REGLAMIENTO DE
ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO




C.E.I.P. FEDERICO GARCIA LORCA

GUEVEJAR (GRANADA)
INDICE
APARTADOS PAGINAS
Introduccion: Fundamentacion 2
a) Aspectos fundamentales del centro. a) Aspectos fundamentales del centro. 4
b) Los cauces de participacion de los distintos sectores de la comunidad educativa en todos | 5
los aspectos recogidos en el Plan de Centro.
c) Los criterios y procedimientos que garanticen el rigor y la transparencia en la toma de 24
decisiones por los distintos drganos de gobierno y de coordinacidn docente,
especialmente en los procesos relacionados con la escolarizacién y la evaluacidn del
alumnado.
d) La organizacion de los espacios, instalaciones y recursos materiales del centro, con 33
especial referencia al uso de la biblioteca escolar, asi como las normas para su uso
correcto
e) La organizacion de la vigilancia de los tiempos de recreo y de los periodos de entrada y 41
salida de clase.
f) Laforma de colaboracidon de los tutores y tutoras en la gestidn del programa de 43
gratuidad de libros de texto
g) El plan de autoproteccion del centro. 46
Anexo
h)Las competencias y funciones relativas a la prevencién de riesgos laborales 48
i) El procedimiento para la designacién de los miembros del equipo de evaluacion 50
j) Las normas sobre la utilizacién en el centro de teléfonos mdviles y otros aparatos electrénicos, | 51
asi como el procedimiento para garantizar el acceso seguro a internet del alumnado, de acuerdo
con lo dispuesto en el Decreto 25/2007, de 6 de febrero, por el que se establecen medidas para
el fomento, la prevencién de riesgos y la seguridad en el uso de internet y las tecnologias de la
informacién y la comunicacion (TIC) por parte de las personas menores de edad.
k) La posibilidad de establecer un uniforme para el alumnado. 54
[)Actuaciones en caso de accidentes, enfermedad y pediculosis 55
m)Retrasos y asistencia 56
n) Criterios generales para la asignacién de tutorias 57
i) Gestidn de sustituciones 58




C.E.I.P. FEDERICO GARCIA LORCA
GUEVEJAR (GRANADA)

0) Medios de comunicacion del Centro 59

INTRODUCCION

El presente Reglamento ha sido concebido con la idea de servir de instrumento de organizacién del C.E.I.P.
Federico Garcia Lorca. Sus planteamientos se han basado en la fidelidad a la legislacion vigente en materia
educativa, e intimamente ligado al desarrollo del Proyecto Educativo del Centro, por lo que una vez
aprobado, serd aceptado y acatado por todos. En este Reglamento se han regulado todos aquellos aspectos
propios de la vida de un Centro, y dado que éste es una realidad social, sometida a los cambios que la
sociedad va sufriendo, tendra un caracter abierto y flexible, pudiendo ser modificado en los términos y
circunstancias que el mismo Reglamento contemple.

Las referencias normativas a las cuales nos hemos acogido son las siguientes:

= Decreto 328/2010, de 13 de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico 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.

= Orden de 20/08/2010, por la que se aprueba la organizacion y el funcionamiento 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, asi como el horario
de los centros, del alumnado y del profesorado.

FUNDAMENTACION

La Ley Organica de Educacién, 2/2002, de 3 de mayo, en adelante (L.O.E.), en su articulo 124 establece lo
siguiente: Normas de organizacion y funcionamiento. 1. Los centros docentes elaboraran sus normas de
organizacién y funcionamiento, que deberan incluir las que garanticen el cumplimiento del plan de convivencia.
2. Las Administraciones educativas facilitardn que los centros, en el marco de su autonomia, puedan elaborar
sus propias normas de organizacion y funcionamiento. La Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacién de
Andalucia, en adelante (L.E.A.) en el articulo 128 indica lo siguiente:

El reglamento de organizacién y funcionamiento.

1. El reglamento de organizacion y funcionamiento recogera las normas organizativas y funcionales que
faciliten la consecucion del clima adecuado para alcanzar los objetivos que el centro se haya propuesto y
permitan mantener un ambiente de respeto, confianza y colaboracién entre todos los sectores de la
comunidad educativa.

