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1. ESTRUCTURA DE ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO.

A. Equipo directivo

Composicion v funciones del equipo directivo

En aplicacién del articulo 69 del Decreto 328/2010, la composicion del equipo
directivo es: direccion, secretaria y jefatura de estudios.

El equipo directivo de las escuelas infantiles de segundo ciclo, de los colegios de
educacién primaria, de los colegios de educacién infantil y primaria y de los centros
publicos especificos de educacién especial es el 6rgano ejecutivo de gobierno de dichos
centros y trabajard de forma coordinada en el desempefio de las funciones que tiene
encomendadas, conforme a las instrucciones de la persona que ocupe la direccién y a las

funciones especificas legalmente establecidas.

El equipo directivo tendra las siguientes funciones (Art. 68 del Decreto 328/2010):

a) Velar por el buen funcionamiento del centro.

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

c) Adoptar las medidas necesarias para la ejecuciéon coordinada de los acuerdos adoptados
por el Consejo Escolar y el Claustro de Profesorado, asi como velar por el
cumplimiento de las decisiones de los érganos de coordinaciéon docente, en el &mbito
de sus respectivas competencias.

d) Elaborar el Plan de Centro y la memoria de autoevaluacién de conformidad con lo

establecido en los articulos 20.2 y 3 y 26.5.
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e) Impulsar la actuaciéon coordinada del centro con el resto de centros docentes de su zona
educativa, especialmente con el instituto de educacién secundaria al que esté
adscrito.

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

g) Colaborar con la Consejeria competente en materia de educacién en aquellos 6rganos de
participacion que, a tales efectos, se establezcan.

h) Cumplimentar la documentacion solicitada por los 6rganos y entidades dependientes de
la Consejeria competente en materia de educacion.

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

competente en materia de educacion.

Régimen de suplencias del equipo directivo (Art. 77 del decreto 328/2010).

En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la direccién sera suplida temporalmente
por la jefatura de estudios.

En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la jefatura de estudios y la secretaria seran
suplidas temporalmente por el maestro o maestra que designe la direccion, que informara

de su decisién al Consejo Escolar.

I. La direccién.

La direccion de las escuelas infantiles de segundo ciclo, de los colegios de educaciéon
primaria, de los colegios de educacién infantil y primaria y de los centros publicos
especificos de educacion especial ejercera las siguientes competencias (Art. 70 del Decreto

328,/2010):
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a) Ostentar la representacion del centro, representar a la Administracién educativa en el
mismo y hacerle llegar a esta los planteamientos, aspiraciones y necesidades de la
comunidad educativa.

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

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

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

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

f) Ejercer la potestad disciplinaria.

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

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

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

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

k) Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como autorizar los gastos
de acuerdo con el presupuesto del centro y ordenar los pagos, todo ello de

conformidad con lo que establezca la Consejeria competente en materia de educacion.
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1) Visar las certificaciones y documentos oficiales del centro, de acuerdo con lo que
establezca la Consejeria competente en materia de educacion.

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

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

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

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

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

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

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

competente en materia de educacion.

2. Las personas que ejerzan la direccion de los centros adoptaran los protocolos de
actuacion y las medidas necesarias para la deteccién y atencion a los actos de violencia de

género dentro del &mbito escolar, asi como cuando haya indicios de que cualquier alumno



CONSEJERIA DE DESARROLLO
EDUCATIVO y F.P.

C.E.I.P. Manuel Fernandez

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO

o alumna vive en un entorno familiar o relacional en el que se esté produciendo una

situacion de violencia de género.

II. La jefatura de estudios.

El Art. 73 del Decreto 328/2010 determina las competencias de la jefatura de estudios:

a) Ejercer, por delegacion de la direccién y bajo su autoridad, la jefatura del personal docente
en todo lo relativo al régimen académico y controlar la asistencia al trabajo del
mismo.

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

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

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

e) Coordinar las actividades de cardcter académico y de orientacién, incluidas las derivadas
de la coordinacion con los institutos de educacion secundaria a los que se encuentre
adscrito el centro.

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

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

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

i) Coordinar las actividades de los coordinadores de ciclo.

j) Garantizar el cumplimiento de las programaciones didacticas.

k) Organizar los actos académicos.

1) Organizar la atencion y el cuidado del alumnado en los periodos de recreo y en las

actividades no lectivas.
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m) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por Orden de la persona

titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

III. La secretaria.

Igualmente en el Art. 74 del Decreto 328/2010 se concretan las competencias de la
secretaria:

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

b) Ejercer la secretaria de los 6rganos colegiados de gobierno del centro, establecer el plan
de reuniones de dichos 6rganos, levantar acta de las sesiones y dar fe de los acuerdos,
todo ello con el visto bueno de la direccién.

c) Custodiar los libros oficiales y archivos del centro.

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

e) Realizar el inventario general del centro y mantenerlo actualizado.

f) Adquirir el material y el equipamiento del centro, custodiar y gestionar la utilizacién del
mismo y velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de acuerdo con la
normativa vigente y las indicaciones de la direccién, sin perjuicio de las facultades
que en materia de contratacion corresponden a la persona titular de la direccion.

g) Ejercer, por delegaciéon de la direccién y bajo su autoridad, la jefatura del personal de
administracién y servicios y de atencién educativa complementaria adscrito al centro
y controlar la asistencia al trabajo del mismo.

h) Elaborar, en colaboracion con los restantes miembros del equipo directivo, el horario del
personal de administracion y servicios y de atencién educativa complementaria, asi
como velar por su estricto cumplimiento.

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

10
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j) Ordenar el régimen econémico del centro, de conformidad con las instrucciones de la
direccion, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante la Consejeria competente en
materia de educacién y los 6rganos de gobierno del centro.

k) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por Orden de la persona

titular de la Consejeria competente en materia de educacién.

B. Organos de coordinacion docente

En las escuelas infantiles de segundo ciclo, los colegios de educacién primaria, los
colegios de educacion infantil y primaria y los centros ptiblicos especificos de educaciéon

especial existiran los siguientes érganos de coordinacién docente:

I. Equipos docentes.

Los equipos docentes estardn constituidos por todos los maestros y maestras que
imparten docencia a un mismo grupo de alumnos y alumnas. Serdn coordinados por el
correspondiente tutor o tutora (Art. 79 del Decreto 328/2010).

Los equipos docentes tendran las siguientes funciones:

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 evaluaciéon del alumnado, de acuerdo con la normativa
vigente y con el proyecto educativo del centro y adoptar las decisiones que
correspondan en materia de promocién.

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

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

11
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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 6rganos en materia de prevencion y resolucién de conflictos.

f) Conocer y participar en la elaboracion 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) 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 accioén tutorial del centro
y en la normativa vigente.

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

Los equipos docentes trabajardn para prevenir los problemas de aprendizaje que
pudieran presentarse y compartiran toda la informacién que sea necesaria para trabajar
de manera coordinada en el cumplimiento de sus funciones.

La jefatura de estudios incluira en el horario general del centro la planificaciéon de las

reuniones de los equipos docentes.

II. Equipos de ciclo.

Cada equipo de ciclo estara integrado por los maestros y maestras que impartan
docencia en él (Art. 80.1 del Decreto 328/2010). Los maestros y maestras que impartan
docencia en diferentes ciclos serdn adscritos a uno de éstos por el director o directora del
centro, garantiza’mdose, no obstante, la coordinacién de este profesorado con los otros

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

Son competencias de los equipos de ciclo (Art. 81 del Decreto 328/2010):

a) Colaborar con el equipo directivo en la elaboracién de los aspectos docentes del proyecto

educativo.
12
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b) Elaborar las programaciones didécticas o, en su caso, las propuestas pedagodgicas
correspondientes al mismo, de acuerdo con el proyecto educativo.

c) Velar para que en las programaciones didacticas de todas las 4reas se incluyen medidas
para estimular el interés y el habito de la lectura y la mejora de la expresién oral y
escrita del alumnado.

d) Realizar el seguimiento del grado de cumplimiento de la programacién didéctica 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.

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

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

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

i) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del centro o por Orden

de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

Competencias del coordinador o coordinadora de ciclo (Art. 83 del Decreto 328/2010):

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

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

c) Representar al equipo de ciclo en el equipo técnico de coordinacién pedagogica.

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

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

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

13
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III. Equipo de orientacion.

1. Las escuelas infantiles de segundo ciclo, los colegios de educacién primaria y los
colegios de educacion infantil y primaria tendran un equipo de orientacién del que
formara parte un orientador del equipo de orientacion educativa a los que se refiere el
Art. 86 del Decreto 328/2010, que se integrara en el Claustro de Profesorado de aquel
centro donde preste mas horas de atencién educativa. Todo ello sin perjuicio de que, si lo
desea, pueda integrarse en los Claustros de Profesorado de los demads centros. En todo
caso, el referido profesional tendréd, a todos los efectos, los demas derechos y obligaciones
que el resto del profesorado. También formaran parte, en su caso, del equipo de
orientaciéon los maestros y maestras especializados en la atencién del alumnado con
necesidades especificas de apoyo educativo, los maestros y maestras especialistas en
pedagogia terapéutica o en audicién y lenguaje, los maestros y maestras responsables de
los programas de atencion a la diversidad y los otros profesionales no docentes con

competencias en la materia con que cuente el centro.

2. El equipo de orientacion asesoraréd sobre la elaboracién del plan de orientacién y
acciéon tutorial, colaborara con los equipos de ciclo en el desarrollo del mismo,
especialmente en la prevencion y deteccion temprana de las necesidades especificas de
apoyo educativo, y asesorara en la elaboracién de las adaptaciones curriculares para el

alumnado que las precise.

3. El equipo de orientaciéon contara con un coordinador o coordinadora cuyas
competencias, nombramiento y cese se ajustardn a lo previsto para los coordinadores y

coordinadoras de ciclo.

4. El profesional del equipo de orientacion educativa que forme parte del equipo de

orientacion seré el orientador de referencia del centro. Su designacion sera realizada al
14
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inicio de cada curso escolar por la persona titular de la correspondiente Delegacion
Provincial de la Consejeria competente en materia de educacién, a propuesta del

coordinador o coordinadora del equipo técnico provincial.

IV. Equipo técnico de coordinaciéon pedagogica.

El equipo técnico de coordinacién pedagégica estara integrado (Art. 87 del Decreto
328/2010) por la persona que ostente la direccién, que lo presidird, el jefe o jefa de
estudios, los coordinadores o coordinadoras de ciclo y, en su caso, el coordinador o
coordinadora del equipo de orientacion educativa. Actuard como secretario o secretaria
el maestro o maestra que designe la direccion de entre sus miembros.

Se integrara, asimismo, en el equipo de técnico de coordinaciéon pedagogica, el

orientador u orientadora de referencia del centro.

Competencias del equipo técnico de coordinacion pedagogica (Art. 88 del Decreto

328/2010):

El equipo técnico de coordinacion pedagogica tendra las siguientes competencias:

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 actuaciéon pedagogica del proyecto educativo.

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

d) Establecer las directrices generales para la elaboracion y revisiéon de las programaciones
didéacticas.

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

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

programas de atencion a la diversidad del alumnado.
15
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g) Establecer criterios y procedimientos de funcionamiento del aula de convivencia.

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

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

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

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

1) Coordinar la realizacién de las actividades de perfeccionamiento del profesorado.

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

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

i) 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.

p) Elevar al Claustro de Profesorado el plan para evaluar los aspectos educativos del Plan
de Centro, la evolucién del aprendizaje y el proceso de ensefhanza.

q) Colaborar con la Agencia Andaluza de Evaluaciéon Educativa en la aplicaciéon y el
seguimiento de las pruebas de evaluacién de diagnoéstico y con aquellas otras
actuaciones relacionadas con la evaluacion que se lleven a cabo en el centro.

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

resultado de las evaluaciones llevadas a cabo en el centro.
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s) 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.

V. Tutorias.

Cada unidad o grupo de alumnos y alumnas tendrd un tutor o tutora que serd
nombrado por la direccién del centro, a propuesta de la jefatura de estudios, de entre el
profesorado que imparta docencia en el mismo (Art. 89 del Decreto 328/2010).

La tutoria del alumnado con necesidades educativas especiales serd ejercida en las aulas
especificas de educacion especial por el profesorado especializado para la atenciéon de este
alumnado. En el caso del alumnado con necesidades educativas especiales, escolarizado
en un grupo ordinario, la tutoria serd ejercida de manera compartida entre el maestro o

maestra que ejerza la tutoria del grupo donde esté integrado y el profesorado especialista.

Se tendra en cuenta que aquellos maestros y maestras que, durante un curso escolar,
hayan tenido asignado el primer curso de cualquier ciclo de la educacién primaria o del
segundo ciclo de la educaciéon infantil permaneceran en el mismo ciclo hasta su
finalizacién por parte del grupo de alumnos y alumnas con que lo inici6, siempre que

contintien prestando servicio en el centro.

Los tutores y tutoras ejerceran la direcciéon y la orientaciéon del aprendizaje del

alumnado y el apoyo en su proceso educativo en colaboracién con las familias.

El nombramiento del profesorado que ejerza la tutoria se efectuard para un afio

académico.

Funciones de la tutoria (Art. 90 del Decreto 328/2010).

En educacion infantil y en los centros publicos especificos de educacion especial, los

tutores y tutoras mantendran una relacién permanente con las familias del alumnado,
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facilitando situaciones y cauces de comunicacién y colaboracién y promoveran la
presencia y participacion en la vida de los centros. Para favorecer una educacién integral,
los tutores y tutoras aportaran a las familias informacién relevante sobre la evolucién de
sus hijos e hijas que sirva de base para llevar a la préctica, cada uno en su contexto,

modelos compartidos de intervencién educativa.

En educacién primaria los tutores y tutoras ejercerdn las siguientes funciones:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

k) 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
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representantes legales del alumnado se fijard de forma que se posibilite la asistencia
de los mismos y, en todo caso, en sesioén de tarde.

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

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

n) 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.

C. Profesorado

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

a) La programacion y la ensefianza de las dreas que tengan encomendadas.

b) La evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la evaluacién de los
procesos de ensefianza.

c) La tutoria del alumnado, la direccién y la orientacién de su aprendizaje y el apoyo en su
proceso educativo, en colaboracion con las familias.

d) La orientacién educativa en colaboracion con los equipos de orientaciéon educativa.

e) La atencién al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del alumnado.

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

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

h) La informacién periddica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos e

hijas, asi como la orientacion para su cooperaciéon en el mismo.
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i) La coordinacién de las actividades docentes, de gestiéon y de direcciéon que les sean
encomendadas.

j) La participacion en la actividad general del centro, en el claustro, en el Consejo Escolar y
en los diferentes 6rganos de coordinacion docente del centro

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

1) La participacion en los planes de evaluacion que determine la Consejeria competente en
materia de educacién o los propios centros.

m) La investigacion, la experimentacién y la mejora continua de los procesos de ensefianza
correspondiente.

n) El conocimiento y la utilizacién de las tecnologias de la informacién y la comunicacién

como herramienta habitual de trabajo en el aula.

2. El profesorado realizara estas funciones incorporando los principios de colaboracion,
de trabajo en equipo y de coordinacién entre el personal docente y el de atenciéon

educativa complementaria.

Orientador u orientadora del EOE

El profesional del equipo de orientacion educativa (Art. 86, apartados 4 y 5, del Decreto
328/2010) que forme parte del equipo de orientacion sera el orientador de referencia del
centro. Su designacion sera realizada al inicio de cada curso escolar por la persona titular
de la correspondiente Delegacién Provincial de la Consejeria competente en materia de
educacion, a propuesta del coordinador o coordinadora del equipo técnico provincial.

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 evaluaciéon continua del alumnado.
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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 aplicacién de las medidas relacionadas con
la mediacién, resolucion y regulacion de conflictos en el &mbito 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 orientacién y accién tutorial, asesorando en sus
funciones al profesorado que tenga asignadas las tutorias, facilitindoles 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 que
afecten a la orientacién psicopedagégica 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 educacion.

