grupo durante las sesiones ordinarias de
clase.

» Las actividades permitidas son:

++ Consulta y descarga de paginas Webs propias de la actividad estudiantil.
¢+ Acceso a cuentas de correo electrénico basadas en sitios Webs.

++ Descarga de archivos apropiados mediante acceso a servidores FTP.

+* Uso de programas educativos.

++ El dispositivo de almacenamiento externo debera ser suministrado por la
persona que hace uso del servicio (pendrive, CDs, DVDs...) = Las actividades NO
permitidas son:

» Uso de programas de chat, mensajeria y/o redes sociales.

» Acceso a paginas o utilizacién de archivos o programas de contenido violento,
pornografico, racista, con derechos de autor, etc., o susceptibles de
constituir cualquier delito.

» Uso de programas de correo electronico basados en tecnologia POP, o sea,
aquéllos que necesiten de un programa especifico para gestionar el correo.

» Uso de ningun tipo de juego que no sean los estrictamente instalados y
autorizados.

A\

Instalacidn de cualquier tipo de programa o accesorio.

» Modificacién de cualquier tipo de configuracién en los ordenadores o
terminales, asi como instalacién de cualquier tipo de software sin la
autorizacion del responsable.

= Control del servicio. Se seguiran los mismos criterios de uso que el resto de los
materiales de la coleccidn. Para acceder a determinados sitios Webs se necesita
permiso familiar. De cualquier manera, los responsables de la biblioteca o en su
caso los profesores/as presentes tienen toda la autoridad necesaria para velar

por el cumplimiento de estas normas y la conservacion del material (hardware y

software) disponible en las mismas.

= El uso de este servicio supone la aceptaciéon de las presentes normas, y su
incumplimiento puede traer consigo la denegacion del acceso en posteriores
ocasiones.
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= Ante cualquier problema o pregunta, consultar al profesor/a responsable.

» En caso de averia o si se detectara alguna anomalia, comunicarla
inmediatamente al responsable del servicio o al profesor/a presente en la
biblioteca.

» Del uso responsable de este servicio dependerd la continuidad del mismo, asi
como posibles ampliaciones o restricciones que pudieran darse en el futuro.

3.5. TRATAMIENTO DE LA INFORMACION
a) Informacion general

Cuando la informacion llegue a nuestro centro seguird dos vias:

v’ la administrativa, responsabilidad de la secretaria.

v’ la pedagdgica, que sera tratada por los responsables de la BE.
Una vez que llegue ésta ultima informacion sera tratada adecuadamente para su
registro y difusion en la Sala de Profesores o en el tablén de la BE. Si la informacién fuese
muy importante se pasara con un “enterado”.

b) Boletines Tematicos.

Con motivo de las celebraciones educativas que se producen a lo largo del curso
escolar, tales como Navidad, Constitucidén, Dia de la Paz, Dia de Andalucia...o algunas
conmemoraciones y efemérides, la BE ofrecera a la comunidad educativa un boletin
monografico a tal efecto, donde se recogeran los recursos bibliograficos y didacticos
relacionados con el evento, preferentemente disponibles en la BE.

c) Boletines de Novedades.
Periédicamente se comunicaran las novedades que se reciban en la BE referente
al fondo documental de la misma.

d) Mantenimiento de la Web del centro.
Toda la informacidn anterior se intentard incluir en la seccién de la BE de la
pagina Web del Centro al mismo tiempo que se difunde internamente.
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3.6. GESTION CENTRALIZADA
La gestidn de los recursos y materiales informativos, didacticos y audiovisuales

del centro debe estar centralizada en la biblioteca, bajo la supervisidn del responsable,
de manera que se garantice la organizacion y disponibilidad de los mismos.

La centralizacion de los fondos no implica la desaparicidon de las bibliotecas de
aula existentes, sino su transformacidon con una nueva perspectiva. La gestién
centralizada permite saber en todo momento de qué documentos disponemos y dénde
se encuentran, asi como el poder hacer una mejor seleccién para la compra de nuevos
documentos, evitando que se dupliquen innecesariamente.

Esto es imprescindible para crear una coleccién equilibrada que responda a las
necesidades reales de nuestra comunidad educativa y que aproveche al maximo el
presupuesto disponible.

3.7. EXPURGO Y ACTUALIZACION DEL FONDO
Es necesario expurgar y seleccionar los fondos periddicamente, pues una

biblioteca en donde el material actualizado comparta espacio con los libros desfasados
o deteriorados es dificil de consultar y mantener.

Es conveniente que se realice una vez al aiio por el profesorado competente en
la materia a expurgar. Se tendran en cuenta los criterios siguientes:

» El estado de deterioro fisico de los documentos.

» La existencia de ejemplares duplicados innecesariamente o de publicaciones de
escaso interés para el alumnado.

» La actualidad o vigencia del documento, haciendo especial hincapié en
legislacién o normativa.

Ademas, desde el Equipo de Biblioteca consideramos el expurgo periédico de las
bibliotecas de aula y sala de profesores es imprescindible.

E) AULAS

1. Todos los grupos del centro tendrdn asignada un aula ordinaria para el desarrollo
del periodo lectivo.

2. En torno a la puerta del aula figurara el nombre de la unidad y el nombre de la
tutora o tutor.

3. Las puertas de las aulas ordinarias seran abiertas, por la mafiana, por el maestro
0 maestra que tiene clase en la primera sesion.
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4, Las aulas ordinarias de un mismo ciclo tendran igual dotacién de mobiliario,
excepto en los casos de alumnado con necesidad especifica de apoyo educativo que
precise un mobiliario especial adaptado.

E.1 AULA DE REFUERZO A
Esta aula se encuentra en el pasillo de Primaria y tiene una doble funcién:

- Refuerzo para los alumnos de Primaria.

- Aula de convivencia para los alumnos de Primaria cuyo uso se realizara dentro
del horario de recreo.

E.2 REFUERZO B Y AULA MATINAL.
Este Centro contiene un aula en la planta de Primaria que hace las veces de Aula Matinal,
de refuerzo y aula de la orientadora del EOE. Por esta razén cabe especificar cémo
debera ser su uso:

» Aula Matinal: Su horario abarca de 7:30 a 9 de la mafiana. Dentro del aula
tienen una zona de televisién y de almacenamiento de sus materiales.

» Aula de refuerzo: Se utilizara todos los dias por el profesorado de refuerzo
excepto el dia que se encuentre el/la orientador-a que hara uso de ella.
Durante este dia el profesorado de refuerzo pasara a la otra aula que
tenemos para este uso.

E.3 AULA DE REFUERZO C Y LOGOPEDIA.
Esta aula se encuentra en la planta de Primaria y es de dimensiones reducidas. Se utiliza
para las sesiones de Enseiflanza Complementaria o Atencion educativa de todos los
cursos incluidos los grupos de la ESO y para las sesiones de Logopedia (viernes). En el
caso de encontrarse vacia, podra ser utilizada por aquel profesor que lo necesite.

E.4 AULAS DE REFUERZO D Y E.
Se encuentran en la planta de Secundaria y seran utilizadas indistintamente para el
refuerzo.

Una de ellas se determinara desde el comienzo del curso como el Aula de Convivencia
para los alumnos de Secundaria.

+* Los materiales de cada una de las aulas de refuerzo deberan ser controlados por
los maestros-as que impartan clase en cada una de ellas respectivamente.

E.5 AULA DE INFORMATICA.

44



ROF CEIP “Serafin Estébanez Calderon”

Se encuentra en la cuarta planta. Consta de 14 ordenadores. Podran ser utilizados por
todos los grupos, teniendo preferencia aquellos cursos que no tienen en sus aulas
ningun tipo de material informatico (Ed. Infantil, primery 22 ciclo de Primaria y 22ESO).

Todos ellos vienen instalados con Guadalinex, el sistema operativo de libre uso que ha
adoptado nuestra comunidad.

El aula estd a disposicion del profesorado que la solicite y por las tardes es usada por
alumnado del plan de apertura para actividades extraescolares.

NORMAS DE FUNCIONAMIENTO:

- Cualquier profesor del centro puede acudir al aula acompanando a un grupo de
alumnos, en ese momento ese profesor es el responsable del buen uso del aula. -

Los ordenadores se encenderdn de uno en uno y se apagaran después de su uso,
recordando que no hay que incluir ninguna clave.

- Se notificard cualquier defecto o problema que nos encontremos tanto en el aula
como en el uso de los ordenadores.

. Cada alumno debera traer el ratén para su utilizacién.

Ningun alumno podrd permanecer solo en el aula de informatica.

En la puerta se colocard un horario semanal en el cual cada profesor podra apuntarse
cuando crea necesario.

El profesor que imparta clase en cada sesion sera el responsable del material. En caso
de que al entrar se encuentre con algun desperfecto debera notificarlo con
anterioridad a la Jefatura de Estudios

E.6 AULA ACUSTICA
Se encuentra junto al laboratorio. Aunque no esta insonorizada, la denominamos asi por
ser el aula especifica tanto de Musica como de Inglés si se necesitara. En ella se
encuentran almacenados todos los instrumentos y serd el maestro-a de Musica el
encargado de controlar dicho material.

F) LABORATORIO.
También se encuentra en la cuarta planta del edificio. Todo el material que contiene se
entregd con la creacidon del nuevo centro, de ahi que estan en perfectas condiciones.

Su uso esta abierto a cualquier grupo que lo necesite, tanto de laboratorio como de aula
de artistica. Es por ello que tendran preferencia aquellos grupos decursos superiores, asi
como el maestro-a de Ed. Artistica o en su caso de Tecnologia de la ESO.

El profesor que imparta clase en cada sesion sera el responsable del material. En caso
de que al entrar se encuentre con algun desperfecto debera notificarlo con
anterioridad a la Jefatura de Estudios

G) COMEDOR
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Se encuentra en la planta baja. Estd compuesto por la cocina y un salén comedor para
unos 80 comensales aprox.

El horario de comedor abarca desde las 14:00 hasta las 16:00 con dos grupos de nifios.
El primer grupo estd compuesto por los alumnos de Infantil y Primaria (comienzan a las
14:00), y el segundo grupo por los alumnos de ESO (comienzan a las 14:30).

Su uso queda limitado exclusivamente al comedor. No obstante se podra utilizar para
alguna actividad como “el desayuno andaluz” siempre y cuando sea pedido con
antelacidn y aceptado por la Direccién del centro.