2. El reglamento de organizacién y funcionamiento, teniendo en cuenta las caracteristicas propias del centro,
contemplara los siguientes aspectos:

a) Los cauces de participacion de los distintos sectores de la comunidad educativa.
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b) Los criterios y procedimientos que garanticen el rigor y la transparencia en la toma de decisiones por los
distintos drganos de gobierno y de coordinacion docente, especialmente en los procesos relacionados con la
escolarizacion y la evaluacion del alumnado.

c) La organizacion de los espacios, instalaciones y recursos materiales del centro, con especial referencia al
uso de la biblioteca escolar, asi como las normas para su uso correcto.

d) La organizacion de la vigilancia, en su caso, de los tiempos de recreo y de los periodos de entrada y salida
de clase.

e) Cualesquiera otros que le sean atribuidos por la Administracion educativa y, en general, todos aquellos
aspectos relativos a la organizacion y funcionamiento del centro no contemplados en la normativa vigente, a
la que, en todo caso, debera supeditarse.

3. Tanto en la elaboracidon del reglamento de organizacién y funcionamiento, como en su desarrollo
posterior, se fomentara la implicacion de toda la comunidad educativa

El Decreto 328/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los Centros de Infantil y
Primaria, en adelante (R.0O.C.) en el articulo 24, regulan el Reglamento de Organizacidn y Funcionamiento de los
Centros de Primaria, para que en él se recoja las normas organizativas y funcionales que faciliten la consecucién
de un clima adecuado para alcanzar los objetivos que el centro se proponga y permitan mantener un ambiente
de respeto, confianza y colaboracion entre todos los sectores de la comunidad educativa.

El reglamento de organizacién y funcionamiento, teniendo en cuenta las caracteristicas propias del centro,
contemplara los siguientes aspectos

a) Los cauces de participacion de los distintos sectores de la comunidad educativa en todos los aspectos
recogidos en el Plan de Centro

b) Los criterios y procedimientos que garanticen el rigor y la transparencia en la toma de decisiones por los
distintos drganos de gobierno y de coordinaciéon docente, especialmente en los procesos relacionados con la
escolarizacién y la evaluacion del alumnado.

c) La organizacion de los espacios, instalaciones y recursos materiales del centro, con especial referencia al
uso de la biblioteca escolar, asi como las normas para su uso correcto.

d) La organizacion de la vigilancia de los tiempos de recreo y de los periodos de entrada y salida de clase.

e) La forma de colaboracion de los tutores y tutoras en la gestion del programa de gratuidad de libros de
texto.

f) El plan de autoproteccion del centro.

g) El procedimiento para la designacion de los miembros de los equipos de evaluacion a que se refiere el
articulo 26.5.del Decreto 238/2010

h) Las normas sobre la utilizacion en el centro de teléfonos moviles y otros aparatos electrdnicos, asi como el
procedimiento para garantizar el acceso seguro a internet del alumnado, de acuerdo con lo dispuesto en el
Decreto 25/2007, de 6 de febrero, por el que se establecen medidas para el fomento, la prevencién de riesgos
y la seguridad en el uso de internet y las tecnologias de la informacion y la comunicacién (TIC) por parte de las
personas menores de edad.



C.E.I.P. FEDERICO GARCIA LORCA
GUEVEJAR (GRANADA)
j) Las competencias y funciones relativas a la prevencion de riesgos laborales.

k)Cualesquiera otros que le sean atribuidos por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en
materia de educacion y, en general, todos aquellos aspectos relativos a la organizacion y funcionamiento del
centro no contemplados por la normativa vigente, a la que, en todo caso, debera supeditarse.

Atendiendo a la normativa reguladora del Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de los Centros
docentes publicos de infantil y primaria, elaboramos el de nuestro Centro que incluye los siguientes aspectos

a) ASPECTOS FUNDAMENTALES DEL CENTRO

Definicion y clasificacion.

El C.E.I.P. “Federico Garcia Lorca, es un Centro gestionado y financiado por la Consejeria de Educacién de la
Junta de Andalucia, sin perjuicio de las aportaciones y actuaciones de conservacion y mantenimiento que
corresponden al Excemo. Ayuntamiento de Gievéjar.

Este centro abarca actualmente linea una completa de las etapas de: Educacién Infantil (22 Ciclo), Primaria
(19,22 y 3° Ciclo), AuladePTy Aulade AL

Tiene su domicilio en Avenida Garcia Lora S/N (C.P. 18212), siendo el nimero asignado por la
Administracion a efectos de identificacién 18005001. Se puede contactar con el mismo a través de los
siguientes medios:

- Numero telefdénico: 958 89 35 15 (Corporativo: 19 06 42) Secretaria; 671 53 51 07 (Direccion).

- Correo electrénico: 18005001.edu@juntadeandalucia.es
- Pagina web

Jornada, calendario y horarios.

El modelo de jornada se corresponde, de entre las establecidas por la Consejeria de Educacién y aprobada
por el Consejo Escolar del Centro, con el modelo consistente en cinco sesiones de mafiana. El horario
lectivo serd de lunes a viernes de 9:00 a 14:00 horas.