Profesorado especializado para la atenciéon del alumnado con N.E.E

Funciones especificas (Art. 19.1 de la Orden de 20 de agosto de 2010).

a. La atencion e imparticion de docencia directa para el desarrollo del curriculo al
alumnado con necesidades educativas especiales cuyo dictamen de escolarizacién
recomiende esta intervencién. Asimismo, podrd 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 colaboracion 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 la Orden de 30 de mayo de 2023,
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(art. 36. 4) por la que se regula la atencién a la diversidad del alumnado que cursa la

educacion 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
orientacion al resto del profesorado para la adaptacion de los materiales curriculares y

de apoyo.

d. La tutoria del alumnado con necesidades educativas especiales al que imparte

docencia.
e. La coordinacién con los profesionales de la orientaciéon educativa, con el personal de

atencion educativa complementaria y con otros profesionales que participen en el

proceso educativo del alumnado con necesidades educativas especiales.

D. Alumnado

En cada grupo de alumnos de cada uno de los ciclos de Educacién Primaria habrd un-
a alumno-a delegado-a de clase y un subdelegado-a que le sustituira en caso de ausencia
u otros motivos (Decreto 328/2010. articulo 6).

Tanto uno como otro seran elegidos por votacién entre sus compafieros-as de clase
durante el mes de septiembre, entre los candidatos que se presenten, excepto en primer
ciclo de E. Primaria que serdn nombrados por el tutor-a, para que todos-as ejerzan como
tal por un periodo de, al menos, un mes.

De no existir candidatos, todos-as seran elegibles excepto aquéllos que manifiesten su
deseo contrario a desempeniar tales cargos.

La votacién sera nominativa y secreta y serd el tutor-a el responsable de organizar todo

el proceso.
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No podrén ser sancionados por el ejercicio de sus funciones como portavoces de sus
companeros-as.
Las funciones del delegado-a de cada grupo y en funcién de sus edades seran las
siguientes:
- Actuar como representante del grupo ante la comunidad educativa.
- Velar por el mantenimiento del orden, disciplina y silencio de sus compafieros-as de
grupo si los maestros-as cambian de aula.
- Procurar que no falte en clase el material basico, tizas, borradores, papel, etc. y velar
por su buen uso.
- Velar por el mantenimiento y buen estado de las instalaciones, mobiliario y material
de todo el Colegio, comunicando a su tutor-a cualquier desperfecto que se produzca
y su autor o autores si lo conoce.
- Cualquier otra tarea que le pueda ser adjudicada por parte de su tutor-a, dentro del

ambito de sus competencias.

E. PAEC (personal de administracion y servicios v de atencion

educativa y complementaria)

Derechos y obligaciones (articulo 13.1).

1. El personal de administracién y servicios y de atencién educativa y complementaria
de las escuelas infantiles de segundo ciclo, de los colegios de educacién primaria, de los
colegios de educacion infantil y primaria y de los centros publicos especificos de
educacion especial tendrd los derechos y obligaciones establecidos en la legislacion del
personal funcionario o laboral que le resulte de aplicacion.

2. Asimismo, tendra derecho a participar en el Consejo Escolar en calidad de

representante del personal de administracion y servicios o, en su caso, del personal de
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atencion educativa complementaria, de acuerdo con las disposiciones vigentes, y a elegir
a sus representantes en este 6rgano colegiado.

3. La Administraciéon de la Junta de Andalucia establecera planes especificos de
formacion dirigidos al personal de referencia en los que se incluirdn aspectos relativos a

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

2. CAUCES DE PARTICIPACION DE LOS DISTINTOS
SECTORES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

El objetivo principal de todos los sectores que componen la Comunidad Educativa
serd el de mejorar las condiciones del centro educativo para posibilitar el desarrollo del
nifio y nifia, su aprendizaje y su preparacion para el desenvolvimiento y adaptacion en la
vida adulta.

La participaciéon se concibe como la uniéon de esfuerzos, el intercambio de
informacion, la aportacion de ideas, la gestion conjunta, prestacién apoyos, y colaboraciéon

en el acercamiento escuela - sociedad.

La Comunidad Educativa participara en el gobierno del centro a través del Consejo

Escolar. Los profesores lo haran también a través del Claustro.

El consejo Escolar del centro (CEC)

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

De acuerdo con lo expuesto en el Capitulo IV, articulo 49, punto 1 del Decreto
328/2010, el Consejo Escolar de los centros que tengan 18 o mdas unidades estard

compuesto por los siguientes miembros:
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* La persona que ejerce la direccion del Centro, que sera su Presidente o presidenta.
* La persona que ejerce la Jefatura de Estudios
* 8 docentes.
* 9 padres, madres o representantes legales (1 de ellas designado por el AMPA mas
representativa)
* 1 representante del Ayuntamiento.

1 miembro del P.A.S

1 miembro del P.AE.C.

* La persona que ejerce la Secretaria, con voz y sin voto.

Sus competencias son (articulo 50):

> Aprobar y evaluar el Plan de Centro, sin perjuicio de las competencias del Claustro
de Profesorado, en relacién con la planificaciéon y la organizacién docente.

> Aprobar el proyecto de presupuesto del centro y la justificaciéon de la cuenta de
gestion.

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

> Participar en la seleccion del director o directora del centro en los términos que
establece la normativa correspondiente. 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.

> Decidir sobre la admisiéon del alumnado con sujecién a lo establecido en la
normativa vigente.

> Realizar el seguimiento de los compromisos educativos y de convivencia suscritos
en el centro, para garantizar su efectividad y proponer la adopciéon de medidas e

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

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

> Reprobar a las personas que causen dafios, injurias u ofensas al profesorado. En
todo caso, la resoluciéon de reprobaciéon se emitird tras la instrucciéon de un
expediente, previa audiencia al interesado.

> Promover la conservacién y renovacion de las instalaciones y equipo escolar e
informar la obtencién de recursos complementarios.

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

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

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

> Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Consejeria competente en materia

de educacién.

Régimen de funcionamiento del Consejo Escolar (Articulo 51).
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e Sesiones: Las reuniones del Consejo Escolar deberan celebrarse en el dia y con el
horario que posibiliten la asistencia de todos sus miembros y, en todo caso, en
sesion de tarde que no interfiera el horario lectivo del centro. Tendrdn una
duracién maxima de 120 minutos, en el supuesto de no haber concluido el orden

del dia, se levantaré la sesion previo acuerdo del dia y la hora de la continuacién.

e Orden del dia: 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. Para la celebracion 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 pondrd a su disposicion la correspondiente informacion
sobre los temas a tratar en la reunién. Podran realizarse, ademas, convocatorias
extraordinarias con una antelacion minima de cuarenta y ocho horas, cuando la
naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje. El orden del dia
serd elaborado por el equipo directivo. Temas frecuentes pueden ser: aprobacion
del estado de cuentas, aprobacién de coordinadores de planes y proyectos, ciclo
etc., informacion de, efemérides, ausencia del profesorado, anélisis del proceso

educativo o informacién de pruebas de evaluacion internas o externas.

e Convocatorias:
- Un minimo de una vez al trimestre, intentando coincidir con el proceso
de anélisis de evaluacién continua.
- Al inicio del curso para la presentacion de las novedades.
- Antes de la finalizacién del mes de octubre, a fin de proceder a la
aprobacion de balance contable del curso anterior.
- Al final de curso como medida de aprobacién de la Memoria de
autoevaluacion.

- Cualquier otra que por circunstancias sea necesaria.
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e Moderador: El Presidente o presidenta moderara el Consejo Escolar, teniendo en
cuenta los siguientes puntos:
e Hacer respetar el orden del dia.
e Conceder el turno de palabra.
e Evitar dilaciones y reiteraciones en los temas tratados.
e Cerrar el debate, cuando este no aporte nada nuevo.

e Elegir el momento de la votacion.

e Votaciones: Los acuerdos se tomardn por mayoria simple. En el supuesto de
empate, se volveria a votar hasta que este se rompa. Para revocar un acuerdo del
Consejo Escolar serd necesario someterlo de nuevo a votacién y que salga
aprobada dicha revocacion. Las votaciones seran a mano alzada, salvo que por la
naturaleza de la misma el Presidente decida que sea secreta o que expresamente

lo solicite algtin miembro del Consejo.

e Sustituciones:

- En el sector padres-madres: En el caso de que un representante del sector padres-
madres no pudiera seguir en su condicién de consejero o consejera, lo
comunicard por escrito a la Presidencia del Consejo Escolar. Esta baja sera
cubierta consultando los resultados de la tltima renovaciéon del Consejo
Escolar, en caso de no existir reserva de padres-madres, no se cubrira la baja
hasta el siguiente proceso electoral. Si causara baja el representante nombrado
por el AAM.P.A,, esta comunicara por escrito a la Presidencia la nueva persona

que le sustituye.

- En el sector profesorado: Si algtin docente causara baja por motivo de cambio de

destino, se procedera a su sustituciéon consultando los resultados del altimo
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proceso electoral por si hubieran profesores de reserva, en caso de no existir

no se cubrira esta baja hasta el siguiente proceso electoral.

e Faltas de asistencia: el profesorado que no pueda asistir a la sesién, lo comunicara

por escrito al presidente.

Comisiones del Consejo Escolar (Articulo 64).

Comision Permanente:

El Consejo Escolar constituira una Comisién Permanente, formada por: la persona
que ejerza la direccidn, jefatura de estudios, un docente, un padre, madre, o tutor legal
del alumnado, elegidos de entre sus representantes y la persona que ejerce la secretaria
con voz y sin voto.

La Comisién Permanente tendra entre sus funciones:
- Aprobar el anteproyecto del presupuesto del Centro elaborado por la persona que
ejerce la secretaria del mismo.
- Analizar el estado de los libros de texto de los cuales hubiera dudas sobre su uso
y/ o estado.
- Aprobar las medidas preventivas necesarias con respecto al Programa de Seguridad
y Autoproteccion del centro.

- Cualesquiera otras que pudiera asignarsele.

Para el caso de ser necesaria la aprobacioén de algtn acuerdo, éstos seran aprobados por

mayoria de votos de los asistentes.

Comisién de Convivencia:
El Consejo Escolar constituira una Comisiéon de Convivencia, formada por la
persona que ejerza la direccion, jefatura de estudios, dos docentes, 4 padres, madres o

tutores legales del alumnado, elegidos de entre sus representantes y la persona que ejerza
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secretaria con voz y sin voto (uno de los representantes de padres, madres serd miembro
designado por el AMPA mas representativa)
La Comision de Convivencia tendra entre sus funciones:

- Canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para
mejorar la convivencia, el respeto mutuo y la tolerancia en el centro asi como
promover la cultura de paz y la resolucién pacifica de los conflictos.
- Adoptar las medidas preventivas necesarias para garantizar los derechos de todos
los miembros de la comunidad educativa y el cumplimiento de las normas de
convivencia del centro.
- Desarrollar iniciativas que eviten la discriminaciéon del alumnado, estableciendo
planes de accién positiva que posibiliten la integracion de todos los alumnos y
alumnas.
- Mediar en los conflictos planteados.
- Conocer y valorar el cumplimiento efectivo de las correcciones y medidas
disciplinarias en los términos que hayan sido impuestas.
- Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la
convivencia en el centro.
- Dar cuenta al pleno del consejo escolar, a las menos dos veces al afio, de las
actuaciones realizadas y de las correcciones y medidas disciplinarias impuestas.
- Realizar el seguimiento de los compromisos de convivencia suscritos.

- Cualesquiera otras que puedan serle atribuidas por el Consejo Escolar.

Para el caso de ser necesaria la aprobacién de algan acuerdo, éstos seran aprobados por

mayoria de votos de los asistentes.
Comision de Evaluacion

El Consejo Escolar constituird un Equipo de evaluacién, como refleja el art. 26.5 del

Decreto 328/2010. El mismo estara integrado por los miembros del Equipo Directivo,
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docentes que formen parte del ETCP y un padre, elegidos de entre sus miembros del
Consejo Escolar del Centro.

Dicho Equipo de Evaluacién tendra como funcién participar en la elaboraciéon de
la memoria de autoevaluacién, proponiendo, en su caso, una valoracién sobre los logros

y dificultades encontradas a lo largo del afio.

El Claustro

El Claustro de Profesorado es el 6rgano propio de participacion del profesorado en
el gobierno del centro, que tiene la responsabilidad de planificar, coordinar y, en su caso,
decidir o informar sobre todos los aspectos educativos del mismo.

Goza de una doble vertiente: 6rgano colegiado para la gestion y gobierno y érgano
técnico pedagogico en el seno del cual ha de ser planificada y evaluada toda la actividad
educativa del Colegio.

En su dimension de érgano técnico pedagogico, El Claustro adquiere un caracter
ejecutivo, operativo, es el cauce a través del cual en el Colegio se realizan tareas
importantes como programar las actividades docentes, fijar y coordinar las decisiones de
evaluaciéon y recuperacion, coordinar las actividades de orientacién y tutoria, proponer
actividades o iniciativas de experimentacién e investigacion pedagégica y de actividades

complementarias.

Composicion (Articulo 65).
Estard formado por todos los maestros-as que presten servicios en el mismo. El
director-a serd su presidente y actuard como secretario-a el mismo-a del Colegio con voz
y voto. En ausencia del secretario-a, actuard como tal el profesor-a que designe el Director-

a.

Competencias (Articulo 66):
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- Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboracién del
Plan de Centro.

- Aprobar y evaluar los aspectos educativos del Plan de Centro.

- Aprobar las programaciones didacticas y las propuestas pedagégicas.

- Fijar criterios referentes a la orientacién y tutoria del alumnado.

- Promover iniciativas en el &mbito de la experimentacién, de la innovacion y de la
investigacion pedagogica y en la formacién del profesorado del centro.

- Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la selecciéon
del director o directora.

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

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

- Informar el reglamento de organizaciéon y funcionamiento del centro.

- Informar la memoria de autoevaluacion.

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

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

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

en materia de educacion.

Régimen de Funcionamiento (Articulo 67):

- Las reuniones del Claustro de Profesorado deberén celebrarse en el dia y con el horario
que posibiliten la asistencia de todos sus miembros. En las reuniones ordinarias, la
persona que ejerza la secretaria del Claustro de Profesorado, por orden de la persona que

ejerza la direccién por iniciativa propia o a solicitud de la menos un tercio de sus
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miembros, convocara con el correspondiente orden del dia a los miembros del mismo,
con una antelacién minima de cuatro dias y pondra a su disposicién la correspondiente
informacién sobre los temas incluidos en él. Podran realizarse, ademads, convocatorias
extraordinarias con una antelacién minima de cuarenta y ocho horas, cuando la

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

- El Claustro de Profesorado sera convocado por acuerdo de la persona que ejerza la
direccion, adoptado por propia iniciativa o a solicitud de, al menos, un tercio de sus

miembros.

- La asistencia a las sesiones del Claustro de Profesorado sera obligatoria para todos sus
miembros, considerandose la falta injustificada a los mismos como un incumplimiento

del horario laboral.

- Para el caso de ser necesaria la aprobacién de algtin acuerdo, éstos serdn aprobados
por mayoria de votos de los asistentes. El Director-a dirimira los empates con su voto de

calidad.

Orden del dia:
Cualquier miembro del Claustro podra sugerir de forma razonada puntos a tratar en el

orden del dia a través del Coordinador/a de su Ciclo con anterioridad a la convocatoria.

Calendario:

El calendario por el que se regiran las reuniones del Claustro de Profesorado sera el
siguiente:

- Una al inicio de curso a fin de proceder regular el plan de trabajo del curso, horarios,

asignacion de tutorias, etc.
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- Un minimo de una vez al trimestre, intentando coincidir con el proceso de andlisis de
evaluacién continua. Al final de curso, como medida de aprobaciéon de la Memoria de
Autoevaluacion.

- Se haran preferentemente los lunes, sin menoscabo que en caso extraordinario pueda
ser cualquier otro dia, los martes especialmente.