Se mantendrdan las mismas normas de disciplina existentes en el Centro.
FUNCIONES MONITORES DE COMEDOR.

Las funciones del personal de atencidn al alumnado en el servicio de comedor escolar
son las siguientes:

a) Atender y custodiar al alumnado durante las comidas y en el tiempo anterior y
posterior a las mismas, asi como, en su caso, durante el traslado del alumnado al
centro con comedor.

b) Resolver las incidencias que pudieran presentarse durante ese periodo.
c) Prestar especial atencidn a la labor educativa del comedor:
00 Adquisicion de habitos sociales e higiénico-sanitarios y correcta utilizacién del
menaje del comedor.

d) Cualquier otra funcién que le pueda ser encomendada por la persona que ejerce la
direccién del centro, para el adecuado funcionamiento del comedor escolar.

3. El personal de atencién al alumnado en el comedor escolar sera el siguiente:
a) Para el alumnado de segundo ciclo de educacién infantil, por cada quince
comensales o fraccidn superior a diez, una persona.

b) Para el alumnado de educacidn primaria, por cada veinticinco comensales o
fraccién superior a quince, una persona.

c) Para el alumnado de educacidn secundaria obligatoria, por cada treinta y cinco
comensales o fraccidn superior a veinte, una persona.

En todo caso, el nimero de personas para la atencidn al alumnado serd de dos como
minimo.

4. En los periodos inmediatamente anteriores y posteriores a la comida, el niumero
minimo de personas para la atencion al alumnado sera el establecido para el cuidado
y vigilancia de los recreos en la normativa de organizacion.

NORMAS DEL ALUMNADO DE COMEDOR
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* Al sonar el aviso de entrar en el comedor, se formaran filas por curso, en el lugar
gue indiquen el personal colaborador de comedor.

* La entrada y salida del comedor se realizara cuando lo indiquen los
colaboradores, de forma ordenada, sin carreras y sin molestar a los demas.

* Antes de entrar al comedor y después de comer, el alumnado se lavara las
manos, utilizando los servicios de forma ordenada, sin aglomeraciones, griterios
ni gastando inutilmente agua, papel o jabdn.

* En el comedor, deberdn comer de todo lo que les pongan, no dardn gritos ni
molestardn a los demas.

* Cualquier cosa que necesiten la pediran a los colaboradores de comedor,
evitando levantarse.

* Al acabar de comer, cada uno dejard su bandeja y cubiertos en el lugar
correspondiente; después, permaneceran sentados hasta que les indiquen que
pueden salir.

* La familia pagard en los cinco primeros dias de cada mes la cuota
correspondiente, de acuerdo con la cuantia y la subvencién que para cada curso
escolar determine la Delegacién Provincial y la Consejeria de Educacién. En el
caso de impago, causard baja en el servicio de comedor.

* El alumnado atenderd en todo momento las indicaciones que les den los
colaboradores de comedor. De no ser asi se dara aviso a los padres para que
vengan a recogerlo.

Los alumnos podran salir del comedor solos siempre y cuando al comienzo de
curso, sus padres o tutores firmen una autorizacién para tal caso. Deberan
dejar claro la hora de salida para el conocimiento de las monitoras. Para dias
excepcionales deberan notificarlo en la agenda o telefénicamente al centro, ya
que de no ser asi no se les dejara salir.

H) DESPACHO DE DIRECCION.
Espacio reservado para el uso de adultos, lugar de recibimiento y acogida de familias y
visitas.

1) DESPACHO DE SECRETARIA Y JEFATURA
Su uso enmarca la gestion administrativa y econdmica del Centro, tanto para las
funciones de jefatura como de secretaria.
J) SALA DE REPROGRAFIA.
El uso de las maquinas estd limitado al personal de administracién o los profesores
encargados, designado a propuesta del Equipo Directivo, previo acuerdo de los
miembros, que velaran del buen aprovechamiento de este material. También podra
hacer uso de las mismas el Equipo Directivo.
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K) SALA DEL PROFESORADO.
Se reserva la sala del profesorado como sala de estar y reunién del personal del centro.
No se utilizard para la atencién de alumnos a no ser que la falta de espacio obligue a ello
y siempre con el conocimiento de la Jefatura de Estudios.
En ella se ubicara diverso equipamiento informatico y un casillero para cada persona
perteneciente a la plantilla del centro.

6.2 NORMAS DE CONVIVENCIA DEL CENTRO
Estas normas de convivencia serdn entregadas a todos los padres del alumnado del
Centro.

6.2.1 Normas de Convivencia para el alumnado.
A) Entradas:

* Los alumnos/as entraran por la puerta lateral del Colegio segun la distribucion
gue se acuerde a principio de curso. La puerta se abrird a las 7:50 para los
alumnos de ESOy a las 8:50 para los alumnos de Ed. Infantil y Primaria. La entrada
de los alumnos al Centro serd a partir de esa hora. La puerta de entrada
permanecera abierta hasta las 9:05h.

* Los alumnos de Primaria y ESO entraran solos, no entraran los padres a no ser
gue sea para algo estrictamente necesario. Los alumnos de Infantil si podran
entrar acompanados hasta el patio de su ciclo.

* Respetaran los horarios de entrada y salida establecidos, observando
puntualidad, sobre todo a la hora de entrar.
Tanto los grupos de Primaria como de la ESO (en sus respectivos horarios), irdn
entrando al centro ordenadamente hasta su aula sonde se encontrard el
profesor-a que les vaya a impartir clase en ese momento. De no ser asi, se
guedardan en el pasillo vigilados por los profesores que estan colocados en las
zonas comunes para tal fin.

* Los alumnos de infantil permanecerdn en su patio en fila por cursos. Podran ir
acompafiados de algun familiar hasta el momento de comienzo de las clases.
Dichos acompaiiantes deberan dejar a los alumnos-as en la puerta y no
acompafarlos hasta la clase, ya que se entorpece la dinamica de trabajo diario.

* Respetaran los horarios de entrada y salida establecidos, observando
puntualidad, sobre todo a la hora de entrar.

Sdlo se permitird la incorporacion tarde a clase por:

e Asistir a consulta médica, presentando el correspondiente justificante.
¢ Causas muy concretas y con permiso de la Direccidn o Jefatura de estudios.
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e Las faltas de asistencia de los alumnos al Colegio deberan ser justificadas por el
médico, en caso de enfermedad y por los padres si es otro el motivo, el cual debera
estar justificado por escrito, en la agenda.

e Cuando un padre-madre o tutor/a, deba sacar al alumno dentro del horario escolar,
deberd ser notificado al profesor de antemano, explicando el motivo y firmando la
autorizacion que el Centro tiene para estos casos

-Los/as alumnos/as deben llegar puntualmente a clase. Se considerara falta de
puntualidad la llegada de un/una alumno/a una vez comenzada la clase.
-Los/as tutores/as deben llevar un registro de asistencia a clase de los/as alumnos/as en
sus respectivos grupos, donde consignen las faltas de asistencia y puntualidad. Cuando
se produzcan tres faltas de puntualidad y tras haber hablado con el/la alumno/a, sera
comunicado a los/las padres/madres por el/la tutor/a. Si se siguen produciendo faltas
de puntualidad el/la tutor/a lo comunicara al/a la Jefe/a de Estudios que actuard en
consecuencia.

-El registro de ausencias del alumnado es obligatorio registrarlo en el programa

informatico de gestidon de los centros SENECA, semanalmente.

-Una vez iniciadas las clases, el centro permanecera cerrado. Sélo podrd accederse por

llamada al interfono de la puerta de la Avda. Juan XXIII.

-Cualquier persona que entre de este modo debera dirigirse a conserjeria para explicar

el motivo de su entrada y ser indicado segun cada circunstancia.

B) Salidas:

* Se solicitara a las familias una autorizacién firmada para que los alumnos/as
puedan irse solos a la salida del colegio.

* Se hardn ordenadamente. En orden creciente segun el curso, primero los
pequenos.
Se considerara falta grave provocar situaciones peligrosas en las escaleras como
empujar a los/as compafieros/as, deslizarse por las barandillas, etc...

* Dentro del horario escolar sélo estaran permitidas las salidas de clase mediante
la presencia de los padres/madres o persona adulta autorizada. Se aconseja que
en el caso que el/la alumno/a tenga que asistir a consulta médica, la entrada y
salida del centro la haga a la hora en punto del comienzo de cada clase que se
tiene establecido con objeto de interferir lo menos posible en la marcha normal
de la clase. La persona que venga a recoger al menor,firmara un impreso a la
salida del centro que recogera en conserjeria. Primero lo firmara el profesor que
se lo pasara al conserje para su posterior firma por el padre, madre o persona
autorizada para ello.

* En el caso de escolares no recogidos puntualmente por los familiares
responsables, se actuara de acuerdo con la normativa vigente. El protocolo de
actuacioén es el siguiente:
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El Tutor/a llamara a la familia y si en plazo de quince minutos nadie recoge a ese
alumno/a algin miembro del equipo Directivo o personal en quien delegue, se
encargara de llevarlo a la autoridad pertinente para que lo lleve a su casa y
realizard el correspondiente informe.

La salida de los alumnos del Centro sera a partir de las 13:50h en Infantil; de las
14 h en Primaria y de las 14:30 en ESO. La puerta se abrird 5 minutos antes. Los
acompafiantes de Infantil podran subir hasta el patio de su ciclo, pero los de los
demds grupos deberdn esperar en el pasillo de la puerta de entrada,
absteniéndose de subir a por los alumnos.

Los dias de lluvia saldrdn los grupos de Infantil y de 12 a 32 de Primaria por el

patio de Infantil. El resto de los grupos por su lugar habitual. De esta manera los
acompafiantes podran subir hasta dicho patio. Los alumnos de comedor bajaran
por las escaleras interiores.

Normas diarias a tener en cuenta por familiares en las entradas y salidas

A las 9 horas, ningln padre/madre entrarad en el centro para hablar con los
maestros. Si hay un motivo de especial importancia, se debera informar a un
miembro del equipo directivo.

También informamos que no esta permitido esperar a los hijos en los pasillos
del centro a la hora de salir.

Es importante atender a las indicaciones del conserje ya que se hace por el bien

del alumnado y por preservar la seguridad.

Al llamar a padres para recoger a un niilo enfermo o por cualquier otro motivo,
éste permanecera en clase o junto a conserjeria acompafiado hasta que vengan
a por él.