Ningln alumno/a podra ausentarse del Centro, una vez comenzada la jornada si no lo hace acompafiado
por su padre/madre/tutor legal o una persona debidamente autorizada, siempre que conste al tutor/a su
correcta identificacion. Para reflejar la salida, debera cumplimentar el registro que hay en la Secretaria del
centro para este fin.

El Calendario escolar serd el que establezca la Delegacion Territorial de Granada para cada curso escolar.
Respecto a los horarios que se confeccionen para cada uno de los grupos, deberan ajustarse a los tiempos
que la legislacién vigente contempla para el desarrollo del curriculum en todas las etapas, ciclos y afios y
para cada una de las dreas y asignaturas.

El tiempo de permanencia del Profesorado en el Centro considerado como no lectivo sumara 5 horas para
completar las 30 horas de obligada permanencia en el Centro, segun lo estipulado en el articulo 13 de la
Orden de 20 de agosto de 2010 que desarrolla el Decreto 328/2010 de 13 de julio.
En este horario se desarrollardn las actividades relacionadas en tal articulo con la siguiente distribucidn
horaria:
Horario de tutorias a familiares: lunes, después de la jornada lectiva, en horario vespertino que posibilite
la asistencia de los mismos. Siempre sera de una hora y a partir de las 16:00 horas para facilitar la
asistencia de las familias al Centro. En nuestro caso, todos los lunes lectivos de 18 a 19 horas.
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Horario de los Equipos de Ciclo y del Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica: lunes, después de la
jornada lectiva. La distribucidn y el contenido de estas reuniones estaran fijados por una planificacién que
se realizara a principios del curso escolar y se integrara en la Programacién General Anual.

Tareas de documentacidn, programacion, evaluaciones...: lunes, después de la jornada lectiva.

Debido al funcionamiento del Plan de Apertura de Centros, el centro permanecera abierto en el siguiente

horario:

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes

Aula Matinal 7:30

Aula Matinal 7:30

Aula Matinal 7:30

Aula Matinal 7:30

Aula Matinal 7:30

a9:00 h. a9:00 h. a9:00 h. a9:00 h. a9:00 h.
Horario lectivo Horario lectivo Horario lectivo Horario lectivo Horario lectivo
9:00 a 14:00 h. 9:00 a 14:00 h. 9:00 a 14:00 h. 9:00 a 14:00 h. 9:00 a 14:00 h.
Comedor Comedor Comedor Comedor Comedor
14:00 a 16:00 h. 14:00 a 16:00 h. 14:00 a 16:00 h. 14:00 a 16:00 h. 14:00 a 16:00 h.
PROA PROA PROA PROA
16:00 a 18:00 16:00 a 18:00 16:00 a 18:00 16:00 a 18:00

Mas Deporte
16:00 a 18:00 h.

Mas Deporte
16:00 a 18:00 h.

Mas Deporte
16:00 a 18:00 h.

Mas Deporte
16:00 a 18:00 h.

Se prohibe fumar en cualquier espacio del Centro, ya sea abierto o cerrado, tal como establece la ley
28/2005, de 26 de diciembre, de medidas sanitarias frente al tabaquismo y reguladora de la venta, el
suministro, el consumo y la publicidad de los productos del tabaco.

b) LOS CAUCES DE PARTICIPACION DE LOS DISTINTOS SECTORES DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA EN TODOS LOS ASPECTOS RECOGIDOS EN EL PLAN DE CENTRO

b.1) Participacion de la comunidad educativa.

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

La composicidn del Consejo Escolar del Centro se atendra a lo expuesto en el Capitulo 1V, Articulo 49, punto
2 del Decreto 328/2010. De acuerdo con esto, el Consejo Escolar en nuestro centro, estara compuesto por:

Director/a del Centro, que sera su Presidente/a.

Jefe/a de Estudios.

6 maestros/as.

7 padres o madres (1 de ellos designado por el AMPA mas representativa)
1 representante del Ayuntamiento.

Secretario/a, con voz pero sin voto.
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Ademas, habra una persona que impulse medidas educativas que fomenten la igualdad real y efectiva entre
hombres y mujeres y que en nuestro caso sera la persona que coordine el Plan de Igualdad de Género en
Educacidn (si no pertenece a ninguno de los otros sectores, no tendra voto).

Las competencias de este drgano son las siguientes:

a)

b)

d)

f)

g)

h)

j)

k)

m)

n)

Aprobar y evaluar el Plan de Centro, sin perjuicio de las competencias del Claustro de Profesorado, en
relacién con la planificacién y la organizacién docente (puntos b), c), d), e), f), g), k), n) y i) del articulo
21.3. del Decreto 328/2010 de 13 de julio).