- Cualquier otra, que por circunstancias fuera necesario.

Duracion:

La duracién de cada sesion se procurara que no exceda de dos horas, para hacer compatible
la vida laboral y familiar. Pasado dicho tiempo, se sometera a votacién para la
continuacion en la misma sesion. Si se hiciera necesario, se continuaria al dia siguiente.
La hora de comienzo serd las 18:00 horas en Claustros Ordinarios y a determinar en los

Extraordinarios, salvo sesiones que por sus caracteristicas aconsejen otro diferente.

Alumnado

Derechos del alumnado (Art. 7.2, apartados 1, de la LEA)

1) La participacién en el funcionamiento y en la vida del centro y en los érganos que
correspondan, y la utilizacién de las instalaciones del mismo. Art. 8.3, apartados c), d) y
f), de la LEA. Deberes del alumnado.

c) La participaciéon y colaboraciéon en la mejora de la convivencia escolar y en la
consecucién de un adecuado clima de estudio en el centro.

d) La participaciéon en los érganos del centro que correspondan, asi como en las
actividades que éste determine.

f) La participacion en la vida del centro.
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Constituyen un deber y un derecho del alumnado de educacién primaria la participaciéon

en el funcionamiento y en la vida del centro a través de los delegados y delegadas de

grupo.
Eleccion delegados y delegadas de clase (Art. 6 del Decreto 328/2010 (BOJA 16-07-2010).

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

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

3. Los delegados y delegadas de clase asistiran a una reunién mensual con la jefatura de
estudios donde expondrén sus opiniones y podran participar y colaborar en la mejora
de la convivencia escolar y en la consecucién de un adecuado clima de estudio en el

centro.

Familias

El objetivo fundamental de la participaciéon de todos los sectores que componen la
Comunidad Educativa, es el de mejorar las condiciones del Centro ya que esto posibilita
un mejor desarrollo del alumnado, su aprendizaje y preparacion para etapas educativas
posteriores y su adaptacion a la vida adulta.

El Art. 10 del Decreto 328/2010, regula entre otros, como un derecho de las familias
la participacion en el proceso educativo de sus hijos e hijas, apoyando el proceso de

ensefianza y aprendizaje de estos.
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Ademas el Art. 29, apartados 2 y 3, de la LEA recoge:

1. Los padres y las madres o tutores legales, como principales responsables que son de la educacion de
sus hijos e hijas o pupilos, tienen la obligacién de colaborar con los centros docentes y con el profesorado,
especialmente durante la educacién infantil y la ensefianza basica.

2. Los centros docentes tienen la obligacion de informar de forma periddica a las familias sobre la evolucion
escolar de sus hijos e hijas. Se estableceran procedimientos para facilitar la relacion de las familias con el
profesorado, asi como para garantizar que sean oidas en aquellas decisiones que afecten a dicha evolucion

escolar.

El compromiso educativo (Art. 31 de la LEA).

1. Con objeto de estrechar la colaboracion con el profesorado, los padres y madres o tutores legales del alumnado
podrdn suscribir con el centro docente un compromiso educativo para procurar un adecuado seguimiento del proceso
de aprendizaje de sus hijos e hijas, de acuerdo con lo que reglamentariamente se determine.

2. El compromiso educativo estard especialmente indicado para aquel alumnado que presente dificultades de
aprendizaje, y podra suscribirse en cualquier momento del curso.

3. El Consejo Escolar realizard el sequimiento de los compromisos educativos suscritos en el centro para garantizar su

efectividad y proponer la adopcion de medidas e iniciativas en caso de incumplimiento.

El compromiso de convivencia (Art. 32 de la LEA).

1. Las familias del alumnado que presente problemas de conducta y de aceptacion de las normas escolares podrdn
suscribir con el centro docente un compromiso de convivencia, con objeto de establecer mecanismos de coordinacion
con el profesorado y con otros profesionales que atienden al alumno o alumna, y de colaborar en la aplicacion de las
medidas que se propongan, tanto en el tiempo escolar como en el tiempo extraescolar, para superar esta situacion.
El compromiso de convivencia podrd suscribirse en cualquier momento del curso.

2. El Consejo Escolar, a través de la Comision de Convivencia, realizard el seguimiento de los compromisos de
convivencia suscritos en el centro para garantizar su efectividad y proponer la adopcion de medidas e iniciativas en

caso de incumplimiento.

Comunicacién electronica y otras formas de relacion (Art. 33 de la LEA).

1. La Administracion educativa facilitara que los centros docentes desarrollen nuevos canales de comunicacion
electréonica con las familias, favoreciendo la realizacion de consultas y el intercambio de informacion a través de

Internet y otros medios andlogos.
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2. Los centros docentes potenciardn la realizacion de actividades de extension cultural, dirigidas a todos los miembros
de la comunidad educativa, que permitan una relacion del profesorado con las familias mds alld de la derivada de la

actividad académica de los hijos e hijas.

Las familias en el centro, pueden participar a través de:

I. Delegados y delegadas de madres y padres de cada grupo.

Las personas delegadas de los padres y las madres del alumnado en cada grupo se
elegirdn por mayoria simple mediante sufragio directo y secreto, de entre las madres y
padres del alumnado de cada unidad escolar presentes en la reunién que el profesorado
que ejerza la tutoria debe realizar con las familias antes de finalizar el mes de noviembre.
Previamente a la eleccién, las madres y los padres interesados podran dar a conocer y
ofrecer su candidatura para esta elecciéon. En este proceso, la segunda y tercera personas
con mayor nimero de votos seran designadas como subdelegadas 1? y 27, que sustituiran
a la persona delegada en caso de ausencia de la misma y podran colaborar con ella en el
desarrollo de sus funciones. En este proceso de eleccion se procurard contar con una

representacion equilibrada de hombres y mujeres.

En la convocatoria de esa reunién debera hacerse constar, como puntos del orden
del dia, la elecciéon de delegado o delegada de padres y madres del alumnado, asi como
la informacién de las funciones que se les atribuye:

a) Representar a las madres y los padres del alumnado del grupo, recogiendo sus

inquietudes, intereses y expectativas y dando traslado de los mismos al profesorado tutor.

a) Asesorar a las familias del alumnado del grupo en el ejercicio de sus derechos y

obligaciones.

b) Implicar a las familias en la mejora de la convivencia y de la actividad docente

en el grupo y en el centro e impulsar su participacién en las actividades que se organicen.
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c) Fomentar y facilitar la comunicacion de las madres y los padres del alumnado
con el tutor o tutora del grupo y con el resto del profesorado que imparte docencia al

mismo.

d) Facilitar la relaciéon entre las familias del alumnado del grupo y el equipo
directivo, la asociacién de padres y madres del alumnado y los representantes de este

sector en el Consejo Escolar.

e) Colaborar en el desarrollo de las actividades programadas por el centro para
informar a las familias del alumnado del grupo y para estimular su participacién en el
proceso educativo de sus hijos e hijas.

f) Mediar en la resolucion pacifica de conflictos entre el propio alumnado del grupo
o entre éste y cualquier miembro de la comunidad educativa, de acuerdo con lo que, a

tales efectos, disponga el plan de convivencia.

g) Colaborar en el establecimiento y seguimiento de los compromisos educativos y

de convivencia que se suscriban con las familias del alumnado del grupo.

h) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el plan de convivencia del centro.

II. Tutorias.

Nivel de participacion directo y de suma importancia para la educacion y
ensefianza del alumnado. Los cauces de participaciéon se pueden concretar en los
siguientes puntos:

1.- Asistencia a la reunién de principios de curso en la que serdn informados por el
tutor/a de sus hijos/as de las caracteristicas generales del curriculum del ciclo, aspectos
mas relevantes del proceso de aprendizaje, horarios, tutorias, normas de convivencia,

criterios y procedimientos de evaluacion, medidas de apoyo, etc.

2.- Recogida, al menos tres veces durante el curso, de la informacién que les dé el
tutor/a sobre el proceso educativo, comportamiento, asistencia a clases, etc. de sus hijos
o hijas.
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3.- Participacién con su experiencia profesional y humana para la realizacién de

distintas actividades, fomentando asi la cooperacion.

4.- Consultaran todo lo que deseen sobre el aprendizaje de sus hijos en el horario
de tutoria que les serd comunicado, hora y dia de la semana, a principios de curso. Se les
intentara facilitar la visita a las familias que no puedan asistir a ella dentro del horario
previsto anteriormente. El horario actual de tutoria es los lunes tarde de 17:00 a 18:00,

previa cita.

III. Consejo Escolar

A nivel de Centro los padres y madres participan, a través de sus representantes en el

Consejo Escolar del Centro. Su funcionamiento se regula en el Decreto 328 /2010.

IV. Asociacion de madres y padres del alumnado

Tiene entre sus finalidades la participacién en las actividades educativas del centro,
segun:
El Art. 12 del Decreto 328/2010 (BOJA 16-07-2010).

1. Las madres, padres y representantes legales del alumnado matriculado en los centros a los que se refiere
el presente Reglamento podran asociarse de acuerdo con la normativa vigente.
2. Las asociaciones de madres y padres del alumnado tendran las finalidades que se establezcan en sus
propios estatutos, entre las que se consideraran, al menos, las siguientes:
a) Asistir a los padres, madres o representantes legales del alumnado en todo aquello que concierna
a la educacion de sus hijos e hijas 0 menores bajo su guarda o tutela.
b) Colaborar en las actividades educativas del centro.
¢) Promover la participacion de los padres, madres o representantes legales del alumnado en la
gestién del centro.
3. Las asociaciones de madres y padres del alumnado tendran derecho a ser informadas de las actividades
y régimen de funcionamiento del centro, de las evaluaciones de las que haya podido ser objeto, asi como

del Plan de Centro establecido por el mismo.

39



CONSEJERIA DE DESARROLLO
EDUCATIVO y F.P.

C.E.I.P. Manuel Fernandez

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO

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

5. Se facilitara la colaboracion de las asociaciones de madres y padres del alumnado con los equipos
directivos de los centros, y la realizacion de acciones formativas en las que participen las familias y el

profesorado.

Con el objetivo de cumplir con lo establecido en la normativa, se establecen
reuniones de la direccién con la Junta directiva o presidente/a una vez al mes o cuando
lo requiera cualquier tema o iniciativa, ademds de las propias de participaciéon en la
organizacion en actividades complementarias (Navidad, fin de curso, salidas
complementarias...)

Como objetivo del centro, estd mantener una comunicacién AMPA y centro fluida
y cordial, recoger demandas, sugerencias y aportaciones desde los dos sectores; esto, sin

duda mejora el clima del centro.

Personal de Atencion Educativa v Complementaria (PAEC)

El personal de atencién educativa y complementaria tendra derecho a participar
en el Consejo Escolar en calidad de representante del personal de administracién y
servicios o, en su caso, del personal de atenciéon educativa complementaria, de acuerdo

con las disposiciones vigentes, y a elegir a sus representantes en este 6rgano colegiado.

3. CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS QUE GARANTICEN EL
RIGOR Y LA TRANSPARENCIA EN LA TOMA DE
DECISIONES
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I. Equipo Técnico de Coordinacion Pedagodgica (E. T.C.P)

El Equipo Técnico de Coordinacion Pedagogica estara formado por: El Director-a
que serd su presidente, el-la jefe-a de estudios, los-as coordinadores-as de los diferentes
ciclos (Infantil, Primariay PT/AL) y el-la orientador-a de referencia del EOE. Cualquier
maestro/a podrd asistir a sus reuniones con voz y sin voto. El Director-a actuard como
moderador en los debates, existiendo un turno de palabra. Actuara como secretario-a el
maestro-a que designe el presidente, levantando acta con el visto bueno del Director-a en

un libro habilitado a tal efecto y que sera custodiado por el Secretario-a del Colegio.

II. Equipos docentes.

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

Los equipos docentes trabajardn para prevenir los problemas de aprendizaje que
pudieran presentarse y compartiran toda la informacién que sea necesaria para trabajar
de manera coordinada en el cumplimiento de sus funciones.

La jefatura de estudios incluird en el horario general del centro la planificacion de
las reuniones de los equipos docentes.

Los acuerdos se tomardn por mayoria simple, excepto si se indicara otra cosa.

I1I. Equipos de ciclo.

Cada equipo de ciclo estara integrado por los maestros y maestras que impartan
docencia en él. Los maestros y maestras que impartan docencia en diferentes ciclos seran

adscritos a uno de éstos por el director o directora del centro, garantizandose, no obstante,
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la coordinacion de este profesorado con los otros equipos con los que esté relacionado, en
razoén de las ensefianzas que imparte.

La direcciéon de las escuelas infantiles de segundo ciclo, de los colegios de
educacién primaria, de los colegios de educacién infantil y primaria y de los centros
publicos especificos de educacion especial, oido el Claustro de Profesorado, formularé a
la persona titular de la Delegacion Provincial correspondiente de la Consejeria
competente en materia de educaciéon propuesta de nombramiento de los coordinadores o
coordinadoras de ciclo, de entre el profesorado funcionario con destino definitivo en el
centro. Las personas coordinadoras de ciclo desempefiaran su cargo durante dos cursos
escolares, siempre que durante dicho periodo continden prestando servicio en el centro.

Los acuerdos se tomardn por mayoria simple, excepto si se indicara otra cosa.

IV. Equipo de orientacion

El centro tendra un equipo de orientaciéon del que formara parte un orientador del
equipo de orientacion educativa, que se integrard en el Claustro de Profesorado de aquel
centro donde preste mas horas de atencién educativa.

También formardn parte, en su caso, del equipo de orientaciéon los maestros y
maestras especializados en la atenciéon del alumnado con necesidades especificas de
apoyo educativo, (los maestros y maestras especialistas en pedagogia terapéutica o en
audicion y lenguaje, los maestros y maestras responsables de los programas de atenciéon
a la diversidad y los otros profesionales no docentes con competencias en la materia con
que cuente el centro).

El equipo de orientaciéon contard con un coordinador o coordinadora cuyas
competencias, nombramiento y cese se ajustaran a lo previsto para los coordinadores y
coordinadoras de ciclo.

Los acuerdos se tomardn por mayoria simple, excepto si se indicara otra cosa.
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V. Escolarizacion del alumnado.

El proceso de escolarizacion requiere una informacién y atencion especial por
parte del centro, por considerarse un momento de especial relevancia para las familias
que solicitan participar en el proceso por primera vez, en concreto la escolarizacion
del alumnado de E. Infantil.

Para garantizar la informacién en el proceso, el centro acttia de acuerdo a la
Orden 328/2010, por la que se desarrolla el procedimiento de admision de alumnado.

Los criterios y procedimientos a seguir en cuanto a la escolarizacién son:

1. Publicacién en el tabléon de anuncios del centro de toda la informacién
relevante a dicho proceso:

a. Relacion de puestos escolares vacantes, incluyendo los puestos reservados
para el alumnado con necesidades educativas especiales.

b. Areas de influencia del centro.

c. Plazo de presentacion de solicitudes.

d. Normativa correspondiente a todo el procedimiento de admisiéon de
alumnado.

e. Servicios ofertados por el centro

f. Normativa que regula el proceso (Decreto y Orden)

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

El Consejo Escolar del centro de conformidad con lo establecido, decidira sobre
la admisién del alumnado en los términos que por orden regule la Consejeria

competente en materia de educacion.
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Es competencia del Consejo Escolar del centro anunciar los puestos escolares
vacantes por cursos, dar publicidad al resultado final de las actuaciones y garantizar
la maxima transparencia en dicho proceso de escolarizacion.

La direccién del centro deberd asegurar que todo el proceso de escolarizacion
se hace de acuerdo a la normativa vigente y cumpliendo el cronograma establecido

por la Consejeria de Desarrollo Educativo y F.P.