C) Pasillos y aseos:

Entradas y cambios de clase. Recreos

Cada tutor/a o maestro/a que corresponda por horario acompafiarda a sus
alumnos/as desde la entrada del Centro 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.

Se procurara que los/las alumnos/as salgan de clase y del Centro, si es el caso,
ordenadamente, sin correr ni gritar, siendo responsable el/la maestro/a que se
halle en ese momento asignado por horario.

Los/las maestros/as responsables del grupo en un momento determinado
procurardn que los cambios de clase se produzcan en orden y en silencio, y
siempre con puntualidad.
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* Cuando las circunstancias lo permitan y respetando siempre la normativa
vigente, la jefatura de estudios podra establecer turnos de vigilancia de recreo
procurando la maxima vigilancia del alumnado en el patio durante estas horas.
Un maestro/a por cada dos grupos, al menos.

* Durante el recreo los/las alumnos/as no permaneceran en las aulas ni en los
pasillos. Las aulas permanecerdan cerradas. La permanencia de alumnos/as en el

aula supondra la presencia en la misma del/de la maestro/a responsable de esa

situacidn. Durante el recreo se utilizardn Unicamente los servicios del patio o

entrada.

* Setratard de evitar situaciones conflictivas e intervendremos en ellas para evitar
dafios mayores. Se impediran los juegos violentos que impliquen posibles dafios
entre alumnos/as.

* Enlos dias de lluvia (o inclemencia manifiesta) los alumnos/as permaneceran en
las aulas vigilados por sus tutores/as, evitando que corran por los pasillos,
permitiéndoles salir al servicio de su propia planta. Pudiéndose habilitar otras
zonas de recreo.

* Aquellos/as maestros/as no tutores vigilaran los pasillos y los servicios de ambas
plantas como apoyo a los tutores.

* Durante las horas de clase no podrdn permanecer en los pasillos ni otras
dependencias de forma incontrolada. El alumnado siempre estara con algun
profesor/a.

* Eluso de los aseos se debe realizar sélo en caso de necesidad, aprovechando en
la medida de lo posible el periodo de recreo. (Cinco minutos antes del recreo se

autorizard a ir al servicio a aquellos que lo necesiten)

* Los aseos no son lugares de juego y tienen usos muy concretos, procuraremos
dejarlos como nos gustaria encontrarlos. Seremos especialmente cautelosos con
el uso del agua.

En clase:

* La manipulacion de las ventanas y persianas las hard el profesorado o
alumnos/as encargados. Debemos procurar tenerlas bonitas y limpias, cuidando
el material y evitando arrojar cosas al suelo. Al finalizar la jornada el alumnado
dejara las sillas bien colocadas y las cosas recogidas, facilitando las tareas de
limpieza. Los/as delegados/as de clase cuidaran que esto se cumpla.

* El alumnado que viene al Colegio tiene la obligacion y el derecho de aprender y
dejar que los demas aprendan. Por tanto, se consideraran faltas graves o muy
graves cualquier conducta o situacidon violenta que impida este derecho
fundamental.
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Queda prohibido el uso de cualquier tipo de prenda en la cabeza, asi como el uso
de calzado y ropa inadecuado (chanclas, bafiadores, pantalones excesivamente
cortos...)

En los intercambios de clase los alumnos/as permaneceran en su sitio, sin
levantarse, ni dar paseos por la clase.

Queda prohibido comer cualquier tipo de comida en clase (chuches, chocolate...)
salvo excepciones.

Recreos:

No se admiten alimentos en envase de cristal latas, objetos punzantescortantes,
abrasivos o que supongan un peligro para el alumno.

Al jugar respetaremos las actividades y el descanso de los demas.
Quedan prohibidos los juegos violentos o peligrosos.

En este periodo de tiempo nadie permanecera en las aulas o pasillos sin estar
autorizado y sin el debido control.

Utilizaremos las papeleras y evitaremos suspendernos de las porterias.

Las fuentes de los patios no estan para jugar con el agua.

Ante cualquier necesidad acudid al profesorado presente en el patio.

La vigilancia de recreo se hard teniendo en cuenta que haya en el patio un
profesor/a por cada 2 grupos. Y otro profesor/a de mas, por si algin profesor/a
tiene que ausentarse momentaneamente del patio o faltase algun dia algun
profesor/a haya siempre un minimo de un profesor /a por cada 2 grupos de
alumnos/as. Si alguno de los profesores que tienen turno de recreo faltase por
algln motivo, le sustituira el profesor que estuviese de guardia en ese momento.
Si existiese algun otro problema se dara aviso al Jefe de Estudios.

Las salidas al recreo, las hardn con el profesor que en ese momento se encuentre
en la clase. En la subida formaran en su sitio respectivo al tocar el timbre y
subiran con el maestro/a que le toque clase a la hora siguiente en el mismo orden
gue a la entrada.

Los profesores/as pasearan por el patio controlando a los alumnos/as.

D) Faltas de asistencia del alumnado
Cuando un nifio se encuentre con fiebre o enfermo debera permanecer en su
casa por el bien de todos y del propio nifio sobre todo.

En caso de enfermedad infecto-contagiosa (hepatitis, rubéola, varicela,
sarampidn...),o de parasitos (piojos), los padres de los nifios afectados tienen la
obligacion de comunicarlo al Director/a del Centro. Los alumnos no podran
asistir a clase hasta que presenten certificado médico donde se exprese su total
recuperacién. En el segundo caso hasta que quede verificado por el profesorado
la eliminacion total de piojos y liendres.
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* Esta prohibida la entrada de animales en el Colegio a la hora de entradas y salidas

de los alumnos.

6.3 RELACION DE NORMAS CONCRETAS, CORRECCIONES Y SANCIONES (ALUMNADO)
6.3.1 Normas de convivencia cuyo incumplimiento es de caracter leve (contrarias a

normas de convivencia)

Correcciones por parte del tutor o del maestro especialista (en este caso siempre debe

ser informado el tutor).

SOMOS RESPONSABLES EN | CORRECCIONES SANCIONES
EL AULA

Correcciones individuales: Suspender el derecho a
1. No jugar en clase, Amonestacién verbal rapida | participar en actividades
servicios o pasillos. Peticion de disculpas. complementarias y/o
2. Respetar las normas | Separar al nifio/a extraescolares.
de los juegos momentaneamente del
3. No poner motes ni grupo para momento de Suspender el disfrute del
insultar a compafieros/as ni | reflexion. recreo durante varios dias
profesores/as. MAnotacién en la agenda (deben ser informados los
4. No crear discordia del incidente para padres). Habra una tarea

entre compaieros con
comentarios improcedentes
ni ridiculizarlos por razones
de sexo, cultura, idioma,
religién,

5. Pedir la palabra para
intervenir y saber esperar y
escuchar otras
intervenciones.

6. No pelear con los
amigos 7. No mentir, ni
provocar a comparfieros/as
y/o

conocimiento de los padres.

Establecer tareas
realizadas entre los
nifios/as en conflicto. Ante
una reiteracién de
despreocupacion por las
tareas o los materiales se
citara a la familia en hora
de tutoria.

Ante faltas de asistencia

paralela y siempre junto al
maestro que lo haya
sancionado.

Realizar tareas dentro y
fuera del horario lectivo,
prestando siempre un
servicio a la comunidad o
realizando actividades
formativas. (Ver ejemplos
en ANEXO III)
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maestros/as.
8.
desconsideradamente a

No contestar

maestros/as o a
compafieros/as.
9.
biblioteca, respetando y
cuidando los libros y

Guardas silencio en la

revistas.
10.
durante el recreo o en las

No subir a las clases

sesiones de E. Fisica sin
permiso.

11.
juegos de las clases,

Usar las pizarras 'y

solamente para las
actividades propuestas por
los maestros/as.

12.
propuestas y procurar no

Realizar las tareas

olvidarlas en casa.
13.
maestros/as y a los

Prestar atencion a los

compafieros/as cuando
estén interviniendo en clase.
14. No comer chicles ni
chucherias en horas de clase.
15.
juguetes electronicos que nos

No traer maviles, ni

distraigan.
16.
servicios, pasillos o patio.

No gritar en clase,

17. Respetar el tiempo de
clase con una actitud que
favorezca el buen ambiente
de trabajo y colaboracién de
todos/as.

18. No enviarse “notitas” en
clase o con comentarios
hacia comparieros

seguir Apartado
correspondiente de este
Plan

Aplicar compromisos
educativos o de
convivencia segun apartado
correspondiente de este
Plan

®n caso de reiteracion
derivarlo a la Jefatura de
Estudios.

Correcciones del grupo:
Descontar tiempo del
recreo.

Amonestacion verbal.
Reflexidn sobre las normas
del centro para crear un
compromiso comun. Fh
caso de reiteracion derivarlo
a la Jefatura de

Estudios para charla grupal.

Suspension temporal del
uso de medios
informaticos y/o
audiovisuales.
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19. Respetar el material y no

pintar en las mesas

SOMOS RESPONSABLES
EN LAS ENTRADAS Y
SALIDAS

CORRECCIONES
COMUNES

SANCIONES
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1. Ser puntual enla
llegada.

2. No faltar a clase sin
justificacién.

3. No permanecer
rezagado en el patio, nien
los servicios, cuando
termina el recreo o las
sesiones de E. Fisica.

1. No ir empujando en las
filas y formarlas con
correccion.

4, No correr por los
pasillos ni por las
escaleras.

5. No permanecer
rezagado en el patio, nien
los servicios, cuando
termina el recreo o las
sesiones de E. Fisica. 6.
No gritar en clase,
servicios, pasillos o patio.

Correcciones individuales:

MAmonestacién verbal
rapida

Meparar al nifio/a
momentaneamente del
grupo para momento de
reflexion.

PAnotacién en la agenda
del incidente para
conocimiento de los
padres.

PRetirar temporalmente
el objeto causante de la
distraccion

Mplicar compromisos
educativos o de
convivencia segun
apartado correspondiente
de este Plan

®En caso de reiteracién
derivarlo a la Jefatura de
Estudios.

Muspender el derecho a
participar en actividades
complementarias y/o
extraescolares.

Muspender el disfrute del
recreo durante varios dias
(deben ser informados los
padres). Habra una tarea
paralela y siempre junto al
maestro que lo haya
sancionado.

MRealizar tareas dentro y
fuera del horario lectivo,
prestando siempre un
servicio a la comunidad o
realizando actividades
formativas. (Ver ejemplos en
ANEXO III)

7. No formar jaleo durante
los cambios de clase,
aguardando a que lleguen
los maestros/as oportunos
con una actitud tranquila 'y
relajada.