Aprobar el proyecto de presupuesto del centro y la justificacion de la cuenta de gestién.

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

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

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

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

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

Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro, la igualdad entre hombres y
mujeres y la resolucidn 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 resolucién
de reprobacién se emitira tras la instruccidn de un expediente, previa audiencia al interesado.

Promover la conservacién y renovacion de las instalaciones y equipo escolar y aprobar la obtencién de
recursos complementarios.

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

Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucidon 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 peticién de la Administracién competente, sobre el
funcionamiento del centro y la mejora de la calidad de la gestidn, asi como sobre aquellos otros aspectos
relacionados con la calidad de la misma.

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

Respecto al régimen de funcionamiento del mismo, destacamos:
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1.

Las reuniones del Consejo Escolar deberdan celebrarse en el dia y con el horario que posibiliten la
asistencia de todos sus miembros y, en todo caso, en sesidon de tarde sin que interfiera el horario lectivo
del centro.

El Consejo Escolar serd convocado por acuerdo del presidente o presidenta, adoptado por propia
iniciativa o a solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros.

Para la celebracién de las reuniones ordinarias, el secretario o secretaria del Consejo Escolar, por orden
del presidente o presidenta, convocara con el correspondiente orden del dia a los miembros del mismo,
con una antelacién minima de una semana, y pondra a su disposicidn la correspondiente informacién
sobre los temas a tratar en la reuniéon. Podrédn realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias con una
antelacién minima de cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse
asi lo aconseje.

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

El régimen de reuniones del Consejo Escolar se atendrdn al siguiente calendario:
v" Un minimo de una vez al trimestre, intentando coincidir con el proceso de andlisis de evaluacién
continua.

v" Antes de la finalizacidon del mes de octubre, a fin de proceder a la aprobacién de balance contable
del curso anterior.

v" Al final de curso como medida de aprobacion de la Memoria de Autoevaluacidn.

v" Cualquier otra que por circunstancias sea necesaria.

Para la eleccién, renovacion y constitucion de este drgano:

1.

La eleccion de todos los representantes de los distintos sectores de la comunidad educativa en el Consejo
Escolar se realizard por dos anos.

El procedimiento ordinario de eleccidon de los miembros del Consejo Escolar se desarrollara durante el
primer trimestre del curso académico de los afios pares.

La persona representante que, antes del procedimiento ordinario de eleccidn que corresponda, dejara de
cumplir los requisitos necesarios para pertenecer al Consejo Escolar, generara una vacante que sera
cubierta por el siguiente candidato o candidata no electo de acuerdo con el nimero de votos obtenidos.
Para la dotacién de las vacantes que se produzcan, se utilizara la relacion del acta de la ultima eleccion.
En el caso de que no hubiera mas candidaturas para cubrir la vacante, quedaria sin cubrir hasta el
proximo procedimiento de eleccién del Consejo Escolar. Las vacantes que se generen a partir del mes de
septiembre inmediatamente anterior a cada eleccidn se cubrirdn en la misma y no por sustitucién.

En relacién al procedimiento de eleccidn, se atendera al articulado (54 a 62) del Decreto 328/2010.

Las comisiones del consejo escolar, segun establece la normativa vigente, son dos:

1.- Comisién Permanente, formada por: director/a, jefe/a estudios, una maestro/a, un padre, madre o tutor
legal del alumnado, elegidos de entre sus representantes.

La Comisidon Permanente llevara a cabo todas las actuaciones que le encomiende el Consejo Escolar, e
informara al mismo del trabajo desarrollado. Entre otras pueden encomenddrsele las siguientes:

- Aprobar el anteproyecto del presupuesto del Centro elaborado por el/la Secretario/a del mismo.

- Analizar el estado de los libros de texto de los cuales los tutores/as informaran sobre un uso
irregular o estuviesen deteriorados.
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a)

b)

- Cualesquiera otras que pudiera asignarsele.

Para el caso de ser necesaria la aprobacion de algin acuerdo, éstos seran aprobados por mayoria de votos
de los asistentes.

2.- Comision de Convivencia, formada por: director/a, jefe/a estudios, dos maestros/as, 4 padres, madres o
tutores legales del alumnado, elegidos de entre sus representantes y el secretario/a con voz y sin voto (uno

de los representantes de padres sera el 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 discriminacion del alumnado, estableciendo planes de accién positiva
que posibiliten la integracidn de todos los alumnos/as. d) Mediar en los conflictos planteados.

e)

f)

g)

h)
i)

Conocer y valorar el cumplimiento efectivo de las correcciones y medidas disciplinarias en los términos
gue 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, al 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 aprobacion de algin acuerdo, éstos seran aprobados por mayoria de votos
de los asistentes.