VI. Evaluacion del alumnado.

A principios de curso y en las reuniones de tutoria se facilitara a las familias por
escrito aquella informacién que se considere de especial relevancia como los criterios de
evaluacion de las distintas 4reas. Cada trimestre en la entrega de informacién y
evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado a las familias, se informara sobre
los aspectos mas significativos del siguiente trimestre, ademaés de la programacién de las

actividades complementarias y extraescolares.

4. NORMAS DE FUNCIONAMIENTO

La principal motivacion para una convivencia en orden debe ser la colaboracion
espontanea y no por imposicién, un autogobierno del alumnado que debe participar en
la organizacién, mantenimiento y control de su clase y por extensiéon del colegio.

La falta de madurez hace que se produzcan fallos, que deben ser compensados con
el obligado cumplimiento de las normas de convivencia, las cuales también garantizan un
tratamiento objetivo en los casos en que puedan producirse.

En esencia, lo que pretendemos que el Colegio sea un lugar de convivencia grata,

de respeto a los demas, solidarios y donde se consiga que el trabajo de todos sea eficaz.
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A. Entradas v salidas de las aulas en horario lectivo.

1. El horario lectivo del centro comienza a las 09:00 horas de lunes a viernes. Las
puertas se abriran a las 09:55h para facilitar la entrada progresiva del alumnado y se
cerrara a las nueve. El alumnado tanto de E. Infantil como de E. Primaria accedera por la
puerta principal de la calle Cno. la Huertecilla, o la de Calle la Carolina. Los
padres/madres dejardn a los alumnos en la puerta del colegio sin pasar al patio. Una

pieza musical avisara del principio de la jornada.

El conserje vigilaré la puerta del Cno. de la Huertecilla hasta las nueve que se cerrara.
A partir de ese tiempo es obligatorio la justificacion del retraso y la firma en el libro

habilitado para ello en secretaria.

2. El alumnado tanto de infantil como de primaria se dirigiran solos hasta su aula,
ocasionalmente y por motivos justificados, se formaran filas en el patio en el lugar asignado
para ello, asimismo se estableceran puestos de acompafiamiento por parte de los docentes
para ordenar estas entradas y evitar posibles incidencias. El profesorado que tenga que
impartir la primera sesién serd el responsable, al toque del timbre interior, de recogerlos y
acompanfarlos en su aula. El profesorado pondrd un cuidado especial en las zonas de
escaleras, prohibiendo totalmente el juego en ellas. Si habiendo entrado todo el alumnado,
quedase algtn grupo sin maestro a, el alumnado delegado-a lo comunicard a la jefatura de

estudios, que tomara las medidas oportunas.

3. Los dias de lluvia el alumnado, podra ser acompafiado por un miembro de la
familia hasta la puerta principal del edificio de primaria o infantil, evitindose en todo

momento las aglomeraciones.

4. Las familias no pueden acceder al recinto escolar durante el horario escolar. Para

hablar con el tutor-a de la clase deberan utilizar el horario previsto de tutoria (lunes de
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17:00h a 18:00h), concertando la cita previamente con el tutor/a. Si el tema es urgente se

dirigiran a la secretaria del centro.

5. El alumnado que excepcionalmente y por un motivo justificado y con expresa
autorizacion de quien corresponda, tengan que entrar en un aula distinta a la suya, lo haran

llamando a la puerta y pidiendo permiso al maestro-a que se encuentre en ese momento.

6. La salida es a las 14:00h y el alumnado sera recogido por las familias o persona
autorizada para ello, acreditindose convenientemente, siendo éste entregado por el
profesorado en el porche en riguroso orden. Durante la recogida del alumnado, las familias
evitaran realizar tutorias con los docentes, estds tienen su horario asignado y deben ser

solicitadas convenientemente.

7. El profesorado que imparta la altima sesién sera el responsable de acompanarlos
hasta la puerta del patio. Se pondra un cuidado especial en las zonas de escaleras,

prohibiendo totalmente el juego en ellas.

8. El profesorado, a la salida del alumnado, procuraré que la clase quede ordenada y
recogida, comprobando que no queden alumnos/as por los pasillos o servicios y cerrara la

puerta de la clase con llave.

9. Seran los primeros en salir los grupos de alumnado mas préximos a la puerta de

salida. Los del piso superior lo hardn cuando hayan terminado los de la zona baja.

10. El alumnado cuya familia no acuda a recogerlo a las 14h, se quedara con el
maestro que ha tenido la tltima sesion, el cual llamara a la familia para su conocimiento y
actuaciones. Si transcurrido 15 minutos, los representantes legales del alumnado no
acudieran al centro, se avisard a la policia, por darse una situaciéon de desamparo del
alumnado. Se considera situacion de desamparo la que se produce de hecho a causa del
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incumplimiento, o del imposible o inadecuado ejercicio de los deberes de proteccion
establecidos por las leyes para la guarda de los menores, cuando éstos queden privados de

la necesaria asistencia moral o material (Art. 172 del Codigo Civil).

11. Cuando la entrada del alumnado al centro se haga con posterioridad a las 09:00h,
se accederd por secretaria; este se incorporard al grupo, permaneciendo solo en secretaria,
el alumnado de infantil que debera ser acompanado por un miembro del PAS, PAE (en su
caso) o del profesorado que esté disponible. En cualquier caso, las familias tendran que
firmar en el libro de entradas por retraso. Las puertas del colegio se cerraran a las 09:00h. Se
considerara retraso la entrada mas alla de las 09:10h, teniendo la consideracion de una

falta por jornada completa, si se acumulan mas de tres retrasos.

12. Para que el alumnado salga del centro durante el horario escolar por alguna
circunstancia extraordinaria (consulta médica, indisposicion...), debera ser acompaniado por
su padre/madre o persona autorizada, cumplimentando el impreso existente para tal fin en

la secretaria del centro.

B. Asistencia y otras consideraciones.

e Asistencia

1. La asistencia al Colegio y a todas las clases y actividades que les correspondan,
de acuerdo con la etapa que cursan, es obligatoria para todos nuestro alumnado. Tiene
consideracion de falta de asistencia, la no presencia durante una jornada escolar. Es
obligaciéon de cualquier centro escolar, poner en conocimiento de los servicios sociales
todas aquellas faltas injustificadas cuya duracién sea de mas de cinco dias, correlativas o
no.

2. Cada tutor/allevara un control de asistencia de su alumnado que se reflejard en

un parte mensual confeccionado a tal efecto, que entregara a la jefatura de estudios para
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su conocimiento. El tutor/a grabard el parte de faltas en el programa Séneca en los

primeros 5 dias hébiles de cada mes.

3. Todas las faltas de asistencia deben ser justificadas por las familias debidamente
por escrito al tutor o tutora o mediante la plataforma iPasen. Tanto las justificadas como
las que no lo sean, se reflejaran en el boletin informativo que trimestralmente se entregara

a las familias.

4. Cuando las faltas de asistencia impidan una evaluacién normalizada, el tutor-a

establecerd las medidas oportunas para que ésta se realice con todas las garantias

5. En tutoria se explicara a las familias el procedimiento a seguir con las faltas
injustificadas:

- Cinco faltas injustificadas se considera absentismo. El-a tutor-a concertard una
entrevista con la familia, pidiendo una justificacion y acordando unas medidas de
actuacion para evitar que el hecho se repita. El/a tutor/a grabara en Séneca los datos
de la entrevista y los compromisos adquiridos por la familia.

- La reiteracion del absentismo pasard a la Jefatura de Estudios que lo pondra en
conocimiento de la Comision de Convivencia y de la Concejalia de Asuntos Sociales

del Ayuntamiento para que se tomen las medidas oportunas.
e Otras consideraciones
-Se recomienda que no manden a sus hijos e hijas al colegio, si muestran sintomas
de enfermedad o malestar. El profesorado no puede administrar medicamento alguno,

salvo casos muy excepcionales visados por el médico de cabecera o del equipo

especializado.
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-De la misma forma, es recomendable no acudir al colegio si existe infestacion
por parasitos capilares, es decir piojos, hasta su total erradicacion. Si se observara la
presencia de parasitos en la cabeza, se comunicara por el tutor/a inmediatamente a la

familia a fin de que adopte las medidas sanitarias oportunas.

-A fin de evitar continuas interrupciones en el aula y una carga afiadida de trabajo
al personal de secretaria, todo aquel material olvidado en casa (libros, trabajos, material
escolar, bocadillos, etc), permanecerd en secretaria hasta la hora del recreo, momento en
el que el alumnado podra acudir personalmente para recoger aquello olvidado y que haya

podido traer su familia.

-No esta permitido masticar chicle en el colegio o la ingesta de chucherias o frutos

secos de cascara, debido a los problemas de higiene que causan en las instalaciones.

-Dentro del edificio colegio, se procurara no tener la cabeza cubierta con ninguna

prenda de vestir, salvo motivos religiosos debidamente justificados.

C. Pasillos, aulas v otras dependencias.

Los pasillos son zonas de transito, y como tal deben de ser utilizadas. Esté
prohibido correr, jugar, gritar, comer, y la estancia en ellos, tanto en horas de clase como
en los momentos del cambio de maestro-a. Esta prohibido pintar y poner los pies en sus
paredes. No se puede permanecer en el pasillo en el cambio de hora.

Cuando un alumno-a con su conducta, no permita el normal desarrollo de la clase,
no se podra dejar en el pasillo, pues estara incontrolado-a y molestard al resto de las clases

colindantes.
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El aula es el espacio donde el alumno-a pasa la gran parte del tiempo que

permanece en el Colegio. Tiene que ser, por tanto, un lugar agradable y cémodo para

realizar el trabajo. Esta prohibido pintar en las paredes, en el mobiliario, paneles, etc.

Se debe mantener el suelo limpio y las mesas ordenadas. Cada alumno-a permanecera

en el sitio que tenga asignado y cuidaré el mobiliario y su entorno. Tienen la obligacion

de cuidar y respetar el material escolar del aula y de los compafieros-as que se encuentren

en ella. El maestro-a responsable del aula lo sera también de su decoracién y de procurar

que se cumplan estas normas dentro de ella con la colaboracién del delegado-a de clase.

Estas normas son también de obligado cumplimiento en cualquier otra

dependencia del Colegio.

D. Recreos

El recreo se establece para infantil de 11:15 a 11:45h y para primaria de 12:00 a
12:30h. Los docentes han de salir a vigilar con la mayor celeridad posible a los
turnos y zonas de vigilancia en el patio establecidas para ello.

Todo el alumnado ha de salir con orden a los patios. Una vez que toque el timbre
de salida, las aulas deben quedar vacias y cerradas.

Los docentes que por motivos varios (finalizacion de tareas o actividades,
reflexion, charla con el alumnado... etc.) permanezcan en el aula en periodo de
recreo, habran de vigilar la salida organizada de estos al finalizar las mismas,
evitando que queden deambulando por pasillos u otros espacios del centro.
Durante el recreo han de usarse los servicios habilitados en las zonas de patio. No
se debe volver a entrar a las aulas salvo que un docente lo permita y vigile.

Los dias de lluvia no se saldré a los patios de recreo y cada tutor permanecera en
su aula favoreciendo el necesario descanso del alumnado y permitiendo que
tomen el desayuno. Se establecera un turno de apoyo y relevo para estos docentes

en dias de lluvia.
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e Lalimpieza del patio durante y después del recreo, es tarea de todo el alumnado
y han de corregirse conductas poco civicas, concienciando sobre el uso de las
papeleras y de la separacion de residuos.

e No es conveniente que el alumnado traiga para el recreo juguetes que puedan
entrafiar algdn peligro para el resto del alumnado. Se permitirdn pelotas
pequenias y blandas.

e Los docentes recomendaran que traigan un desayuno saludable.

e Para el cuidado y vigilancia de los recreos podra organizarse un turno entre los
maestros y maestras del centro, a razoén de una persona de vigilancia por cada dos
grupos de alumnos y alumnas o fraccion, del que quedara exenta la persona que
ejerza la direccion del centro. Art. 13 Orden 20 de agosto de 2010.

e El alumnado NEAE que precise por sus caracteristicas personales una necesidad
especifica del ptis y tenga el recurso asignado, éste realizara una supervision mas
exhaustiva de dicho alumnado durante el tiempo del recreo, o siendo la
responsable directa del alumnado, sino que siempre estara respaldada por la
figura del docente o docentes que estén incluidos dentro del turno de vigilancia
establecido segtn la jefatura de estudios”.

e De esta forma, el maestro/a del aula especifica deberd participar en el turno de
vigilancia de recreos al igual que el resto de docentes o participar en otras
actividades que se desarrollen en ese momento, como por ejemplo, apoyo en la

biblioteca del centro o en el aula de convivencia.

E. La indumentaria.

Todos los alumnos asistiran a las clases de Educacion Fisica equipados con ropa
deportiva (chandal, calzona, camiseta) y zapatillas de deportes. El profesorado indicara
en cada momento la mas oportuna, dependiendo de la climatologia y de los ejercicios a

realizar.
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Las familias procuraran decoro en el vestir de sus hijos e hijas y que las ropas y el
calzado estén limpios.
Queda prohibido permanecer en el patio de recreo o cualquier otra dependencia

del colegio con la parte superior o inferior del cuerpo descubierta.

F. Aseo e higiene personal.

Las familias procuraran que sus hijos e hijas acudan aseados y peinados al Colegio.
Se inculcara la necesidad de la ducha diaria, de lavarse las manos antes de las comidas y
del posterior cepillado de los dientes. Los alumnos-as deberan tener las ufias cortas y

limpias.

El Colegio organizara campafias de higiene bucodental para todos los alumnos.

G. Teléfonos moviles v otros aparatos electronicos.

Queda prohibido el uso de teléfonos moéviles y de cualquier otro aparato eléctrico
por parte del alumnado en las aulas y otras dependencias del colegio, siempre que no esté
autorizado por el profesorado y para un uso educativo.

En caso de traer algiin moévil u otro aparato eléctrico, éste serd custodiado en
direccion y se avisara a las familias para que pasen a retirarlo.

Solo se permite el uso de los ordenadores del centro, mientras se esté impartiendo
clase o realizando alguna actividad docente.

El colegio no se responsabiliza de extravios o deterioros en juguetes y aparatos

traidos de casa.

H. Normas de funcionamiento de los servicios complementarios:

comedor v actividades extraescolares.

Referente normativo:
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e Orden de 3 de agosto de 2010, por la que se regulan los servicios complementarios
de la ensefianza de aula matinal, comedor escolar y actividades extraescolares en los

centros docentes ptublicos, asi como la ampliacién de horario (BOJA 12-08-2010).

Servicio de comedor

El servicio de comedor del centro se realiza a través de una empresa. La empresa
adjudicataria es elegida directamente por la Consejeria de Desarrollo Educativo y F.P., no
interviniendo el Centro en el proceso selectivo ni en la contratacion. El horario es de 14:00 h
a 16:00 h de lunes a viernes segtn Calendario Escolar.

El centro, a través de la direccién, da el alta y baja al alumnado a través del programa
de gestion Séneca, pero el cobro lo realiza la empresa directamente a las familias.

La utilizaciéon del servicio puede solicitarse por meses completos, o para dias
concretos de la semana, ejerciéndose la opcién al presentar la solicitud del servicio en el
periodo de matriculacion.

La solicitud de baja se comunicara con una antelacién de, al menos, una semana del
inicio del mes en el que se pretenda hacer efectiva la baja. Asimismo, la opcién inicialmente
elegida podra modificarse a lo largo del curso, lo que se comunicara en el plazo mencionado
anteriormente.

El personal de atencién directa al alumnado es contratado por la empresa
adjudicataria atendiendo a la ratio 1/25 para Primaria y 1/15 en Infantil.

El ment se facilita a las familias usuarias del servicio mensualmente, por la empresa.

Funciones de los monitores-as de comedor:

1. Atender y custodiar al alumnado durante las comidas, y el tiempo anterior y
posterior a las mismas, resolviendo las incidencias que pudieran plantearse durante
ese tiempo.