Correcciones del grupo:

Mescontar tiempo del
recreo.

MAmonestacién verbal.

MReflexion sobre las
normas del centro para
crear un compromiso
comun.

®n caso de reiteracion
derivarlo a la Jefatura de
Estudios.

SOMOS RESPONSABLES
EN LOS RECREOS

CORRECCIONES COMUNES

SANCIONES
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2. No jugar con piedras u
otros objetos que
aparezcan en el patio. 3.
No permanecer rezagado
en el patio, nien los
servicios, cuando termina
el recreo o las sesiones de
E. Fisica.

4, Evitar la violencia y
la agresividad en los
juegos.

5. No jugar en los
servicios, ni con el agua de
la fuente.

6. Permitir e integrar
a todos/as en los juegos y
competiciones valorando y
respetando las normas
establecidas para los
mismos.

7. No tirar
desperdicios ni otros
desechos en el suelo ni en
los servicios. Utilizar las
papeleras.

Correcciones individuales:

FAmonestacién verbal
rapida

Meparar al nifio/a
momentaneamente del
grupo para momento de
reflexion.

i es el caso, recoger lo
tirado al suelo o depositar
los residuos en su lugar
correspondiente.

PAnotacién en la agenda
del incidente para

conocimiento de los padres.

MRetirar temporalmente el
objeto causante de la
distraccion

FAplicar compromisos
educativos o de
convivencia segun apartado
correspondiente de este
Plan

®n caso de reiteracidn

Muspender el derecho a
participar en juegos
programados en los recreos

Buspender el disfrute del
recreo durante varios dias
(deben ser informados los
padres). Habrd una tarea
paralela y siempre junto al
maestro que lo haya
sancionado.

MRealizar tareas dentro y
fuera del horario lectivo,
prestando siempre un
servicio a la comunidad o
realizando actividades
formativas. (Ver ejemplos
en ANEXO IlI)

8. Respetar y cuidar el
material propio, de
compafieros/as y del
centro.

derivarlo a la Jefatura de
Estudios.

Correcciones del grupo:

Mescontar tiempo del
recreo.

TAmonestacion verbal.

MReflexion sobre las
normas del centro para
crear un compromiso
comun.

®n caso de reiteracién
derivarlo a la Jefatura de
Estudios.
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EXCURSIONES Y EN LAS CORRECCIONES COMUNES | SANCIONES
ACTIVIDADES
COMPLEMENTARIAS
Correcciones individuales:
1. No contestar PAmonestacién verbal Muspender el derecho a

desconsideradamente a
maestros/as o a
compafieros/as.

2. Respetar el tiempo de
clase con una actitud que
favorezca el buen ambiente
de trabajo y colaboracion de
todos/as.

3. No salir del asiento
del autobus o ir mal
sentados/as durante los
viajes en las actividades
complementarias y
extraescolares.

4, No cantar canciones
inadecuadas o emplear
palabras malsonantes

rapida

Meparar al nifio/a
momentaneamente del
grupo para momento de
reflexion.

PAnotacidn en la agenda
del incidente para
conocimiento de los
padres.

Peticion de disculpas
publicas y realizacién de
un trabajo donde se
exprese la conveniencia de
convivir en paz.

®En casos de reiteracion
de faltas de respeto a
maestros/as o

participar en actividades
complementarias y/o
extraescolares.

Buspender el disfrute del
recreo durante varios dias
(deben ser informados los
padres). Habra una tarea
paralela y siempre junto al
maestro que lo haya
sancionado.

MRealizar tareas dentro y
fuera del horario lectivo,
prestando siempre un
servicio a la comunidad o
realizando actividades
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5. No abandonar el
grupo sin permiso, tanto en
clase, como en las actividades
complementarias y/o
extraescolares.

6. No molestar en el
desarrollo de las actividades
complementarias

7. No insultar a nadie en
la calle

compafieros/as, citar ala
familia en horas de tutoria.

Mtambios en la ubicacion
del alumno/a en el
autobus.

Cambiar al alumno/a de
ubicacién dentro del grupo,
en un lugar mas cercano al
maestro/a para hacerle un
mejor seguimiento.

fAplicar compromisos
educativos o de convivencia
segln apartado
correspondiente de este
Plan

®n caso de reiteracion
derivarlo a la Jefatura de
Estudios posteriormente.

Correcciones del grupo:

Pescontar tiempo del
recreo.

TAmonestacion verbal.

"Reflexion sobre las
normas del centro para
crear un compromiso
comun.

®En caso de reiteracion
derivarlo a la Jefatura de
Estudios.

formativas. (Ver ejemplos
en ANEXO III)

Muspensién temporal del
uso de medios informaticos
y/o audiovisuales.

6.3.2 Normas de convivencia cuyo incumplimiento es de caracter grave
(gravemente perjudiciales a la convivencia)

Intervencion de jefatura de estudios junto con coordinador/a de convivencia siguiendo
el protocolo del ANEXO Il y el Apartado PROCESO DE IMPOSICION DE SANCIONES O
MEDIDAS DISCIPLINARIAS. Para sancion intervendra la comisidn de convivencia del
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Consejo Escolar. Dado el caso de acoso escolar, se llevara a cabo el protocolo ANEXO
PROTOCOLO DE ACTUACION SUPUESTOS CASOS DE ACOSO ESCOLAR O MALTRATO
TANTO AL ALUMNADO COMO AL PROFESORADO

ACTITUDES
CONTRARIAS A LA
CONVIVENCIA

ACTUACIONES

SANCIONES

1. Agresioén fisica a un
miembro de la
comunidad educativa
2. Injurias y ofensas
contra un miembro de
la comunidad
educativa

3. Actuaciones
perjudiciales para la
salud y la integridad, o
incitacion a ellas

4. Vejaciones o
humillaciones contra
un miembro de la
comunidad educativa
5. Amenazas o
coacciones a un
miembro de la
comunidad educativa
6. Suplantacién de la
personalidad, y
falsificacién o
sustraccion de
documentos u objetos
7. Deterioro grave de
instalaciones o
documentos del
Centro, o pertenencias

Llevar a cabo lo citado en PROCESOS DE
IMPOSICION DE CORRECCIONES O
MEDIDAS DISCIPLINARIAS

En caso de abuso, aplicar ANEXO I:
PROTOCOLO DE ACTUACION SUPUESTOS
CASOS DE ACOSO ESCOLAR O MALTRATO
TANTO AL ALUMNADO COMO AL
PROFESORADO relativo a la Resolucion de
26 de septiembre de 2007 sobre
protocolo de actuacidn ante supuestos de
acoso escolar.

Impuestas por
jefe estudios y
coordinador de
convivencia Las
impuestas por
comisién de
convivencia en
los casos de
abuso
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de un miembro

8. Impedir el normal
desarrollo de las
actividades del centro
9. Reiteracién en un
mismo curso de
conductas contrarias a
normas de convivencia
10. Incumplimiento de
las correcciones
impuestas

Todas las actuaciones y sanciones dispuestas seran objeto de seguimiento mensual por
parte del jefe de estudios (que llevara un registro de las mismas) y del coordinador/a
de convivencia.

6.3.3 Teléfonos moviles y acceso a internet
Se prohibird la posesion de teléfonos madviles por parte de los/as alumnos/as, incluso
apagados e incluso en horario de recreo. El mismo, en su caso, sera custodiado por el/la
Jefe/a de Estudios, que Unicamente lo entregara a los padres del alumno/a en cuestion.
Normas de uso:
1. Queda totalmente prohibido el uso del teléfono mévil en el Centro Escolar por
parte del alumnado.
2. Queda totalmente prohibido el uso del terminal como camara fotografica y/o
grabadora de imagenes y sonido en el Centro Escolar.
3. 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 camara
fotografica.
4, Aquellos alumnos/as que bajo su responsabilidad traigan o utilicen los terminales
dentro del centro Escolar en horario lectivo y no lectivo seran sancionados.

SANCIONES:
HECHO SANCION

- El alumno/a trae un terminal de telefonia mévil al Centro : Requisar el terminal,

siendo custodiado por la direccidn del Centro. Entrega personal a los padres,
madres y/o tutores del alumno/a. Parte.

Utilizacidn del terminal como grabadora de video, cdmara fotografica y/o

grabadora de sonido: Requisar el terminal durante una semana, siendo

custodiado por la direccién del Centro. Entrega personal_a los padres, madres
y/o tutores del alumno/a. Expulsién_del Centro minimo un dia maximo tres.
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- Otros usos de los terminales en El centro: Requisar el terminal durante una semana,

siendo custodiado por la direccién del Centro. Entrega personal a padres/madres
y/o tutores. Parte. Expulsion del centro no inferior a un dia y no maximo de tres.

- Reiteracién de los hechos :Se estudiara en la Comisidon de convivencia su expulsion

por mads tiempo.

Seran conductas contrarias a las Normas de Convivencia:

- Los actos que perturben el normal desarrollo de las actividades de la clase.

- Lafalta de colaboracién sistematica del alumnado en la realizacidn de las actividades
orientadas al desarrollo del curriculo, asi como en el seguimiento de las
orientaciones del profesorado respecto a su aprendizaje.

- Las conductas que puedan impedir o dificultar el ejercicio del derecho o el
cumplimiento del deber de estudiar por sus compafieros.

- Las faltas injustificadas de puntualidad.

- Las faltas injustificadas de asistencia a clase.

- La incorreccidon y desconsideracién hacia los otros miembros de la comunidad
educativa.

- Causar pequefios dafos en las instalaciones, recursos materiales o documentos del
centro, o en las pertenencias de los demas miembros de la comunidad educativa.

Las medidas correctoras de las conductas contrarias a las normas de convivencia
seran:

- Amonestacion oral. Seran competentes para imponer la correccién a la conducta,
todos los profesores y profesoras del centro.

- Apercibimiento por escrito. Competencia del tutor.

- Realizacidn de tareas dentro y fuera del horario lectivo que contribuyan a la mejora
y desarrollo de las actividades del centro, asi como a reparar el dafio causado en las
instalaciones, recursos materiales o documentos del centro. Competencia del Jefe
de Estudios.

- Suspensién del derecho de asistencia a determinadas clases por un plazo maximo de
tres dias lectivos. Durante el tiempo que dure la suspensién, el alumno o alumna
deberd realizar las actividades formativas que se determinen para evitar la
interrupcion de su proceso formativo. Competencia del Jefe de Estudios.

- Excepcionalmente, la suspensién del derecho de asistencia al centro por un periodo
maximo de tres dias lectivos. Durante el tiempo que dure la suspensién, el alumno
o alumna debera realizar las actividades formativas que se determinen para evitar la
interrupcion de su proceso formativo. Competencia del Director, que dard cuenta a
la Comision de Convivencia.
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Seran conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro

- La agresion fisica contra cualquier miembro de la comunidad educativa.

- Las injurias y ofensas contra cualquier miembro de la comunidad educativa.

- Las actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad personal de los miembros
de la comunidad educativa del centro, o la incitacion a las mismas.

- Las vejaciones o humillaciones contra cualquier miembro de la comunidad
educativa, particularmente si tienen una componente sexual, racial o xenéfoba, o se
realizan contra alumnos o alumnas con necesidades educativas especiales.

- Las amenazas o coacciones contra cualquier miembro de la comunidad educativa.

- La suplantacion de la personalidad en actos de la vida docente y la falsificacién o
sustraccion de documentos académicos.

- Eldeterioro grave de las instalaciones, recursos materiales o documentos del centro,
o en las pertenencias de los demds miembros de la comunidad educativa, asi como
la sustraccién de las mismas.

- La reiteracidon en un mismo curso escolar de conductas contrarias a las normas de
convivencia del centro.

- Cualquier acto dirigido directamente a impedir el normal desarrollo de las
actividades del centro.

- El incumplimiento de las correcciones impuestas, salvo que la Comisién de
Convivencia considere que este incumplimiento sea debido a causas justificadas.

Medidas disciplinarias por las conductas gravemente perjudiciales para La

Convivencia:

- Realizacidn de tareas fuera del horario lectivo que contribuyan a la mejora y
desarrollo de las actividades del centro, asi como a reparar el daifio causado en las
instalaciones, recursos materiales o documentos del centro.

- Suspensién del derecho a participar en las actividades extraescolares del centro por
un periodo maximo de un mes.

- Cambio de grupo.

- Suspensiéon del derecho de asistencia a determinadas clases durante un periodo
superior a tres dias lectivos e inferior a dos semanas. Durante el tiempo que dure la
suspension, el alumno o alumna debera realizar las actividades formativas que se
determinen para evitar la interrupcién en el proceso formativo.

- Suspension del derecho de asistencia al centro durante un periodo superior a tres
dias lectivos e inferior a un mes. Durante el tiempo que dure la suspension, el alumno
o alumna debera realizar las actividades formativas que se determinen para evitar la
interrupcion de su proceso formativo.
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Cambio de Centro Docente.

Serd competencia de la directora del centro la imposicién de las medidas disciplinarias

previstas, de lo que dard traslado a la Comisién de Convivencia.

A efectos de la graduacién de las correcciones:

Circunstancias que atenuan la responsabilidad:

_ El reconocimiento espontaneo de la incorreccion
_ La falta de intencionalidad
_ La peticion de excusas

Circunstancias que agravan la responsabilidad:

_ La premeditacién

_ Silainfraccidn es contra maestro/a

_ Silaiinfraccidn es contra personal no docente, menores de edad o alumnado nuevo.
_ Si las infracciones implican discriminacidn personal o social.

_ Laincitacién a la actuacidn colectiva

_ La naturaleza y entidad de los perjuicios causados

_ La difusién de imagenes de conductas contrarias

Las conductas contrarias a las normas de convivencia recogidas en esta tabla
prescribirdn en el plazo de treinta dias naturales contados a partir de la fecha de su
comisién, excluyendo los periodos vacacionales establecidos en el correspondiente
calendario escolar de la provincia.

Los profesores/as, el Jefe de Estudios o el Director/a debera informar al tutor/a
sobre las correcciones que imponga a algiin alumno/a en el transcurso de la jornada
escolar para que a su vez el tutor/a informe a los representantes legales del
alumno/a.

Expediente disciplinario:

Las conductas gravemente contrarias a las Normas de Convivencia del centro serdn

corregidas con medidas que imponga el Consejo Escolar, de entre las previstas en el

articulo 53 del Real Decreto 732/1995, previa apertura de expediente y se seguiran las

instrucciones que fije la legislacidn vigente.

a)

Faltas de asistencia:

Las faltas de asistencia de los alumnos/as las consignara todo el profesorado del
centro en unas plantillas apropiadas para ello. La jefatura de estudios llevara el
control mensual y hara un seguimiento en estrecha colaboracion con el tutor
poniendo en marcha los mecanismos necesarios en caso de constatar absentismo
escolar.
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b) Los alumnos/as deberdn justificar e informar sobre el motivo de sus faltas al tutor o
también mediante llamada telefdnica de sus padres o tutores.

c) Siun alumno/a tiene necesidad de abandonar el centro en horario lectivo lo hara
acompafado por una persona adulta previo permiso del tutor o profesor o con una
llamada de los padres al centro. En caso de los nifios pequefos, es imprescindible
que los padres pasen a recogerlos.

- Expulsiones de clase:

La exclusién del alumnado de las aulas constituye un recurso excepcional, tan sélo
justificable en beneficio del buen clima de trabajo de los compafieros de su grupo. Si un
profesor se ve en este caso, informara por escrito de tal incidencia a la Jefatura de
Estudios expresando las causas que motivaron la adopcion de tal medida. Dicho informe
o0 amonestacion debe presentarlo el profesor junto con el alumno al jefe de estudios. De
esta forma se da una informacion conjunta que llevara a una mayor rapidez y veracidad.

El jefe de estudios le impondrd, después de escucharle, una sancién acorde con la
falta (puede ser simplemente una correccidn verbal)

Esta amonestacidon pasa al expediente del alumno/a a través de un formulario y se
informara a los padres con una llamada telefénica.

El profesor le impondra el castigo adecuado del que se hara responsable.

FUNCIONAMIENTO DEL AULA DE CONVIVENCIA

El Aula de Convivencia pretende ser un lugar de reflexion para el alumno con problemas
conductuales que imposibilita al profesor continuar con la clase y al mismo tiempo un
lugar de permanencia para aquellos alumnos que se sancionan con esta medida, tras
tener un comportamiento negativo de forma continuada.

Se enviara al alumno que incida en alguna falta grave o en la reiteracién de faltas leves.

Al ser un CEIP, se centrara el AC Unicamente a las horas de recreo o por el profesorado
en horario de guardia o de reduccién horaria por mayores de 55 afios ( no de refuerzo
educativo).

12 Funcion : Alumno que no permite dar la clase
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El Aula de Convivencia debe colaborar y ayudar a los profesores en la consecucién de un
buen clima de trabajo en las aulas, por tanto atenderd a los alumnos que por problemas
conductuales no puede permanecer en el aula y son expulsados de ella.

Pretendemos que el procedimiento sea simple y eficaz, ahorre esfuerzo y tiempo a
profesores y tutores y reduzca los trdmites burocraticos a un minimo.

22 Funcion. Alumno que permanece en el aula sancionado.

El Aula de Convivencia es un lugar de reflexion para aquellos alumnos que
temporalmente deben ser separados de su grupo debido a su comportamiento
disruptivo, agresivo, conflictivo o de cualquier otra indole. Por tanto el Aula recibira a
los alumnos sancionados con uno o varios dias. Durante su estancia en el aula los
alumnos trabajaran en las materias del curriculum que le corresponda segun su horario,
atendidos por los profesores de guardia de Convivencia.

Las condiciones que se derivan son las siguientes:

12 Un alumno no puede llegar al Aula de Convivencia si no trae especificadas las tareas
a realizar de todas las asignaturas.

29 El profesor de guardia recibira la relacidn de las tareas especificadas, evitando asi que
el alumno pueda alegar olvido en su casa, pérdida,etc...

32 En caso de que la naturaleza de la falta cometida por el alumno asi lo aconseje o a
sugerencia de su tutor, Jefe Estudios, equipo de orientacion o profesores de guardia en
el Aula, ademas de las tareas del curriculum, el alumno podria trabajar otros materiales
especificos relacionados con su problema conductual (por ejemplo en el caso de los
alumnos sancionados reiteradamente con expulsién).

6.2.2 Accidentes, enfermedades, cuidados

a) Cuando algln 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 de Salud de la localidad, avisando a los familias para que
acudan al mismo.

b) 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.
(112).

c) A principios de cada curso se pedira a las familias comuniquen al Tutor/a las
incidencias médicas de importancia y se elaborard una relacion de alumnos/as con
problemas puntuales conocidos y notificados.
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d) Esta relacién se colocara en lugar visible junto al Botiquin y se distribuird al
equipo docente y no docente, con objeto de que el profesorado pueda conocer estas
incidencias médicas.

e) Igualmente se facilitara que los padres que tengan escolarizado algun hijo/a con
algln tratamiento especial por su naturaleza o duracién puedan acudir al Centro para
realizar este tratamiento.

f) Como norma general, el profesorado NO proporcionardn al alumnado

medicacién alguna. Cuando por enfermedad crénica, o por otros motivos, algun
alumno/a necesite cuidados médicos o administracion de algin medicamento durante
el periodo lectivo se actuara como sigue:

- a.- Los padres/madres lo solicitaran por escrito a la direccién del centro, acompafiando
la peticidn de justificante médico donde se especifique exactamente qué se requiere,
los motivos y la periodicidad.

- b.- Si se trata de acto médico cualificado, la direccion solicitara al distrito sanitario la
realizacion del mismo por personal sanitario cualificado.

c.- Si se trata de una actuacién para la que no se requiere preparacién sanitaria
especifica, podra realizarla el maestro/a o persona del centro a quien se designe,
siempre que se cumplan las siguientes condiciones:

_Que en el escrito de solicitud los padres hagan constar fehacientemente que eximen
al personal y al centro de cualquier responsabilidad que pudiera derivarse de la
intervencién o administracion del medicamento que se solicita.

_Que los servicios juridicos y/o equipo médico de la Delegacidn Provincial de Educacién
expresen por escrito que la actuacién solicitada no supone riesgo alguno para la salud
del alumno/a que el riesgo que entrafia es menor que el que se correria por no hacerlo.
_ Que, en su caso, los servicios médicos de la Delegacién Provincial de Educacion
asesoren y ensefien al personal del centro como realizar la intervencion solicitada.