2. Prestar especial atencion a la labor educativa del comedor:
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3. Favorecer la adquisicion de hébitos sociales, higiénico-sanitarios y la correcta

utilizacién del menaje de comedor.

Las normas de convivencia que rigen en el comedor, se atienen al Decreto de
Derechos y Deberes del alumnado. Su incumplimiento puede dar lugar a la exclusion del

servicio de forma temporal o definitiva, segtn los casos.

Durante el horario de comedor, el alumnado no entrard a las aulas,
permaneciendo después de la comida en el patio hasta la recogida. Cuando llueva o
haga frio, se ocuparan dependencias de interior del colegio, encargdndose la empresa
de comedor de la limpieza y buen uso del espacio. Los servicios de esta aula seran los

que se utilicen en el periodo inmediatamente después del comedor.

Recogida del alumnado:
El alumnado de E. Infantil y E. Primaria serd recogido por la puerta de calle la
Huertecilla en dos tramos: desde las 15:00 h. a las 15:15h y desde las 15:45h a las
16:00h.

Actividades extraescolares.

Las actividades extraescolares son las que se desarrollan inmediatamente después
del horario de comedor, a través de una empresa de servicios contratada directamente por
APAEF Andalucia.

El horario es de 16:00 a 18:00 de lunes a jueves.

El alumnado usuario de estas actividades y que proceda del servicio de comedor,
pasard directamente junto a los monitores-as a los espacios donde se realizan estas
actividades.

Para el alumnado que venga de sus casas, el vigilante abrird las puertas a las 16:00
para su entrada, cerrdndola quince minutos mas tarde. Lo mismo se hara a las 17:00 para la

siguiente actividad.
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Las familias no permaneceran dentro del centro durante el periodo de actividades

extraescolares.

Los monitores-as de las actividades entregardn al alumnado a las familias
autorizadas cuando finalicen, y el vigilante cerrara el centro a las 18:00 horas.

Cada curso escolar se entregard junto a la documentacién de matricula, un listado de
las actividades y su horario.

Dependiendo de la demanda se realizaran las actividades propuestas,

necesitando un minimo de 15 nifios -as para que se autorice.

. Actividades complementarias.

Cada curso escolar, cada equipo docente elaborard una propuesta de actividades
complementarias que sera contenido en la Programaciéon General Anual (PGA) y
conocido y aprobado por el consejo escolar. Las actividades propuestas con posterioridad
a la aprobacién de la PGA, necesitaran de la aprobacién del Consejo Escolar.

1. Comunicacion de la actividad.

Los tutores y tutoras en reuniones de ciclo, programaran las actividades en funcion
del curriculo que se esté desarrollando.

La persona que desempefie la funciéon de coordinacion, serd la encargada de
transmitir las actividades acordadas en su ciclo en la reunién de ETCP. Los coordinadores
de ciclo seran los encargados de revisar, planificar y organizar las salidas, avisando con
antelacion para que se comunique al servicio de comedor escolar.

Las actividades deben ser evaluadas por el ETCP a fin de valorar la idoneidad de

las mismas, los recursos necesarios para llevarla a cabo... etc.

2. Autorizacién del alumnado.

El profesorado que promueva la actividad, serd el encargado de gestionar la
correspondiente autorizacion de participacion en la misma, utilizando la aplicacién
ipasen y siendo cumplimentada por los tutores legales con anterioridad al desarrollo de

la misma. Si los plazos no se cumplen el alumnado podra ser privado de la asistencia a tal
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actividad. De la misma forma, el alumnado podra ser privado del derecho de asistencia a
estas actividades como posible sanciéon a conductas contrarias a las normas de
convivencia.

3. Criterios para la eleccién de fechas.

Se intentard repartir las distintas actividades entre los dias de la semana, evitando
asi la pérdida sistematica de una misma asignatura. Se procurard que no se acumulen en
el mismo trimestre un gran ntimero de actividades y se repartan estas de manera
equilibrada a lo largo del curso.

Para una mejor organizacién del centro y evitar aglomeraciones innecesarias de
alumnado fuera del centro, no deberan coincidir actividades de distinto ciclo o nivel en
un mismo dia.

El profesorado implicado quedara informado de la ausencia de los grupos para
poder reajustar su programacioén y la jefatura de estudios organizard las necesarias
sustituciones en su ausencia.

4. Criterios para la participacion del profesorado.

Para la realizacion de los desplazamientos se debera tener en cuenta:

e Todos los docentes responsables deberdn acompafiar al alumnado desde el
principio hasta el final de la actividad.
e Como norma general participard un docente por cada 20 alumnos

e En caso de que asista alumnado NEAE se tendran en cuenta lo siguiente:

- Elalumnado NEAE que precise atencion asistencial (cambio de pafal, asistencia para
el bafio...) ird acompafnado de la PTIS, siempre que tenga dicho recurso asignado y
que el recurso esté disponible en el centro. Si la PTIS est4 ausente ese dia, se llamara
a la familia para que designe un adulto que acompafie al alumno/a y realice la
funcion asistencial. Previamente, al inicio de curso se informara a la familia del
alumnado NEAE que tenga asignado el recurso de PTIS que puede ocurrir que la

PTIS no asista ese dia y no pueda acompafiar al nifio y se especificara que lo puede
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acompanar cualquier docente del centro pero que no va a realizar la funcién
asistencial.

El alumnado NEAE que presenta otro tipo de necesidades y no precise atenciéon
asistencial por parte de la PTIS, se valorara si es necesario que vaya acompafado por

las especialistas/cotutoras (PT, AL).
OTRAS CONSIDERACIONES.

El alumnado NEAE o no, que por sus caracteristicas personales presente conductas
disruptivas y el hecho de que asista a una salida complementaria pueda suponer un
riesgo para la seguridad de él mismo y de sus compafieros, se propondra a la familia
que designe una persona adulta que lo acompafie y se haga responsable del
alumno/a durante el tiempo que dure la actividad.

Plan de convivencia: se especifica que para privar a un alumno/a del viaje de
estudios éste tendra que estar expulsado en los dias establecidos para el viaje y que
se tendra especial cuidado en informar a la familia del alumnado que se presupone
disruptivo de que esta medida se puede llegar a aplicar si el alumno/a es reincidente
con las conductas contrarias.

En toda salida fuera de un centro urbano se deberd disponer de un botiquin
convenientemente surtido. Los medicamentos suministrados seran s6lo aquellos que
competen al tutor, (asma, diabetes, enfermedades crénicas, etc.) y con autorizacién
por escrito de las familias.

El alumnado debera ir convenientemente identificado (infantil).

Esta expresamente prohibida la utilizacion de vehiculos particulares para el traslado
del alumnado a no ser en caso urgencia y de cumplir con el deber de socorro siempre
que no sea posible disponer de una ambulancia, informando a las familias y al centro
en la mayor brevedad posible. En los casos de lesiones no urgentes, se decidira in situ
si el desplazamiento hasta el centro sanitario mas préoximo se hard en transporte

publico, ambulancia o a propio pié.
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- Sise utiliza el transporte ptblico, los docentes explicaran al alumnado antes de subir,
como deben colocarse y bajarse del mismo. El docente que cierra la marcha seré la
altima persona del grupo en bajar, comprobando que no queda nadie a bordo.

- Entoda salida que se utilice autobts el alumnado debera ir correctamente sentado y
utilizando las medidas correctoras en los casos que estan establecidos en la ley
(cinturones de seguridad).

- Laropa que se lleve serd la adecuada a la salida y a las condiciones meteorologicas.

- En lugares de aglomeraciéon o donde el alumnado escapa al control de los docentes
(ferias, teatros, etc.) se tomaran las medidas necesarias para tener controlado al
grupo, en especial en aquellas que se realicen en espacios abiertos, los docentes
estaran distribuidos por todo el lugar, prestando mayor atencién a los lugares mas
conflictivos.

- Enlas salidas ademas del tutor, podrd acompafar al alumnado dos padres/madres
que conozcan a los alumnos/as por eso se elegiran por sorteo de entre todos los que
asisten. Estos padres no podran llevar con ellos a ningtn otro hijo.

- Aquellos alumnos/as que hayan confirmado su asistencia o abonado la salida y con
posterioridad no puedan asistir a la misma, no se les abonara el precio del autobts,
ni la entrada si ya ha sido ingresada al centro al que se vaya a visitar.

- No podran realizar la salida aquellos padres que deseen ir en su coche y no podra
presentarse en la misma ningan familiar del alumno/a.

- No se recogeran autorizaciones de salidas fuera de plazo.

- Aquellos alumnos/as con enfermedades crénicas, cuando se realice cualquier.

Finalizada la actividad, se deberd evaluar por los docentes participantes, valorando
la idoneidad de la misma segtin la edad y el centro de interés desarrollado.
El alumnado que no participe voluntariamente, deberd acudir al centro,

organizdndose para él, tareas de refuerzo y repaso en otro grupo.
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]J. Protocolo de actuacion ante diversas circunstancias.

1. En caso de enfermedad leve.

En primaria, el alumnado que se sienta enfermo acudira a la secretaria del centro,
siempre que sea posible, solo, para proceder al aviso telefénico a las familias. Si no puede
asistir solo, lo acompafiard un compariero o algan docente que esté realizando funciones

de apoyo en el aula.

En infantil, el profesorado dispone de un teléfono del centro para que puedan
ponerse en contacto con las familias directamente. Una vez avisada la familia, se
comunicard a secretaria ya que al estar en un edificio anexo, la monitora escolar, el PTIs,
algtin miembro del equipo directivo o cualquier maestro que esté desarrollando una
actividad prevista en el plan de centro, distinta a la docente, deben acudir al edificio de
infantil para recoger al alumnado y llevarlo a secretaria hasta que llegue la familia a
recogerlo. Si no fuese posible contactar con la familia, se dejara el aviso en secretaria para

que se intente contactar a lo largo de la mafiana.

En este caso que no sea posible contactar con la familia, el alumnado enfermo
permanecerd en la zona de secretaria con alguna persona disponible responsable
(monitora, docente, miembro del equipo directivo, PTIs, etc.). No obstante, se tendra en
cuenta el estado del alumno, ya que a veces los mas pequefios se sienten mas seguros
esperando en el aula junto a su tutora, figura de apego en el centro. Si no es posible que
permanezca en el aula porque se encuentre mal, se quedardn en secretaria mientras se

intenta localizar a la familia.
2. En caso de enfermedad crdnica.

Siempre se actuara conforme al protocolo establecido por la doctora del EOE e
informado a todo el personal docente que tenga relacion con el alumnado enfermo,
convocando el tutor un equipo docente del que se levantara acta. Los medicamentos que
precise dicho alumno, estardn en el armario que hay en el despacho 010, de la doctora,
junto con el informe médico y la autorizacion de la familia para administrar dicho

medicamento.
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3. En caso de accidente.

Accidentes leves:

El alumnado sera atendido por cualquier docente del centro disponible o por la
monitora escolar, aplicindosele frio local con los acumuladores que se encuentran en la
sala de profesores o lavando y aplicando un antiséptico en herida abierta. Posteriormente
se le notificara a la familia del alumnado para que acudan al centro a valorar al menor por
si fuese necesario llevarlo a un centro médico (corte, golpe en la cabeza, caida,...).
Igualmente, el docente responsable del alumnado en ese momento, debe informar via

IPASEN o personalmente a las 14h del incidente ocurrido.
Accidentes graves:

En caso de ocurrir un accidente grave, se comunicard inmediatamente a algtn
miembro del equipo directivo del centro que se pondré en contacto con el 061 y con la

familia para informarle de lo ocurrido.

Se trasladara al centro médico si es urgente y la familia no puede acudir con
rapidez, siempre y cuando las condiciones del accidentado lo permita. De otra manera se

avisara a la asistencia médica para que acudan al centro.

El traslado correra a cargo de dos profesores: uno de ellos el que ha presenciado el

accidente y el otro, preferentemente el tutor.

La jefatura de estudios organizara el servicio educativo con los recursos personales

disponibles para garantizar la atencion al alumnado.

En cualquier caso, se realizara un parte informativo de lo ocurrido por parte del
profesorado testigo del accidente para ser posteriormente grabado en la aplicacién Séneca

dentro del apartado prevencion de riesgos laborales, accidentes del alumnado.

En caso de que dicho accidente se produjera en horario no lectivo, pero dentro del
centro, se notificara a la direcciéon del centro, y se procedera por parte del monitor
responsable de la empresa concesionaria del servicio de comedor, aula matinal o
actividades extraescolares a comunicarse con el 061 y con la familia del alumnado, como

esta recogido en su protocolo de actuacion ante dichas situaciones.
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Si tras el accidente, el alumnado necesitara del elevador para acudir a sus lecciones,
se pedird a la familia que acudan al centro 15 minutos antes del comienzo y de la
finalizacién de la jornada escolar para que sea recogido por la puerta A de secretaria. La
monitora escolar o en caso de su no disponibilidad, aquella persona disponible en la zona

de administracién acudira al ascensor para bajar o subir aquel alumnado que lo necesite.
4. En caso de emergencia por problemas con el control de esfinteres.

En primaria, el alumnado que se encuentre en dicha situacién acudira a la secretaria del
centro, siempre que sea posible, solo, para proceder al aviso telefénico a las familias. Si no
puede asistir solo, lo acompafara un compafiero o algin docente que esté realizando

funciones de apoyo en el aula.

En infantil, el profesorado dispone de un teléfono del centro para que puedan ponerse en
contacto con las familias directamente. La familia accedera al centro por la puerta C, y los
siguientes profesionales acercaran al nifio/a al bafio de la planta baja, siguiendo este

orden:

1°Si hay dos docentes en el aula bajara uno de los dos (especialistas de inglés, PT, AL o la

tutora).

2° se avisara a la maestra de apoyo

3° coordinadora en sus horas de reduccién por coordinacion
4° el docente en reduccién por mayores de 55

5° se avisara a secretaria para que acuda la monitora, conserje o cualquier docente

disponible (coordinacién, equipo directivo, ...).

6° la PTIs (solo NEAE)

K. Acceso al centro de las familias del alumnado en horario

lectivo.

Siempre que las familias lo requieran, accederan al centro en horario lectivo,
directamente al edificio de secretaria. El conserje o la monitora escolar son los

encargados de canalizar esta demanda a direccidn, jefatura de estudios o secretaria.
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e El horario de secretaria es de 09:00 a 11:00h. Las visitas a los distintos miembros del
equipo directivo se hardn previa cita.

e El centro permaneceré cerrado durante el periodo lectivo, y para respetar este horario y
velar por su cumplimiento estricto, las familias no accederan a las aulas excepto en la
hora semanal de tutoria (lunes de 17:00 a 18:00 horas).

e Lasala de AMPA se abrird a las familias un dia en horario de tarde, y por las mafianas
de 09:00h a 10:00h los lunes, miércoles y viernes. La modificaciéon de este horario debera
comunicarse al Equipo directivo para su conocimiento. S6lo podran hacer uso de ese

espacio en horario lectivo y el aprobado por las tardes.

5. ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS, INSTALACIONES Y
RECURSOS MATERIALES DEL CENTRO, CON ESPECIAL
REFERENCIA AL USO DE LA BIBLIOTECA ESCOLAR, ASI
COMO LAS NORMAS PARA SU USO CORRECTO.

El buen uso de los espacios asi como de los materiales con los que se ha dotado el
centro, estan bajo la responsabilidad de los usuarios en cada espacio de tiempo, ademas,
fuera del horario lectivo, la empresa de aula matinal y de actividades extraescolares, son las
responsables de su limpieza.

Cuando algtn elemento del aula sufra un deterioro o averia, se comunicard al Equipo
directivo y/o conserje para su conocimiento con el objetivo de que el material esté siempre
en correcto estado de uso.

Cuando por negligencia o uso incorrecto se rompan los materiales, la persona
responsable de ello correra con el arreglo o reposicion.