6.2.3 Material e instalaciones:

Las instalaciones y material de nuestro Colegio estamos obligados a cuidarlos como si
fueran nuestros. Quien cause dafio de forma intencionada, sera responsable ante la
Direccién del Centro, que obligard a sus progenitores a pagar los danos ocasionados.

Cualquier falta grave se comunicard lo antes posible a los padres. Sera después la
Direccién del Centro o el Consejo Escolar los que adoptaran las medidas oportunas.
6.2.4 Compras.

1. Todas las compras de material seran realizadas exclusivamente por la persona
gue ostente la secretaria del centro, con el visto bueno de la persona que ejerza la
direccion.

2. Las propuestas de compra y las necesidades de material se comunicaran a la
Secretaria para su tramitacion.
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6.2.5 De funcionamiento general del Centro

e Para cualquier consulta al profesor/a los padres utilizaran la hora de tutoria (lunes de
17:00 a 18:00h) con cita previa. En caso de algin comentario muy importante que no
pudiera esperar a la hora de tutoria, lo haran esperando que hayan salido todos los
nifos, para no dificultar la entrega de los alumnos. Y previa solicitud por escrito a
través del alumno.

® Todos los alumnos del centro contaran con una agenda escolar personalizada por el
centro que se le proporcionard en los primeros dias de clase. Sera obligatoria tanto en
Primaria como en la ESO.

¢ Se recomienda que sean siempre las mismas personas las que recojan a los alumnos;
en caso de cambios se debe avisar al maestro y pedir que la nueva persona se
identifique.

* En caso de enfermedad o accidente en horario escolar, se llamara por teléfono a la
familia. Si se viera necesario se llevaria al alumno al Centro de Salud mas préximo,
Hospital...mientras otra persona avisa a los padres. Si se considerara que pudiera
haber una lesidn grave se requeririan los servicios del 061 o similar, sin mover al
alumno.

¢ Se recomienda revisar periddicamente las cabezas para prevenir la aparicién de piojos,
liendres...en el caso de que aparecieran, la familia tiene la obligacion de avisar al
profesor/a, para que éste informe al resto de los padres del posible contagio y tomar
las medidas oportunas. En caso de detectarlos el profesorado se hara un primer aviso
y al dia siguiente si persiste el problema se llamara a los padres para hacerse cargo del
alumno.

* No se admiten alimentos en envase de cristal, latas , objetos punzantes cortantes,
abrasivos o que supongan un peligro para el alumno.

¢ El Centro no se hace responsable de paquetes, objetos de valor.

¢ Se recomienda identificar las prendas personales, sobre todo la sudadera del chandal
y poner el nombre al babi y la taleguita del desayuno ( en el caso de infantil).

e La hora de la salida del nifio es a las 14:00h en Infantil y Primaria, después de dicha
hora se avisara a la familia por teléfono para que vengan a recogerlo. En caso de no
tener teléfono o de no ser localizado se llamara a la Policia Municipal para que se haga
cargo del nifio. En caso de retraso reiterado podra dar lugar a la intervencién de
Asuntos Sociales.

e En caso de padres separados se informard al tutor/a, mediante el certificado
pertinente, sobre la custodia y guarda legal del alumno, para los casos de que alguna
de las partes no pueda recoger al alumno. Si no existe este aviso por parte de los
padres el Colegio no se hace responsable.

® En caso de cambio de domicilio, teléfono...los padres tienen la obligacién de informar
al profesor-tutor.

6.2.6.Normas de Convivencia para el profesorado.
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O Debe Cumpliran taxativamente su horario en el Centro.
- Deberan ser puntuales. Sélo en casos extremos llegaran tarde y justificaran
el retraso al Jefe de Estudios o al Director. En caso de reiteracidon podra ser
apercibido verbalmente e incluso por escrito en casos extremos.

- Nosaldrdn de sus clases antes de que finalice la duracion de éstas, salvo que
exista una causa justificada y se le comunique a alguno de los drganos
unipersonales del Centro, con el fin de sustituirlos. En caso de ocurrir algln
incidente serd responsable el profesor que se haya ausentado o abandonado
antes de tiempo su grupo.

- En los cambios de clase se debera ser puntual. Si ocurriese cualquier
incidente serd responsable el profesor que debiera encontrarse en ese
momento.

- Informar periddicamente a los padres sobre el proceso de desarrollo de sus
hijos (al menos se celebrard una reunidn por trimestre)

- Recibir a los padres para darles la informacidon necesaria relativa a la
educacion de sus hijos. En este sentido, en el horario del profesor-tutor
aparecerd reflejada una hoja de atencion a los padres.

- Los padres deberan solicitar ser recibidos, al menos, con un dia de antelacion,
con el fin de que el profesor-tutor actualice todos sus datos con respecto al
alumno/a en cuestion y que pregunte al resto de los profesores que imparten
docencia en este curso y a ese alumno/a , interesandose por su evolucion
dentro de las diferentes materias o por algun elemento problematico que
haya podido surgir.

- Respetar a los alumnos/as.

- Comprender al alumnado y orientarlo en sus posibles conductas
problematicas como en las normales.

- Estimular la participacién, no sélo del alumnado sino también de los padres.
- Mantener una actitud dialogante y de apertura respecto a los
alumnos/as.

- El profesorado utilizara la evaluacién como instrumento formativo y no como
control del alumno/a.

- Procurard utilizar una metodologia adecuada a las diversas circunstancias de
los alumnos/as.

- Respetarad no sélo a sus companieros/as sino también a sus alumnos/as, al
personal no docente y a los padres.

- Colaboraray participara en los distintos drganos del Centro.

- Cuidaray utilizara canales de informacidn, agiles y eficaces.

a) Entradas
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* Deben hacerse con puntualidad desde los lugares previamente establecidos para
cada nivel. Se evitaran las aglomeraciones.

* Tanto a la entrada por la mafiana o en la subida del recreo cada profesor/a
formara con su fila en el lugar asignado a cada curso cuando toque el timbre, de
los pequefios a mayores.

b) Salidas:

Se hard de forma escalonada evitando saturaciones en pasillos y escaleras, dejando los
alumnos de comedor custodiados por la monitora. Si algin padre/madre no ha venido
a recoger a su hijo/a, el tutor se pondra en contacto telefénicamente con la familia y se
hard cargo del alumno hasta que vengan a recogerlo.

USOS DE ORDENADORES PORTATILES E INTERNET EN EL CENTRO ESCOLAR

- El alumnado tiene derecho a buscar, recibir y difundir informaciones e ideas en la Red
durante el horario lectivo en aquellas actividades que asi se lo indique el profesorado y
utilizando sdlo la facilitada por la Junta de Andalucia (Andared).

Derechos que serdn restringidos para garantizar su proteccion de informaciones y
materiales perjudiciales para su bienestar, desarrollo e integridad

El alumnado tendra derecho a la proteccién contra la explotacion, los abusos y la
violencia de todo tipo que se produzca utilizando internet.

Los contenidos educativos dirigidos al alumnado deben ser adecuados para ellos y
promover su bienestar, desarrollar sus capacidades, inculcar el respeto a los derechos
humanos y al medio ambiente y prepararlos para ser ciudadanos responsables en una
sociedad libre.

- El alumnado no deberd proporcionar datos personales por la Red , debe preservar su
identidad y su imagen de posibles usos ilicitos.

- Solo se permiten los juegos y las propuestas de ocio que no contengan violencia , ni
mensajes sexistas o denigrantes y respeten derechos y la imagen.

7. ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y COMPLEMENTARIAS.

El desarrollo y concrecidon de nuestro P.C.C. ha de abordar actividades que no pueden
ser realizables en el marco espacial y temporal cotidianos. Asimismo, la educacion en el
ocio y el tiempo libre han de ser abordadas desde instituciones, espacios y tiempos que
trascienden el estricto ambito escolar. Cubrir estos aspectos es el cometido de este tipo
de actividades.

Al principio de cada curso escolar se elaborard un proyecto de actividades
complementarias a realizar durante el curso. Sus objetivos y contenidos estaran
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relacionados con la programacién curricular de cada nivel y podran realizarse en el
propio Colegio o fuera de él. Estas actividades se incluiran en el Plan Anual y seran
aprobadas por el Consejo Escolar del Centro.

A través de las mismas, se trata en definitiva, de promover el pleno desarrollo del
alumnado, completando la intervencién educativa de la escuela y abordando aspectos
formativos que no pueden ser tratados suficientemente en el régimen ordinario de
clases.

Como objetivos podemos seialar:

- Propiciar la convivencia fuera del espacio restringido del aula

- Facilitar el contacto con el entorno y muy especialmente con el patrimonio natural e
histérico-artistico.

- Favorecer la formacidn para el ocio
- Potenciar la creatividad y el desarrollo de intereses personales.

En el P.G.A., cada ciclo o nivel recogerd las actividades que sean previsibles realizar,
dando cuenta de las mismas al C.E. para su aprobacién. Igualmente sucederd con las que
organizan la AM.P.A. .

Organizacioén:

- Las actividades deportivas o de cualquier otra indole que se desarrollen durante el
curso con un horario concreto, tendran una persona responsable a su cargo.

Los alumnos/as no accederdn al centro hasta que no llegue el monitor/a
correspondiente a la actividad que van a desarrollar.

- Los alumnos/as que realicen actividades extraescolares rellenaran previamente un
carné en el que detallaran domicilio, tutores, teléfonos, actividad que desarrollan en el
centro y horario en el que se desarrolla.

- Los responsables de las actividades que se desarrollen en el centro en horario de tarde
llevaran un listado de asistencia de los alumnos/as a las mismas (que sera entregado a
la directiva del centro al finalizar las actividades cada curso escolar).

- Los padres/madres de los alumnos/as que acudan a actividades extraescolares firmaran
una circular donde se les informa de los aspectos organizativos de dicha actividad.
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Las excursiones y visitas culturales, asi como cualquier otra actividad, seran
programadas y desarrolladas por los Equipos de Ciclo correspondiente, siguiendo las
directrices de la Jefatura de Estudios.

En caso de que nos acompafien la mayoria de los alumnos/as podemos entregar el
listado de los que no asisten a dicha actividad. Indicando claramente dia, hora de salida
y llegada, lugar de la visita, lugar de salida y llegada (en caso de no ser el centro) y grupo
clase que participa ce dicha actividad.

Las actividades que no tengan el 60% de aceptacién por parte del alumnado de ese grupo
clase, no realizaran dicha actividad.

- Toda salida debe estar previamente aprobada en el Plan de Centro, de no ser asi no
podrad realizarse.