La organizacién de los espacios escolares y de todos los recursos materiales del centro
requerird una especial atencion por parte de todos los miembros de la comunidad educativa

con el fin de rentabilizar al maximo los medios disponibles.
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Al estar el centro dividido en tres edificios, el uso de sus espacios y recursos

exige de todos un mayor esfuerzo organizativo y previsor.

e Patios.

Los patios, son espacios destinados al desarrollo de las siguientes actividades:

- Clases de Educacion fisica.

- Zona de recreo.

Las pistas deportivas y espacios de alrededor son los que se utilizaran en el periodo de
recreo. No se permanecera ni accedera a las aulas en este periodo, y se utilizaran los
aseos habilitados para ello.

- Zona de realizacién de actividades y/o celebraciones programadas.

En todo momento el alumnado estara bajo la vigilancia del profesorado responsable en ese
momento. Es obligatorio el uso de las papeleras en el recreo y mantener el espacio limpio
de papeles, envases y desperdicios.

El uso de balones en E. Primaria se limita a la pista deportiva con el horario por tutorias.
No estan permitidos juegos que pongan en peligro la integridad del alumnado, ni
aquellos que impidan compartir el espacio por el resto de los nifios y nifias. Los dias de

lluvia, el alumnado permanecera en las aulas con su tutor-a.

e Salén de actos.
El salén de actos podra ser utilizado para realizar alguna actividad social, cultural
organizada por el centro. El alumnado en todo momento estard acompafiado por el

profesorado.

e Reprografia.
El Colegio cuenta con médquinas para la realizacién de copias. Cada maestro-a prevera
con antelacién las copias que necesita. Se procurard que sean realmente necesarias e
imprescindibles para el desarrollo o control de la actividad, para evitar que el volumen

de copias sea demasiado alto. Las copias las realizara el propio profesorado, teniendo
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como limite mensual 1500 copias, aunque puede ser revisable segtin necesidades. Se
evitardA mandar al alumnado durante el tiempo de clase a solicitar copias. Dicha

dependencia est4 ubicada en la sala de profesores.

Sala del Profesorado.
La sala de profesorado es la que se utiliza como tal en las reuniones del profesorado, asi
como otras reuniones. Podra ser utilizada para actividades con alumnos/as siempre que

sea necesario, con el conocimiento de algin miembro del equipo directivo.

Aulas.

Cada aula corresponde a un grupo clase, al frente de la cual est4d un maestro-a tutor-a o
especialista que serd el encargado-a de mantenerla con el orden y ambiente adecuado al
alumnado. En el caso de que algtn aula deba ser utilizada por mas de un maestro/a o
por actividades extraescolares, la responsabilidad en el orden de la misma sera
compartida.
El alumnado de 3 afios de nuevo ingreso serd ubicado siempre en las aulas que disponen

de bano interior.

Secretaria.
La secretaria estd en el edificio de administracién, y su horario al ptablico se establece
cada afio al comienzo del curso escolar recogiéndose en la programacion general.
La secretaria es responsabilidad de la secretaria, asi como el uso y custodia de toda la
documentacion y servicios, (archivo, ordenadores...) El uso por otras personas deberé ser

autorizado por la secretaria y con las condiciones que se prevean en cada caso.

Direccion.
Sera usado por el Director, Jefa de Estudios, y Secretaria, para las reuniones del equipo
directivo, ETCP....y para el desempefio de sus funciones, ademas por aquellas personas

autorizadas por el equipo directivo.
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e Jefatura de estudios.
Es el espacio de uso de la jefa de estudios, y en ella se celebran las reuniones de ciclo o

todas aquellas necesarias dentro de la organizacion del centro.

e Orientacion.
Es usado por la orientadora del EOE para el desarrollo de su trabajo y para las entrevistas

con las familias.

e Biblioteca escolar.

La Biblioteca Escolar (B.E.) es un Centro de Recursos para la Ensefianza y el Aprendizaje
(CREA), instrumento de apoyo a las tareas docentes y al desarrollo de los habitos
lectores, espacio compensador de desigualdades que atiende a la diversidad y
dinamizador de la vida cultural del centro, con capacidad de proyeccién a la comunidad

escolar.

1 -Servicios que ofrece la Biblioteca Escolar.

* Apertura diaria de la Biblioteca. Todos los niveles y grupos de Infantil y Primaria, que asi

lo han solicitado, disponen de un turno semanal para uso de la sala donde pueden acudir

a leer, a realizar consultas, trabajos, etc.

El resto de los grupos pueden hacer uso de la Biblioteca en horas disponibles. Para ello

s6lo tendran que anotarse en el horario que aparecerd semanalmente en el corcho

informativo.

* Habra una hoja de registro para todos aquellos que utilicen la Biblioteca donde se anotara
el nombre y el curso, asi como las incidencias ocurridas, si las hubiera. Esto servira para
poder llevar un control y realizar estadisticas.

* Préstamos al profesorado y al alumnado. Los alumnos de Primaria disponen de los recreos

para lectura y préstamos.
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* Los préstamos se realizardn de forma automatizada con el carné de lector que contiene un
codigo de barras identificativo.

* Cada tutor guardara los carnés en clase, evitando de esta forma su extravio.

2 -Normas de la biblioteca que aseguren su buen funcionamiento

* La Biblioteca es un lugar de lectura y silencio y, en ocasiones, centro de animacién lectora
y lugar de investigacion. En ella no se puede jugar ni comer.

* La Biblioteca no es un aula de castigo.

* La zona de infantil (parquét) es para uso exclusivo de los cursos de Infantil.

* Seran objeto de préstamo todos los libros existentes en la Biblioteca (catalogados) con la
excepcion de las enciclopedias, diccionarios, etc. y aquellos que se estimen oportunos por
causa justificada.

* Cada alumno sélo podra tener un libro prestado.

* El periodo de préstamo de libros serd de una semana, con posibilidad de ampliacién a
otra, siempre que asi se solicite.

* Los beneficiarios de este servicio pueden ser tanto profesorado como alumnado, y demas
personas interesadas que voluntariamente lo soliciten. A todos se les proporcionara el
carné de lector correspondiente. También se proporcionara un carné de aula.

* Es necesario el carné para la entrega del libro ya que el préstamo sera automatizado.

* El préstamo de libros u otro material para las clases sera de dos semanas. Ahora bien, si
transcurridos unos dias no son solicitados por otra clase o personas podra iniciar otro
periodo de préstamo.

* El control de entrada y salida de libros sera exclusivo de los encargados de la biblioteca.

* Para una mejor conservacion, los libros prestados para las Bibliotecas de Aula, si las
hubiere, no deben salir de la misma en concepto de préstamos personales.

* El deterioro, mutilacién o pérdida de los libros obliga a los beneficiarios del préstamo a la

reparacion, reposicion o pago de los mismos.
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UTILIZACION DE LAS INSTALACIONES Y DEPENDENCIAS DEL COLEGIO POR
PERSONAS AJENAS.

Las instalaciones y dependencias del Colegio podran ser utilizadas por personas
ajenas al mismo, siempre y cuando sea para realizar alguna actividad social, cultural o

deportiva sin fines lucrativos y sin que interrumpan las actividades del Colegio.

Su utilizaciéon sera solicitada al Consejo Escolar del Centro, que decidird al
respecto. Para su aprobacion serd imprescindible que se realicen en horas durante las

cuales haya un conserje o responsable municipal.

En la solicitud se indicara claramente la actividad a realizar, persona responsable,
namero de participantes, dependencia a usar, fecha, y horario. Todos los gastos, y/o
dafios producidos correran por cuenta de los responsables, que estan obligados a cuidar
no sélo las que usen directamente sino todas en general. Las instalaciones tienen que estar
en todo momento en perfecto estado de uso por los alumnos.

El incumplimiento de las normas, o las quejas reiteradas de los maestros-as o
alumnos-as sobre el estado de las dependencias o instalaciones, dara lugar a la suspension
inmediata, por el director de la autorizacién, que comunicara con posterioridad al CE que

valoraré la decision.
La autorizacion no podra ser por mas tiempo que el de un curso escolar. Durante

los periodos vacacionales se suspenderan las actividades salvo autorizaciéon de la

Consejeria competente en materia de Educacion.
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6. ORGANIZACION DE LA VIGILANCIA DE LOS TIEMPOS
DE RECREO Y DE LOS PERIODOS DE ENTRADA 'Y SALIDA
DE CLASE.

ORDEN de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizacion y el funcionamiento
de las escuelas, articulo 13.2: Para el cuidado y vigilancia de los recreos podra organizarse
un turno entre los maestros y maestras del centro, a razon de una persona de vigilancia
por cada dos grupos de alumnos y alumnas o fraccion, del que quedard exenta la persona

que ejerza la direccion del centro.

Las funciones son las de vigilar al alumnado en el tiempo de recreo en el espacio
destinado para ello, asi como la atencién y asistencia cuando se requiera. Resolveréa las
situaciones de conflictos que aparezcan.

Se considera recreo, un espacio de tiempo de treinta minutos diarios, intercalado a
media mafiana y destinado a que los alumnos y alumnas, cambiando de actividad se
relajen, descansen y recuperen fuerzas para poder terminar la jornada con un rendimiento
aceptable. Los recreos son parte de la actividad escolar.

Debera ser un tiempo de relajacién y no de actividades que dificulten su posterior
concentracién en la labor escolar.

Durante el recreo, todo el alumnado permanecera en el patio, excepto los que estén
realizando alguna actividad concreta y puntual, en otra dependencia bajo la supervision
y control de algtin maestro-a. Si el alumnado tuviera algtn olvido, subird a clase, siempre
bajo la supervisiéon de un maestro/a.

El recreo debe ser utilizado para la utilizacién de los servicios, para tomar un
pequefio refrigerio, y para charlar con los compafieros-as o para jugar, quedando
totalmente prohibidos los juegos violentos o peligrosos asi como subir a los &rboles,

muros y rejas.
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Los dias de lluvia, mal tiempo, o cualquier otra circunstancia que el equipo
directivo crea que puede dificultar el normal desarrollo del recreo, los alumnos-as
permanecerdn en las aulas, sin actividad docente, continuando en ella el profesor/tutor.
Se permitira la salida individual y ordenada a los servicios, y tomar el refrigerio en la
misma aula.

Todo el alumnado tiene derecho al recreo. No obstante, a criterio del tutor-a puede
ser dedicado, puntualmente, a realizar tareas que rectifiquen conductas contrarias a las
normas de convivencia establecidas o por incumplimiento de sus deberes. Deberan
hacerlo en el aula acompafiados por el maestro/a que se las impuso y no tenga turno de
vigilancia, y nunca en los pasillos u otras dependencias.

Los patios de recreo son utilizados por escolares que tienen intereses y juegos
comunes. Existirdn zonas destinadas al juego con pelotas de goma pequefas y se
establecerdn turnos para su utilizacion, sélo en los casos de competicién interna vigilada
por un profesor/a. También existiran zonas destinadas a la lectura.

Se recordara a las familias, aprovechando la primera sesiéon de tutoria, que si sus
hijos traen algo para comer en el tiempo de recreo, debe de ser preferiblemente bocadillos
o piezas de frutas, recomendando que no traigan bolleria industrial, botellas de cristal,

latas de refrescos y chucherias, en especial las pipas de girasol y el chicle.

Vigilancia del profesorado en el recreo.

El profesorado en turno de recreo ha de tener en cuenta lo siguiente:

Acudir con puntualidad al inicio y finalizacién del mismo.

Vigilar las entradas del alumnado a los distintos edificios, ya que est4 prohibido que se
deambule por pasillos y otras dependencias.

Mediar en los conflictos que puedan surgir entre el alumnado, dando maéxima
importancia al didlogo y la tolerancia para solventar las disputas, amonestando a los que
usen la violencia, tanto fisica como verbal.

Transmitir al tutor o a jefatura de estudios las faltas cometidas por el alumnado.
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e Socorrer, en primera instancia, en los pequefios accidentes que ocurren y ponerlos en
conocimiento de los tutores-as.

e Controlar el uso de las papeleras, evitando que se arrojen objetos o comida al suelo.

e Al finalizar el recreo el alumnado formara filas para entrar en clase de manera ordenada
y en silencio, acompafiados por el tutor-a o profesorado con que se tenga clase.

e Los turnos de recreo son elaborados por la jefatura de estudios y estdn expuestos en el

tablon de anuncios de la sala de profesorado.

El recreo estd contemplado dentro del horario del profesorado, por lo tanto su
vigilancia es de obligado cumplimiento, tanto para los tutores-as como para los que no lo
son.

Para el cuidado y vigilancia de los recreos podra organizarse un turno entre los
maestros y maestras del centro, a razén de una persona de vigilancia por cada dos grupos
de alumnos y alumnas o fraccién, del que quedara exenta la persona que ejerza la
direccion del centro.

El profesorado no permanecerd en un lugar fijo. Se estableceran zonas donde
ubicarse, siendo estas rotativas entre el profesorado y se recorrerd constantemente la zona

que les corresponda vigilar.

Normas generales:

e (Cada docente controlara la salida al recreo para que nadie quede rezagado y
cerrard la puerta del aula.

e Durante el periodo de recreo se usaran los servicios abiertos para ello.

e Los restos de comida, asi como sus envoltorios, se depositardn en las papeleras.
El alumnado de primero, tomara su desayuno en la clase.

e Los balones para la practica de los distintos deportes, se entregaran por los
coordinadores-as de ciclo. No estd permitido que el alumnado traiga balones al

centro salvo autorizacién del tutor-a puntualmente.

70



CONSEJERIA DE DESARROLLO
EDUCATIVO y F.P.

C.E.I.P. Manuel Fernandez

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO

e Al primer toque de sirena o pieza musical (12:25h) se dejaran los juegos y
actividades para formar la fila en el sitio asignado para entrar a clase.
Acompanados por sus tutores-as o especialistas entraran a sus clases, de forma

ordenada y en silencio.

En cuanto a los cambios de clase para atender el horario asignado al profesorado, se
realizaran con la mayor presteza, cumpliendo escrupulosamente los horarios de entrada y

salida de las clases.

Entradas y salidas.
Tanto en las entradas como en las salidas es obligatoria la presencia del maestro-a en los
porches de entrada con el fin de controlar y ordenar las filas. Los especialistas estaran

también a esta hora al frente del curso en el que tenga clase.

7. FORMA DE COLABORACION DE LOS TUTORES Y
TUTORAS EN LA GESTION DEL PROGRAMA DE GRATUIDAD
DE LIBROS DE TEXTO.

El programa de gratuidad de libros de texto en Andalucia esta recogido en el Decreto
328/2010 y en la orden de 27 de abril de 2005 por la que se regula el programa de
gratuidad de libros de texto dirigido al alumnado que curse ensefianzas obligatorias. En
estos documentos destacamos dos aspectos que son fundamentales: el deber de
reposicion de los libros de texto y la funcion que ejercen los tutores y tutoras en la gestion

del programa de gratuidad de libros de texto.

a) Revisar el estado de entrega de los libros de texto a su alumnado a principios de
curso anotandolo en un registro, posteriormente y al finalizar el curso, comunicaran a los
representantes legales del alumnado que haya realizado un uso incorrecto de los mismos

la obligacion de reponer el material extraviado o deteriorado de forma culpable o
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malintencionada, asi como el plazo para hacerlo que, en ningtn caso, sera inferior a diez
dias habiles contados a partir de la recepciéon de dicha comunicacién. Si, una vez
transcurrido dicho plazo, los representantes legales del alumnado no hubiesen procedido
a la reposicion del material, el alumno o alumna podré ser sancionado de acuerdo con lo
que establezca el Reglamento de Organizacién y Funcionamiento del centro.

b) Los Consejos Escolares de los centros, de acuerdo con el procedimiento que los
mismos establezcan, procederdn, antes del 30 de junio de cada afio, a la revisién de todos
los libros de texto que no hayan cumplido el periodo de cuatro afios de uso establecido
con cardcter general.

c) Arbitrar las medidas necesarias para que los libros sean reintegrados, revisados y
depositados en el Centro para su posterior utilizacién, asi como para el alumnado que lo
requiera pueda disponer de los libros durante el verano.

e) La Direccién del centro grabard, antes del 15 de julio de cada afio, en el sistema de
gestion "Séneca" las necesidades de reposicion de libros de texto, asi como los nuevos lotes
que pudieran ser necesarios por incremento respecto del afio académico anterior del
alumnado inscrito en algtn curso.

f) En el caso de que las necesidades de reposicion de libros de texto superasen el 10%
del total, la Direccién del centro elaborard un informe en el que justificara, de forma
individualizada para cada libro, las causas por las que se requiere su reposicién y por qué
éstas no son imputables al alumnado del centro.

g) El informe a que se refiere el apartado anterior serd remitido a la Delegaciéon
Provincial de la Consejeria de Desarrollo Educativo de la que dependa el centro, para su
revisiéon. En caso de disconformidad la Administracion educativa podréd exigir a los
centros la entrega del material deteriorado para su examen y comprobacién asi como, en
su caso, la modificaciéon de los criterios utilizados para la determinacién de las
necesidades de reposicion.

h) Una vez revisadas favorablemente las necesidades de reposicién de libros de texto,
las Delegaciones Provinciales lo comunicaran a la Direccién General, la cual comunicara
a los centros la conformidad con el niimero de libros de texto que se resuelva reponer.
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La Orden de 27 de abril, dispone que los libros de texto son propiedad de la
Administraciéon educativa y permanecerdn, una vez concluido el curso escolar, en el
centro docente para que puedan ser usado por otros alumnos/as en afios académicos
sucesivos, asi los centros escolares y las familias educaran al alumnado en su obligacién
de cuidar el material y mantener los libros en buen estado.