- Aquellas salidas que por desconocimiento previo no figurasen en dicho plan podrdn ser
propuestas en las revisiones del mismo.

- En cualquier salida del Centro, por cada 15 alumnos/as debera ir un adulto. Siempre
gue esto no se pueda cubrir con profesorado del centro se pedird ayuda a la A.M.P.A.
Por lo tanto los padres y madres no podran acompanar en las salidas si anteriormente
no se ha solicitado su ayuda.

- Si hubiese algun profesor/a que se negara a salir con su alumnado, lo comunicard por
escrito en el momento de programar las salidas para el Plan de Centro y lo presentara
en el Claustro, por si otro profesor pudiera hacerse cargo de las mismas.

. Toda actividad que implique la salida de los alumnos del Colegio, la realizaran sélo
aquellos que tengan autorizacién por escrito de su familia o tutores legales.

. El incumplimiento grave de las normas de convivencia del Centro, puede dar lugar a la
no participacién en estas actividades. Durante la actividad se respetaran todas las
normas que se den al respecto.

8- CANALES DE INFORMACION.-

Este punto trata de cédmo circula toda la informacién del Centro, tanto la que llega como
la que sale.

Al ser un Centro pequefio en el que la plantilla del profesorado es poco numerosa, la
informacidn fluye rapidamente entre todos los miembros del Claustro.
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Toda la informacién que llega y sale del Centro por escrito queda recogida en el registro
de correspondencia del Centro. Ademds contamos con un tablén de anuncios en la sala
de profesores. La informacién a nivel interno, referente a todos los miembros de la
comunidad educativa se recibe de la siguiente forma:

8.1- CURSOS DEL C.E.P., U OTROS ESTAMENTOS OFICIALES

Esta informacion se coloca en el panel de corcho que se encuentra en la sala de
profesores y también se pasa en la tablilla del centro, aquella persona interesada en
realizar alguno de ellos, hace llegar la solicitud al organismo correspondiente, bien por
correo o entrega en mano. Ademas periédicamente la Secretaria, toma informaciéon de
la pagina Web del C.E.P. y la comunica al profesorado.

Los cursos quedan expuestos en el tablén de anuncios hasta que finaliza el plazo de su
convocatoria.

8.2- FALTAS DE ASISTENCIA DEL PROFESORADO:

El parte de faltas se realiza en los primeros cinco dias de cada mes, entregando a la
Inspeccidn dicho parte a través del programa Séneca junto con una copia en papel. Del
mismo se coloca una copia en la Sala de Profesores y otra en la Secretaria.

Diariamente en un libro se registra las entradas y salidas del profesorado.

Los partes mensuales, de meses anteriores, se guardan en una carpeta que esta a
disposicion de todo aquel que quiera consultarlo.

En la Jefatura de Estudios existe un archivador con una carpeta correspondiente a cada
profesor donde se introducen las justificaciones de las faltas de cada uno.

8.3- INFORMACION SINDICAL.

Esta informaciéon queda expuesta en el panel de la sala de profesores.

Si la informacidén viene a la atencion de algin miembro del Claustro en concreto, ésta
sera entregada en mano por cualquier miembro del Equipo Directivo al profesor/a en
cuestion.

8.4- NOTIFICACIONES DE REUNIONES DE CLAUSTRO, COORDINACION DOCENTE Y
EQUIPO TECNICO DE COORDINACION PEDAGOGICA:
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Son notificadas por escrito, recorddndose oralmente a cada uno de los miembros el
mismo dia que se celebre la reunion.

8.5- NOTIFICACIONES DE REUNIONES DEL CONSEJO ESCOLAR:

Se hace por escrito, siendo entregada la notificacion en mano conjunta a los
representantes del profesorado; en cuanto a los representantes de padres y madres del
Centro, la entrega se realiza a través del profesor/a tutor/a del alumno cuyo padre o
madre pertenece al Consejo Escolar.

En lo referente al representante del Ayuntamiento, la notificacién se le entrega o bien
en el Ayuntamiento o a través de fax a su lugar de trabajo, avisandose por teléfono un
dia antes siempre que se considere necesario.

8.6- COMUNICACION CON LA DELEGACION Y CON LA CONSEJERIA DE EDUCACION Y
CIENCIAS:

La informacién que se recibe de la Delegacion o la Consejeria de Educacidn y Ciencia,
dependiendo a quién vaya dirigida Equipo Directivo, un profesor en concreto, al
Claustro, a la A.M.P.A., a toda la Comunidad Educativa,...) Se hace llegar de la siguiente
manera:

- Si la informacidn va dirigida al Equipo Directivo éste la analiza y actla segun convenga,
informando al resto si corresponde, en reunidn de Claustro, Consejo

Escolar, etc.

- Cuando va dirigida a un profesor en particular (trienios, sexenios, altas y bajas,
habilitaciones,...) Esta se le entregara en mano al interesado, quedando una copia en el
Centro, si procede.

- Siva dirigida a la A.M.P.A. serd entregado en mano a un miembro del Equipo Directivo
de dicha Asociacidn, a través del profesor tutor/a del alumno en cuestion.

- Existe también la via telefénica para consulta de cualquier tipo de dudas. Ademads todos
los documentos que debemos enviar a estos estamentos se hardn previo registro en el
libro de salida del centro, en algunos casos con acuse de recibo, o fax, o envio en mano
a través del Conserje del Centro.

8.7- PARTES DE BAJAS Y ALTAS DEL PROFESORADO:

En el caso de los profesores pertenecientes a M.U.F.A.C.E., dichos partes se enviaran por
fax a un ndmero destinado Unica y exclusivamente para tal fin. Y luego por correo
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ordinario. En los casos de los afiliados a la Seguridad Social, seran enviados a la
Delegacién de Educacidon y Ciencia de igual modo que el anterior, a la mayor brevedad
posible.

8.8- COMUNICACION CON EL AYUNTAMIENTO:

En lo que se refiere al mantenimiento del Centro, se notifica por teléfono, fax o por
escrito en los casos que se requieran.

Cuando nos solicitan cualquier tipo de informacion referente al absentismo escolar,
programa de atencidn a la familias, etc... se realizara por escrito, envidndose por correo
o fax, o en los casos urgentes personalmente con el conserje del Centro.

Al igual que en otros casos, la informacion recibida por el Ayuntamiento se notifica a los
interesados en reunidn de Claustro, Consejo Escolar,... si procediese.

Con relacién a la informacion que llega para realizar alguna actividad, el/la Jefe/a de
Estudios, es la encargada de informar a los profesores por escrito.

8.9- COMUNICACION CON EL E.O.E.:

En la primera quincena del curso el E.O.E. recoge la demanda de actuaciones que se hace
por parte del Centro, segun los programas de actuacion ofertados.

A principios de curso, una vez realizada la prueba inicial, se elabora un listado de
alumnos con N.E.E., que es enviado al E.O.E. por escrito. Dicho Equipo, después de
estudiar los alumnos en cuestion, elabora un informe de valoracidn psicopedagdgico,
logopédico, médico,... el cudl se adjuntara al expediente académico de dicho alumno.

Ademas existe una comunicacién continua a través de las visitas periddicas que estos
realizan a lo largo del curso. Suelen tener un dia asignado de permanencia en el centro,
tanto la psicéloga como el logopeda.

8.10.- COMUNICACION CON LOS PADRES:

El intercambio de informaciéon con los padres es continuo, reciproco y gira en torno al
alumno. El tutor establece, para realizar este intercambio de informacidn, los siguientes
cauces:

- Una hora de tutoria semanal, que se realizara a través de citacién por nuestra parte o
por peticion de los padres. Cada cita quedara reflejada en un documento donde se
anotara nombre del alumno, dia de la cita, motivo, observaciones...
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- Informacién por escrito de la evolucién del proceso de ensefianza aprendizaje de cada
alumno, al término de cada trimestre.

. Se establece la agenda escolar como medio para la organizacién del trabajo escolar en
el colegio y en la casa, asi como de relacién y comunicacion entre escolares, profesorado
y familias.

- Informacidn sobre el programa educativo y normas del Centro a realizar en gran grupo.
Esta reunidn se realiza trimestralmente.

- Debido a las caracteristicas propias de los nifios de estas edades y ante cualquier
problema o necesidad, se aprovechard en caso de necesidad la recogida de los alumnos
para intercambiar informacién.

. Cualquier otro tipo de informacién que tengamos que darles a los padres (salidas,
talleres, actividades culturales,...) Se hard por escrito entregdndose dicha informacidn a
los alumnos para que estos se lo hagan llegar a sus padres.

. A través de los tablones de anuncios como de notificaciones por escrito tanto en las
agendas como repartidas para casos puntuales.

. Para el préximo curso se comenzard a utilizar la pagina web del centro que se habrd
creado. A ella tendran acceso todos los miembros de la comunidad educativa. . La
A.M.P.A. del Centro también se comunica con sus miembros utilizando esta ultima via.

8.11.- RELACIONES CON LA COMUNIDAD

El colegio mantiene relaciones con: a)

Ayuntamiento:

Dotacion de personal de Servicios (Conserje y limpiadoras)

Actividades deportivas a través de las Escuelas Deportivas Municipales.
Colaboracion en actividades culturales organizadas por el mismo, Campaiia
de educacién vial, programas puntuales que puedan surgir durante el curso.
b) Centro de Salud y S.A.S.

Campaiias de Vacunacion

Atencion a problemas concretos: pequefios accidentes, pediculosis, etc
Charlas sobre temas puntuales. Deteccidn problemas visuales, auditivos...
Revisiones bucodentales. c) Diputacion

Exposiciones y actividades culturales

Colaboracion en la realizacién de algunas actividades. d)

Asociacion de Padres y Madres de alumnos/as

Sin menoscabo de lo que establece la Ley, la A.M.P.A. constituye uno de los cauces
de informacién a los padres y una colaboracion en las actividades que se
organizan en el Centro.

Para una mejor colaboracién y mayor entendimiento, consideramos necesario
mantener reuniones periddicas (una al trimestre) del Equipo Directivo del Colegio y la
Junta directiva de la A.M.P.A. para analizar:

_ Necesidades del centro.
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_ Planificacion de actividades.
_ Colaboracion en actividades extraescolares (Culturales y deportivas) _
Colaboracién en actividades formativas dirigidas a padres/madres.