Todo el alumnado de las ensefianzas de educaciéon primaria de este Centro es
beneficiario del Programa de Gratuidad de Libros de Texto, aunque las caracteristicas de
los libros de texto que se utilizan en el primer ciclo de educacién primaria exigen un
tratamiento diferenciado del Programa de Gratuidad, siendo necesaria su adquisicién en
todos los cursos escolares.

En el caso del segundo y tercer ciclo, es decir, los cursos: 3° 4°, 5° y 6° de educaciéon

primaria, los centros educativos llevaran a cabo las siguientes actuaciones:

e El tutor-a preparard y entregard los libros de texto que hayan sido recogidos al
finalizar el anterior curso escolar y guardado para su reutilizacion.

e FEl tutor-a se encargara durante los primeros dias del curso de identificar los libros
de texto nuevos adquiridos con estampillado y cumplimentar el citado sello con el
nombre del alumno/a y curso escolar en todos los libros.

e El tutor-a supervisaré a lo largo del curso la correcta utilizaciéon de los libros de
texto por parte de sus alumnos/as y que hagan de este uso una ocasién para
mejorar la educacion en valores y actitudes solidarias, valoracion de los libros de
texto, materiales de estudio y lectura, respeto al medio ambiente y cuidado de los
bienes de uso coman.

e Fl tutor-a prestara especial atencion a que los libros de texto sean devueltos por el
alumnado al finalizar el curso, a fin de disponer con tiempo suficiente del fondo
de lotes de libros para revisarlos y prepararlos para el curso siguiente.

e Una vez devueltos y antes del 30 de junio de cada afio, el tutor-a revisaré los libros
de texto e informara al Equipo Directivo de aquellos que considera que no retinen
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las condiciones necesarias para su uso y aquellos libros que sean necesarios para
atender al alumnado repetidor en aquellas materias que lo necesiten, asi como los
que se hayan extraviado, siempre que no fuera por causas imputables al alumnado
con el fin de adquirirlos para su reposicion.

e El tutor-a pondréd gran cuidado cuando un alumno/a vaya a trasladarse a otro
centro, en que entregue los libros de texto en la secretaria del centro y asi, la
Direccién del Centro emitira un certificado (Anexo IV de las Instrucciones de la
Direcciéon General de Participacion e Innovacion Educativa sobre el Programa de
Gratuidad de los Libros de Texto) en el que se informara al nuevo centro de la
entrega y el estado de conservacion de los libros.

e La Direccion del Centro procedera a la adquisicion de los libros de texto para el
alumnado de los cursos y materias de los que el centro no disponga de lotes
suficientes para la atencién del alumnado matriculado.

e La Direccion del centro se encargard de la adquisiciéon para el alumnado N.E.E.
beneficiario del Programa de Gratuidad, de libros de texto o materiales
curriculares que pertenezcan a otros cursos o niveles educativos seleccionados por
la maestra especialista de Pedagogia Terapéutica.

e La Secretaria del Centro se encargard de la entrega de los Cheque-Libros a la
finalizacion del curso escolar y siempre antes del 10 de septiembre a todo el
alumnado beneficiario y conservara un registro de entrega generado a través de la

aplicacién informatica Séneca.

En aquellos casos en que el tutor-a aprecie deterioro culpable o malintencionado, asi
como el extravio de los libros de texto, informaré a la Direccién del Centro que solicitara
a los representantes legales del alumnado la reposicién del material mediante una
notificacién, segtin el modelo del Anexo II de estas Instrucciones de la Direcciéon General
de Participacion e Innovacion Educativa sobre el Programa de Gratuidad de los Libros de
Texto, asi como el plazo para hacerlo que, en ningtin caso, serd inferior a diez dias habiles
contados a partir de la recepcién de dicha comunicacion.
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Actuaciones sobre el control, seguimiento y reparto de los libros de texto.
Partimos de dos principios fundamentales:

e Inicialmente todo el alumnado esta incluido en dicho programa, y su permanencia
en el mismo depende de su grado de responsabilidad e interés por el cuidado y
conservacion de los libros de texto

e (Cada alumno-a recogerd preferentemente libros de texto calificados con el mismo
grado de conservacion que los que entrega.

Protocolo de actuaciones.

En la reunién conjunta de tutores de grupo con los padres, madres o tutores legales se
informara del Programa de Gratuidad de Libros (en adelante P.G.L.) y de la normas
incluidas en el ROF para su conocimiento y cumplimiento por todas las partes implicadas.

Al alumnado se le implicara en el cuidado y mantenimiento de los libros de textos
facilitindoles estrategias a tal fin, como el forrado de libros, el transporte selectivo a casa,
la reparacién de pequefios deterioros, premios a la conservacion, etc.

A principio de cada curso escolar se sellaran los libros de texto nuevos con el sello que

la normativa establece.

El reparto de los libros de texto se hara de la siguiente manera:

e A cada alumno-a, el tutor correspondiente, entregard los libros de texto calificados con
el mismo grado de conservacion que los que entregé. En el caso de ser imposible por los
motivos que fueren se realizard el resto del reparto por sorteo. En el sorteo se irad
haciendo corresponder el nombre de un alumno-a extraido al azar con una dotacién de
libros también extraidos al azar (por orden o numeracién). Este hecho habra de tenerse
en cuenta para proximos cursos escolares ya que el grado de conservaciéon en el

momento de la entrega serd el referente para su evaluacioén a la recogida.

e Elresponsable del seguimiento, evaluacién y reparto de los libros de texto es el tutor-a.

Para ello hard al menos tres revisiones anuales coincidiendo con las evaluaciones
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trimestrales, siendo en la tercera cuando se consigne en los libros de texto el grado de
conservacion justo en el momento de la recogida de los mismos, pudiendo a iniciativa
propia realizar otros seguimientos cuando estime oportuno. En el final de cada curso
escolar el tutor-a elaborara un listado con el alumnado y la valoracion correspondiente
de sus materiales curriculares para la entrega al afio siguiente de materiales con la misma

o similar valoracion.

La valoracion del estado de conservacion se efectuard en los siguientes términos:

- Perfecto (P): no presentan deterioro.

- Bueno (B): presentan algtin tipo de deterioro reparado o no, que no afectan a su uso

- Suficiente (S): presentan deterioros reparados o no, que afectan levemente a su uso
(algunas péaginas, parrafos o ejercicios inutilizables)

- Malo (M): presentan deterioros que imposibilitan cualquier tipo de uso.

Si en las revisiones peridédicas o en cualquier otro momento se observa un deterioro
progresivo de los libros de texto, se comunicaré a los padres o tutores legales con las
posibles consecuencias con el fin de evitar sorpresas y procedimientos sancionadores. El
deterioro implica obligatoriamente la reparacién o sustitucion por parte del alumno/a
responsable del deterioro y conlleva una amonestacién escrita que se reflejard en un
parte de incidencia como falta leve.

Los libros de textos inservibles seran repuestos por otros iguales nuevos para poder
seguir participando en el PGL en los siguientes cursos escolares. La no reposicion
implicard la exclusiéon del PGL del alumno-a. Este tipo de deterioro se reflejard en un
parte de incidencias con una amonestaciéon escrita, comunicacién a los responsables
legales y sera calificada como una falta grave.

Los alumnos-as que cambien de centro deberan dejar sus libros en la secretaria del centro
siendo valorados en el momento de la entrega para, en el anexo correspondiente,

informar al centro de destino para continuar o no en el PGL.
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Aunque los libros de texto del primer ciclo son repuestos anualmente por su caracter
fungible, es conveniente que sean evaluados y revisados con los mismos criterios y

procedimientos que los del resto de primaria con un caracter preventivo y educador.

8. PLAN DE AUTOPROTECCION DEL CENTRO.

ANALISIS DE RIESGOS POTENCIALES

Identificacion:

C.E.L. P. Manuel Fernandez

La Carolina s/n. Churriana (29140) Malaga

Teléfono: 951293805

Fax: 951293804

Localizacién geografica:

En su lado este comunica con la calle Camino de la Huertecilla, al sur con la calle Josefa
Morales, por el oeste la calle La Carolina y por el lado norte con el campo de fatbol y la

calle Decano Souvirén y Torres.

Meteorologia: Lluvias torrenciales con inundacién del entorno escolar.

Sismicidad de la zona: Zona de sismicidad de grado medio.
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Red viaria: Véase plano adjunto en el apartado: planos de emplazamiento del Centro y

de su entorno.

Instalaciones singulares: El centro se encuentra aproximadamente a 375 metros del

aeropuerto de Mélaga.

DESCRIPCION DEL CENTRO

Situaciéon v emplazamiento:

El CEE.LP. Manuel Fernandez consta de dos edificios. Uno paralelo a las pistas del
aeropuerto de tres plantas y de una altura aproximada de 8 metros.
Otro edificio perpendicular a las pistas del aeropuerto de tres plantas y una altura

aproximada de 10 metros.

Accesos al Centro:

Véase plano adjunto, en el apartado planos de emplazamiento del Centro y de su

entorno

Caracteristicas constructivas externas:

Edificio antiguo: estructura de hormigén armado, cerramiento con revestimiento

exterior enfoscado y pintado, cubierta de teja.

Edificio nuevo: Estructura de hormigén armado, cerramiento a la capuchina con cara

exterior de ladrillo cara vista, cubierta de teja.

Caracteristicas constructivas internas:
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Los accesos a los edificios: puertas, escaleras y ventanas, pueden verse en el plano
adjunto en el apartado

No hay rampas, todas las aulas estan en primera 6 segunda planta.

Instalaciones

Almacenamiento de gas estan en el patio del edificio antiguo, pueden verse en el plano
adjunto en el apartado

La cocina esté en el edificio antiguo, puede verse en el plano adjunto en el apartado.

El cuadro eléctrico principal del edificio antiguo esté en el interior del comedor.

El cuadro eléctrico principal del edificio nuevo esta en conserjeria.

Usos y actividades

La situacion de las aulas, biblioteca, comedor, etc. pueden verse en el plano adjunto en

el apartado

Ocupacion

Ntmero de ocupantes:
Aulas: 25
Aula Especifica: 1
Comedor: 200
Biblioteca: 25
Aula PT: 4
Aula de Audicién y Lenguaje: 4
Aula de Informatica: 25
Aula de psicomotricidad: 25
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Salon de actos: 150

DETERMINACION DE RIESGOS POTENCIALES

- Inundaciones

- Temporales de viento y lluvia

- Seismos

- Deslizamientos y hundimientos de terreno
- Incendios y explosiones

- Desplome de infraestructura o construccion
- Contaminaciones e intoxicaciones

- Amenazas de bomba

- Accidente aéreo

EVALUACION DEL RIESGO

Evaluacion del riesgo

Nivel de riesgo bajo por no superar los 14 metros de altura y tener una capacidad

inferior a los 1.000 alumnos.
- Riesgo en el edificio antiguo por la cocina y la antigtiedad.

- Riesgo por accidente aéreo por la cercania al aeropuerto.

Planos de emplazamiento del Centro y de su entorno
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MEDIDAS DE PROTECCION

CATALOGO DE MEDIOS DISPONIBLES

Medios de extincién de incendios:

Extintores: En el edificio nuevo hay dos en la planta baja, cuatro en la 1? planta y cuatro
en la 2° planta. En el edificio antiguo hay tres en la planta baja situados en el comedor,

cocina y pasillo; dos en la 1? planta y dos en la 27 planta.

Boca de Incendios Equipada: En el edificio nuevo hay cuatro bocas de incendios

equipadas y en el edificio antiguo no hay ninguna.

Columna Seca e Hidrante Exterior: En el edificio nuevo hay dos Columnas Secas y en

el edificio antiguo ninguna.

Rociadores de agua: No hay ninguno en el Centro.

Sistema de aviso y alarma
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Pulsadores de alarma: En el edificio nuevo hay uno situado en la Conserjeria y en el
edificio antiguo hay uno situado en el comedor de los maestros.

Alternativos: campanillas, silbatos, etc.

Sistema de alumbrado y emergencia

Alarma contra intrusion.
Sistema SUMMIT

6 detectores

Entrada

Puerta interior

Puerta trasera
Oficinan®1

Oficina n° 2

Planta alta

Equipos v material de primera intervencién

Botiquin

El Centro dispone de tres botiquines ubicados en el hall de administracion, aula n° 1

del edificio antiguo y comedor del Centro.

Material y herramientas de rescate

Llavero de emergencia

Los llaveros de emergencias estdn en la Secretaria y Conserjeria del Centro.
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DISENO DE LA EVACUACION

Guia para la realizaciéon de un ejercicio de evacuacion del centro

SIMULACRO C.E.ILP. MANUEL FERNANDEZ
La Carolina s/n
Churriana

Malaga

SINIESTRO: INCENDIO EN LA COCINA

Elaborado en febrero de 2024

INSTRUCCIONES PARA LA REALIZACION DE UN EJERCICIO DE EVACUACION
DE EMERGENCIA PARA CENTROS ESCOLARES

1.-El simulacro deberé realizarse en la situaciéon de méxima ocupacion de los edificios, en
actividad escolar, pero sin que el alumnado y el profesorado hayan sido avisados del dia

ni hora del ejercicio.

Los profesores recibirdn con anterioridad las instrucciones oportunas a efectos de

planificacién del ejercicio practico.

2.- El ejercicio se ejecutard sin contar con la colaboracién exterior (cruz roja, bomberos,
etc.) ya que se trata de un mero ejercicio escolar, ademds, una evacuacioén real también

suele iniciarse sin auxilios exteriores.

3.- A efectos orientativos, se puede considerar tiempos maximos para la evacuacion de

un edificio escolar los siguientes:
83



CONSEJERIA DE DESARROLLO
EDUCATIVO y F.P.

C.E.I.P. Manuel Fernandez

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO

- Tres minutos para la evacuacién de cada una de las plantas.
- Diez minutos para la evacuacion total del edificio.
- La interrupcién de las actividades escolares no deberia ser superior a los treinta

minutos.

INSTRUCCIONES ORIENTATIVAS PARA LOS PROFESORES Y PERSONAL NO
DOCENTE DEL CENTRO

1.- Por la direccién del Centro se designard un coordinador general que asumiréa la
responsabilidad del simulacro y coordinaré todas las operaciones del mismo al igual que
designara un coordinador suplente. Se realizard como minimo 2 simulacros en cada

edificio y al menos uno general.

2.- Los profesores, que ocupen las aulas més proximas a los servicios en el momento
del simulacro, los revisard antes de bajar a fin de que no quede ningtn alumno en ellos.

En el edificio nuevo los profesores encargados de revisar los servicios son los que
ocupen las clases n° 130 (en su ausencia la 129) y n° 121 (en su ausencia la 122) de la
primera planta y n° 235 (en su ausencia la 234) y n° 240 (en su ausencia la 239 de la segunda
planta.

En el edificio antiguo los encargados de revisar los servicios seran los profesores que
ocupen las clases I13 (en su ausencia la 114) y 116 (en su ausencia la I17) de la primera
planta y los profesores de las clases 120 (en su ausencia la I121) y 124 ( en su ausencia la

I125) de la segunda planta .

3.- Con anterioridad suficiente al dia del simulacro, todos los profesores se reuniran con el

coordinador general con objeto de elaborar el plan a seguir.

4- Igualmente se designard a una persona por cada salida y a otra situada en el exterior

del edificio que controlard el tiempo total de evacuacion.
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5.- Cada profesor/a bajara con la lista de sus alumnos/as y serd el responsable de los

movimientos de los alumnos a su cargo siendo o no de su tutoria.
6.- Cada profesor/a organizara la estrategia de su grupo encargando a algunos
alumnos/as la realizaciéon de las funciones concretas como cerrar ventanas y puertas,

contar al alumnado, controlar que no lleven objetos personales etc.

7.- Los profesores de PT, AL, Mtusica y Educacion Fisica bajaran con el grupo de

alumnos que en ese momento atiendan siendo responsables de su vigilancia.

8.- El personal de cocina serd el encargado de desconectar el gas y la conserje la

electricidad.

9.- El personal de cocina sera también el encargado de taponar las escaleras del edificio

antiguo que den acceso a la cocina y al comedor

10.-El profesorado en la 1% reunioén general informard a los padres de la posibilidad de

realizaciéon de simulacros a lo largo del curso a fin de evitar alarmas.

11.- Se designara a una persona encargada de la evacuacion de las personas minusvalidas

o con dificultades motodricas si las hubiere.

12.-Con varios dias de antelaciéon se informard a los alumnos de los pormenores y

objetivos de este ejercicio y se les explicaran las instrucciones que deben seguir.

13.- Al comienzo del ejercicio se emitird una sefial de alarma consistente en timbrazos

cortos y repetitivos con la sirena o el megafono.
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14.- Una vez realizada la evacuacion, en el fondo del patio se organizaran las filas por
tutorias y cada tutor revisara la presencia de todos sus alumnos, Los profesores sin tutoria

colaborardn con sus tutores en la organizacion de las filas y en el recuento de los alumnos.

INSTRUCIONES PARA LA EVACUACION DE LAS DISTINTAS PLANTAS

NORMAS PARA EL EDIFICIO ANTIGUO

- A la sefial del comienzo del simulacro, las aulas que estan en los pasillos con
escaleras de incendios formarén sus filas pegados a la pared y empezaran a bajar por
ellas de forma rapida y ordenada: los de infantil por la derecha de las escaleras y los
alumnos de la 27 planta por la izquierda.

- Las aulas que estan en los pasillos sin escalera de incendios formarén su fila pegados
a la pared, los de la segunda planta se dirigirdn a la salida de emergencia de la
segunda planta y los de la primera planta saldran por la salida de emergencia de la
planta baja.

- Todos los alumnos se dirigirdn de manera ordenada y tranquila al patio pequefio

colocandose delante del portén de entrada al patio del edificio antiguo.

NORMAS PARA EL EDIFICIO NUEVO

- A la sefal de comienzo del simulacro, desalojaran el edificio en primer lugar, los
ocupantes de las plantas bajas.

- Simultadneamente, los de las plantas superiores se movilizardn ordenadamente hacia
las escaleras mas proximas.

- Todo el alumnado que esté en el momento de la evacuacién en la primera planta,
bajard de manera ordenada y sin carreras pegados a la pared y a la barandilla, por

sus escaleras correspondientes.
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- Todos los alumnos/as que en el momento de la evacuacion se encuentren en la
segunda planta, lo hardn de manera ordenada, sin empujones, pegados a la
barandilla, esperando que hayan bajado los de la primera planta y por sus escaleras
correspondientes.

- Todos los alumnos/as que se encuentren en el edificio nuevo saldran por las puertas
de acceso al patio grande y se dirigirdn al fondo del patio sin interrumpir en ningtn

momento el acceso al Centro.

Finalizado el ejercicio de evacuacién, el coordinador inspeccionard todo el Centro con

objeto de detectar las posibles anomalias que hayan podido ocasionarse.

El coordinador y los encargados de diferentes tareas se reunirdn con el director al objeto
de redactar el informe oportuno (Séneca) que se remitiré a la Delegacion Provincial previa

presentacion al Consejo Escolar para su aprobacion.

INSTRUCCIONES ORIENTATIVAS PARA LOS ALUMNOS

1.- Cada grupo de alumnos/as debera actuar siempre de acuerdo con las indicaciones de

su profesor/a y en ningan caso debera seguir indicaciones propias.

2.- Los alumnos/as a los que haya encomendado su profesor/a funciones concretas se

responsabilizaran de cumplirlas y de colaborar en el mantenimiento del orden del grupo.

3.-Los alumnos/as no recogeran sus objetos personales, con el fin de evitar obstaculos

y demoras.

4.-Los alumnos/as que al sonar la sefial de alarma se encuentren en los servicios se
incorporaran a su grupo lo més rapidamente posible.
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5.- Todos los movimientos deberan realizarse rdpida pero ordenadamente, sin correr,

atropellar, ni empujar a los demas.
6.- Nadie debera detenerse junto a la puerta de salida.

7.- Los alumnos/as deben realizar este ejercicio en silencio, con sentido del orden y
ayuda mutua, para evitar atropellos y lesiones, ayudando a los que tengan lesiones o

sufran caidas.

8.- Los alumnos/as deben realizar esta practica escolar respetando el mobiliario y el

equipamiento escolar.

9.- En caso de que en las vias de evacuacién exista algtiin obstaculo que durante el
ejercicio dificulte la salida, serd apartado por los alumnos, de forma que no provoque
caida de personas o deterioro del objeto.

10.- En ningtn caso el alumno/a volvera atrds sea cual sea el pretexto.
11.- En todo caso los grupos permaneceran siempre unidos, sin disgregarse ni adelantar

a otros, incluso cuando se encuentren en los lugares exteriores de concentraciéon

establecidos, al objeto de facilitar al profesorado su control.
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9. PROCEDIMIENTO PARA LA DESIGNACION DE LOS
MIEMBROS DE LOS EQUIPOS DE EVALUACION.

Art. 26 del Decreto 328/2010 (BOJA 16-07-2010). Autoevaluacion.

1. Sin perjuicio del desarrollo de los planes de evaluacién de los centros que lleve a cabo
la Agencia Andaluza de Evaluacién Educativa, las escuelas infantiles de segundo ciclo,
los colegios de educacion primaria, los colegios de educacion infantil y primaria y los
centros publicos especificos de educacion especial realizardn una autoevaluacién de su
propio funcionamiento, de los programas que desarrollan, de los procesos de ensefianza
y aprendizaje y de los resultados de su alumnado, asi como de las medidas y actuaciones
dirigidas a la prevencion de las dificultades de aprendizaje, que sera supervisada por la

inspeccion educativa.

2. La Agencia Andaluza de Evaluacién Educativa establecera indicadores de que
faciliten a los centros la realizacion de su autoevaluaciéon de forma objetiva y
homologada en toda la Comunidad Auténoma, sin menoscabo de la consideracién de
los indicadores de calidad que establezca el equipo técnico de coordinacién pedagdgica

y alos que se refiere el articulo 88.0).

3. Dicha evaluacién tendra como referentes los objetivos recogidos en el Plan de Centro
e incluird una medicion de los distintos indicadores establecidos que permita valorar el
grado del cumplimiento de dichos objetivos, el funcionamiento global del centro, de sus
6rganos de gobierno y de coordinacién docente y del grado de utilizacion de los distintos
servicio de apoyo a la educacion y de las actuaciones de dichos servicios en el centro.
Corresponde al equipo técnico de coordinacion pedagégica la medicion de los

indicadores establecidos.
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4. El resultado de este proceso se plasmard, al finalizar cada curso escolar, en una
memoria de autoevaluacién que aprobard el Consejo Escolar, contando para ello con las
aportaciones que realice el Claustro de Profesorado, y que incluira:

a) Una valoracion de logros y dificultades a partir de la informacion facilitada por los
indicadores.

b) Propuestas de mejora para su inclusion en el Plan de Centro.

5. Para la realizacion de la memoria de autoevaluacién se creara un equipo de
evaluacion que estara integrado, al menos, por el equipo directivo y por un
representante de cada uno de los distintos sectores de la comunidad educativa elegidos
por el Consejo Escolar de entre sus miembros, de acuerdo con el procedimiento que se

establezca en el reglamento de organizacién y funcionamiento del centro.

Los colegios de educacion infantil y primaria realizardn una autoevaluaciéon de su propio
funcionamiento, de los programas que desarrollan, de los procesos de ensefianza y
aprendizaje y de los resultados de su alumnado, asi como de las medidas y actuaciones
dirigidas a la prevencién de las dificultades de aprendizaje, que serd supervisada por la
inspeccion educativa.
Este proceso se plasmara, al finalizar cada curso escolar, en una memoria de autoevaluacién
que aprobard el Consejo Escolar, contando para ello con las aportaciones que realice el
Claustro de Profesorado, y que incluiré:
a) Una valoracién de logros y dificultades a partir de la informacion facilitada por
los indicadores.
b) Propuestas de mejora para su inclusiéon en el Plan de Centro.
Para la realizaciéon de la memoria de autoevaluacion se creard un equipo de evaluaciéon que
estara integrado:
- Por el equipo directivo.
- Por unrepresentante de cada uno de los distintos sectores de la comunidad educativa

elegidos por el Consejo Escolar de entre sus miembros, de acuerdo con el
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procedimiento que se establezca en el reglamento de organizacion y funcionamiento
del centro.

- Por el Equipo Técnico de Coordinacion Pedagogica.

Procedimiento para garantizar el acceso seguro a internet del alumnado.

e El profesorado velara para que los menores atiendan especialmente a las siguientes
reglas de seguridad y proteccion, dirigidas a preservar los derechos del alumnado a la
intimidad y a la confidencialidad:

a) Proteccion del anonimato, de modo que los datos de caracter personal relativos a
los menores no puedan ser recabados ni divulgados sin la autorizacién de madres,
padres o personas que ejerzan la tutela.

b) Proteccién de la imagen de las personas menores, de forma que no hagan uso de
su fotografia, o cualquier soporte que contenga la imagen del menor, si no es con
el previo consentimiento de sus madres, padres o personas que ejerzan la tutela.

¢) Proteccion de la intimidad de las personas menores frente a la intromisién de
terceras personas conectadas a la red.

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

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

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

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

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

b) Los contenidos violentos, degradantes o favorecedores de la corrupciéon de
menores, asi como los relativos a la prostituciéon o la pornografia de personas de
cualquier edad.

c) Los contenidos racistas, xenéfobos, sexistas, los que promuevan sectas y los que
hagan apologia del crimen, del terrorismo o de ideas totalitarias o extremistas.

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

e) Los contenidos que fomenten la ludopatia y consumos abusivos.

10. POSIBILIDAD DE ESTABLECER UN UNIFORME PARA
EL ALUMNADO.

El articulo 24 del decreto 328/2010, regula la posibilidad de establecer un uniforme para

el alumnado.
Existe un uniforme establecido como voluntario para el alumnado. E1 AMPA del centro se

encarga de su distribucién y venta, si es que fuera necesario.

11. COMPETENCIAS Y FUNCIONES RELATIVAS A LA
PREVENCION DE RIESGOS LABORALES.

Las funciones del coordinador/a de centro del I Plan Andaluz de Salud Laboral y
Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente (art. 7.4 de la Orden de 16 de abril

de 2008) referidas a la prevencién de riesgos laborales son:
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a) Facilitar, a la Administraciéon educativa, la informacién relativa a los accidentes e
incidentes que afecten al profesorado, al alumnado y al personal de administracion y
servicio.

b) Comunicar, a la Administracion educativa, la presencia en el centro de factores, agentes
o situaciones que puedan suponer riesgo relevante para la seguridad y la salud en el
trabajo.

c) Colaborar con el personal técnico en la evaluacion de los riesgos laborales del centro,
haciendo el seguimiento de la aplicaciéon de las medidas preventivas planificadas.

d) Colaborar con los delegados y delegadas de prevencién y con el Comité de Seguridad y
Salud de la Delegaciéon Provincial de Educacién, en aquellos aspectos relativos al propio
centro.

e) Facilitar la intermediacion entre el equipo directivo y el Claustro de Profesorado para
hacer efectivas las medidas preventivas prescritas.

f) Participar en la difusiéon de los valores, las actitudes y las practicas de la cultura de la
prevencion de riesgos.

g) Coordinar las actividades relativas a la seguridad, la promocién de la salud en el lugar
de trabajo y la implantacién de las medidas correspondientes y cuantas actuaciones se
desarrollen en el centro en estas materias transversales. En este sentido, solicitara la
formacion necesaria a su Centro de Profesorado correspondiente.

h) Hacer un seguimiento de las actuaciones realizadas y su incidencia en la mejora de las
condiciones de seguridad y salud del profesorado, mediante la cumplimentacién de los
cuestionarios proporcionados por la Consejeria de Educacién. Dichos cuestionarios
estaran disponibles en la aplicacién informatica Séneca, durante el mes de junio de cada
curso escolar.

i) Cuantas otras funciones se deriven de la aplicacién del I Plan Andaluz de Salud Laboral
y Prevenciéon de Riesgos Laborales del personal docente de los centros publicos

dependientes de la Consejeria de Educacion (2006-2010).
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Las funciones del Consejo Escolar (conforme al art. 9.4 de la Orden de 16 de abril de 2008)

referidas a la prevencion de riesgos laborales son:

a) Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el desarrollo e implantaciéon

del I Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevenciéon de Riesgos Laborales del personal

docente de los centros ptublicos.

c) Hacer un diagnédstico de las necesidades formativas en materia de autoproteccion,

primeros auxilios, promocién de la salud en el lugar de trabajo y prevencién de riesgos
laborales, asi como proponer el plan de formaciéon que se considere necesario para
atender al desarrollo de dichas necesidades. En tal sentido, se solicitard al Centro de

Profesorado que corresponda la formacién necesaria.

d) Determinar los riesgos previsibles que puedan afectar al Centro, en funcién de sus

condiciones especificas de emplazamiento, entorno, estructuras, instalaciones,
capacidad, actividades y uso, utilizando la informacién facilitada por la Consejeria de
Gobernacioén y el Servicio de Proteccién Civil, atendiendo a los criterios establecidos por

el Plan Territorial de Emergencia de Andalucia.

e) Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la

seguridad y la salud en el Centro, garantizando el cumplimiento de las normas de
autoproteccion, canalizando las iniciativas de todos los sectores de la comunidad
educativa y promoviendo la reflexion, la cooperacion, el trabajo en equipo, el didlogo y
el consenso de los sectores de la misma para su puesta en practica.

Cuantas acciones se deriven del desarrollo e implantacién del I Plan Andaluz de Salud
Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente de los centros ptblicos,

y le sean encomendadas por la Administracién educativa.

En cualquier caso, el Consejo Escolar podra encomendar a su comision permanente, si asi lo

considera, determinadas actuaciones, debiendo la citada comision informar al Consejo sobre

el trabajo desarrollado.
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El reglamento de organizacién y funcionamiento del CEIP Manuel Fernandez, se aprob6 en

Consejo Escolar el 11 de noviembre de 2024.

El claustro de profesorado celebrado el dia 15 de noviembre 2024 informé favorablemente.
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