9- ORGANIZACION Y DISTRIBUCION DEL TIEMPO.-

La organizacion del tiempo también responde a una intencionalidad pedagodgica. El
tiempo es un elemento clave en la construccidn de la personalidad y es un medio idéneo
para lograr que el nifio "se construya", se desarrolle desde su individualidad y sus
peculiaridades.

Las rutinas son un gran recurso didactico que facilita la toma de conciencia del paso

de una situacién a otra. El nifio necesita que la rutina tenga la misma frecuencia pues
ese ritmo permite a éste anticipar acontecimientos, relacionar tiempos y espacios... Son,
en definitiva, "momentos significativos" que constituyen la programacion temporal
diaria.

9.1-HORARIO ESCOLAR

El primer punto del articulo hace referencia al horario del Centro que la Consejeria de
Educacién y Ciencias establece en 30 horas semanales para el personal docente y 25
horas semanales para el alumnado. En el caso de nuestro Centro, para el alumnado sera
de 9 horas de la mafiana a las 14 en Infantil y Primaria; y de 8 horas de la mafiana a
14:30 de la tarde de lunes a viernes. Para el profesorado, se distribuyen de la misma
forma siendo los lunes el momento de la tutoria. Este horario se desarrolla del siguiente
modo:

- Hora de entrada.

- Desarrollo de actividades educativas.

- Desayuno.

- Descanso.

- Desarrollo de actividades educativas -

Desarrollo de actividades educativas.

- Hora de salida del alumnado.

- Desarrollo de exclusiva, tutorias...para el personal docente.

El equipo directivo incluira dentro de este horario el desarrollo de sus funciones, asi
mismo el Centro podra ampliar o modificar su horario para el desarrollo de reuniones
de padres y equipos docentes, desarrollo de talleres en colaboracién con la A.M.P.A.,
actividades extraescolares...de profesores, padres y alumnos, en funcién de las
necesidades de la comunidad educativa, ya que nifios, familias y profesionales hemos
de encontrar dentro del marco temporal, tiempo para nuestro crecimiento personal y
profesional, donde sea posible el contacto personal, la participacion, la reflexion y el
debate.
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9.2- HORARIO DE AULA

El segundo punto del articulo 8, hace referencia directa al horario de aula, en el que la
distribucién del tiempo ha de ser intencional y por ello consideramos fundamental
seguir unas pautas pedagdgicas que se tomardn en cuenta cada curso a la hora de
realizar los horarios. Ademads tendremos en cuenta:

- Periodo de adaptacién, que, segln la Orden del 13 de Mayo de 1999, no debe ser
superior a dos semanas (para alumnado de Ed. Infantil) .

- Fiestas y conmemoraciones: por trimestres

- Salidas y excursiones

PARTICIPACION DEL ALUMNADO

Alumnos/as Delegados/as o Subdelegados/as:

1.- En cada clase habra un/a delegado/a y un/a subdelegado/a

2.- La eleccidn se llevard a cabo en la primera quincena de Octubre por todo el alumnado
de clase, de entre los candidatos surgidos en la misma.

3.- La votacién serda nominativa y secreta y estara presidida por el/la Profesor/a, que
levantard acta de la misma.

4.- En caso de que no hubiese candidatos, todos los miembros del grupo seran
considerados elegibles, salvo los/as que, expresamente, manifiesten su deseo contrario
a desempefiar estos cargos.

5.- Si el tutor/a lo considerase necesario podra cambiar de responsables cada trimestre
o cuando lo crea conveniente.

Funciones del/la Delegado/a o subdelegado/a:

Teniendo en cuenta las edades de los/as alumnos/as, podemos sefialar:

- Actuar de representante del grupo ante el resto de la comunidad educativa. - Velar para
gue sean atendidas las necesidades materiales que puedan surgir en la clase: tizas,
borradores...

- Informar al resto de la clase de cuantas notificaciones o normas les sean comunicadas
por algiin/a profesor/a o miembro del equipo directivo.

- Velar por el mantenimiento y buen estado del mobiliario y material de su aula.

- Asistir a cuantas reuniones sean convocadas por los érganos competentes.

- Velar por el orden en la clase en los cambios de profesorado.

9.3- HORARIO DEL PERSONAL DOCENTE:

HORARIO DEL EQUIPO DIRECTIVO

Este horario se decidira a principio de curso y quedara recogido en el Plan Anual del
Centro. Se expondra en el tabléon de centro y se informara a los padres en la circular de
principio de curso.

HORARIO DE REFUERZO EDUCATIVO
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Una vez que se han detectado a los alumnos que lo necesitan, se confecciona un horario
en el que se reflejara los distintos momentos en los que esos alumnos realizaran
actividades de refuerzo con los maestros-as de refuerzo.

HORARIO DE RELIGION

El horario de religidn catélica y evangélica dependera del nimero de profesores que la
administraciéon envie para tal fin. A principio de curso se confeccionara dicho horario en
el que cada unidad contard con hora y media semanal para religion catdlica.

Los alumnos que no deseen dar clase de religidon tendran como alternativa la realizacidon
de actividades bajo la responsabilidad del tutor/a o profesor de Complementaria.

HORARIO DE MATERIAL AUDIOVISUAL Y AULA DE INFORMATICA.
Al principio de cada curso escolar se creara un horario en el que se especificara los
momentos en los que cada uno de los profesores/as pueden utilizar estos materiales.

10.- DELEGADO O DELEGADA DE PADRES Y MADRES DEL ALUMNADO:

a) Procedimiento para su eleccion en cada unidad:

Durante el primer trimestre del curso escolar, se informara a los padres/madres de la figura
del “Delegado/a” que puede existir en cada unidad o grupo de alumnos/as, procediendo a
elegir entre ellos, por votacion secreta, a uno entre quienes manifiesten su deseo de serlo.
b) Funciones del delegado o delegada de padres y madres:

1.- Mediacién en la resolucion pacifica de los conflictos entre el propio alumnado y/o sus
familiares o entre este y algun miembro de la comunidad educativa.

c.- Mecanismos para la coordinacion del delegado/a de padres y madres con el
tutor/a de la unidad escolar.

- Reunion mensual del delegado/a de padres y madres con el tutor/a de la unidad escolar

11.- PROGRAMA GRATUIDAD LIBROS DE TEXTO

* Todos los libros de texto adquiridos en el marco del Programa de Gratuidad de
Libros de Texto seran propiedad del centro.

* Los libros de texto extraviados o deteriorados (que no puedan seguir siendo
usados) por el mal uso del alumnado, seran abonados al centro por sus
representantes legales.

* Cada equipo de ciclo determinara los libros que podran seguir siendo usados el
curso siguiente.

* Las familias que no repongan los libros extraviados o deteriorados quedaran
exentas de recibir nuevos libros. Asi mismo aquellas familias que adeuden al
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finalizar el curso algun tipo de cuota ( comedor, extraescolares...) y una vez
avisadas mantengan esta deuda, también quedardn exentos de recibir dichos
libros.

* Los profesores/as, al inicio de cada curso escolar deberan:

- Comprobar N2 de alumnos/as en la clase y N2 de libros.

- Asignar por orden alfabético (La normativa recoge tener en cuenta el estado de
los libros dejados en el curso anterior).

- Llevar libros a las clases asignadas, y resto de material.

- Comprobar si falta algun libro

- Forro para la familia, si estd en mal estado.

- Pegatina con nombre en el forro

- Incidir en su cuidado por ser material de uso comun

12.-UNIFORME PARA EL ALUMNADO.

En nuestro centro ya contamos con ropa deportiva propia, la cual estd siendo utilizada
por aquellos alumnos-as que lo desean. La A.M.P.A se estd encargando de la
organizacién de este tema.

En el supuesto de que el centro decidiera el uso de un uniforme, éste, ademas de la
identificacion del centro, llevard en la parte superior izquierda la marca genérica de la
Junta de Andalucia asociada a la Consejeria competente en materia de educacién. Se
llevard a referéndum para la decision de los padres Su aprobacién correspondera al
Consejo Escolar.

En el caso de que se decidiese el uso de un uniforme, habra de tenerse en cuenta que
éste tendrd caracter voluntario para el alumnado y sus familias.

13.- PLAN DE EVACUACION DEL CENTRO.-

En el primer mes se recordara a los alumnos/as como debe hacerse la evacuacion y cémo
es la seial de alerta.

Los alumnos/as que se encuentran en la 22 planta baja, saldran ordenadamente
dirigiéndose al patio correspondiente por las puertas centrales, acompafiados de sus
correspondientes profesores/as.

El orden de salida se hard empezando por los cursos de menor edad.

El alumnado de la tercera planta, se dirigira a la salida lateral que hay junto al gimnasio
y procederan a salir en el orden mas cercano a la salida. Los alumnos/as que se
encuentren en el salén de actos, en el comedor o en la biblioteca saldran por la puerta
principal.
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Los alumnos que se encuentran en la cuarta planta (E.S.O. y P.T.) saldrian por la puerta
de su ciclo al patio, de forma ordenada y por orden de cursos.

Los alumnos que se encuentren en ese momento en la quinta plante (laboratorio, aula
de informatica o aula acustica), bajaran ordenadamente por la salida de Secundaria.
Los meses de Noviembre y Abril se realizaran los simulacros.

Los Responsables de plantas varian segun los cursos de ello dejamos constancia cada
curso en el Plan de evacuacion (ver anexo 1).

USO DE EXTINTORES
Seran usados por las/a profesores/as de las aulas mas cercanas.

Los del salén de actos por el Conserije.
Para conocer de forma mas exhaustiva todos aquellos aspectos concernientes a este
tema, nos remitiremos al Plan de Autoproteccidn de nuestro centro, anexo al ROF.

14.- REVISION DEL R.O.F.

* Todo lo no expresamente regulado en el presente reglamento o en otros
documentos a los que se alude serd resuelto por el equipo directivo, sin perjuicio
de su control por los érganos colegiados del centro o autoridades competentes.

* El presente reglamento se evaluara cada afio académico por el Consejo Escolar,
procediendo a su revisidn si se estima conveniente.

* Las revisiones del presente reglamento entraran en vigor el dia 1 de septiembre
posterior a su aprobacién por el Consejo Escolar del centro.

Para hacer constar que el presente reglamento ha sido aprobado por unanimidad enla
sesion ordinaria del Consejo Escolar celebrada el 12 de noviembre de 2019.

Ve B2 LA DIRECTORA LA SECRETARIA

Fdo. Cristobalina Mayorga Vicario Fdo. Catalina Carvajal Galvez.
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