Ademas de estas dos comisiones (reflejadas en el articulo 64 del Decreto 328/2010), dentro del Consejo
Escolar se constituird un Equipo de Evaluacidn, regulado en el articulo 26.5 de dicho decreto, sobre el cual
se desarrolla el apartado h) del presente documento.

b.2) Participacion del profesorado.

El profesorado, participara en la vida del centro a través de los siguientes cauces: el claustro de
profesorado y los 6rganos unipersonales (equipos docentes, equipos de ciclo y equipo de orientacidn,
equipo técnico de coordinacion pedagdgica y tutorias). Dentro de este apartado, incluiremos también,
como parte del profesorado y de su participacion en la vida del centro, al Equipo Directivo.

El Claustro de Profesorado es el drgano 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.

El Claustro de Profesorado sera presidido por el Director o Directora del centro y estara integrado por la
totalidad del profesorado que preste servicios en el mismo. Actuard como secretario en el Claustro de
Profesorado el Secretario o Secretaria del centro.

Las competencias del Claustro son:

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



C.E.I.P. FEDERICO GARCIA LORCA
GUEVEJAR (GRANADA)

b) Aprobar y evaluar los aspectos educativos del Plan de Centro.
c) Aprobar las programaciones didacticas y las propuestas pedagdgicas.
d) Fijar criterios referentes a la orientacion y tutoria del alumnado.

e) Promover iniciativas en el dambito de la experimentacién, de la innovacidon y de la investigacién
pedagdgica y en la formacidon del profesorado del centro.

f) Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la seleccidon del director o
directora.

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

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

i) Informar el reglamento de organizacién y funcionamiento del centro.
j) Informar la memoria de autoevaluacion.

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

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

m) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por el reglamento de organizacion y funcionamiento del
centro o por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

Respecto al régimen de funcionamiento se destaca:

a)

b)

Las reuniones del Claustro de Profesorado deberan celebrarse en el dia y con el horario que posibiliten la
asistencia de todos sus miembros.

En las reuniones ordinarias, el secretario o secretaria del Claustro de Profesorado, por orden del director o
directora, convocara con el correspondiente orden del dia a los miembros del mismo, con una antelacion
minima de cuatro dias y pondra a su disposicion la correspondiente informacion sobre los temas incluidos
en él.

Podran realizarse, ademds, 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 Claustro de Profesorado sera convocado por acuerdo del director o directora, adoptado por propia
iniciativa o a solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros. La asistencia a las sesiones del Claustro de
Profesorado sera obligatoria para todos sus miembros, considerandose la falta injustificada a los mismos
como un incumplimiento del horario laboral.

Para el caso de ser necesaria la aprobacion de algin acuerdo, éstos seran aprobados por mayoria de votos
de los asistentes.

El régimen de reuniones del Claustro de Profesorado se atendra al siguiente calendario:

= Una al inicio de curso a fin de proceder regular el plan de trabajo del curso, horarios, asignacion de
tutorias...

= Un minimo de una vez al trimestre, intentando coincidir con el proceso de analisis de evaluacion
continua.
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>

= Al final de curso como medida de aprobacion de la Memoria de Autoevaluacién.
= Cualquier otra, que por circunstancias fuera necesario.

O'rganos de Coordinacion Docente.

Equipos Docentes.

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

Las funciones de los mismos son:

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

c) Garantizar que cada maestro y maestra proporcione al alumnado informacidn relativa a la programacion
del drea 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.

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

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

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

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

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

Los equipos docentes trabajardn para prevenir los problemas de aprendizaje que pudieran presentarse y
compartirdn toda la informacion que sea necesaria para trabajar de manera coordinada en el cumplimiento de
sus funciones.
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El régimen de funcionamiento de los Equipos Docentes es:

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

b) Sin menoscabo de poder convocarse nuevas reuniones, se fijan las minimas siguientes:
» 1 al 10 de septiembre: reuniones de traslado de informacion de los tutores anteriores que

permanezcan en el centro y revisidon de expedientes del alumnado.

» 12 semana de octubre: valoracion de la evaluacién inicial de todos los cursos. Se levanta acta y se
recoge en Séneca.

> Trimestrales: como proceso de evaluacidn trimestral.

> Mes de mayo, como proceso de toma de informacion sobre la promocién del alumnado.



f)

g)

h)
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» A peticion de cualquier tutor/a y previa comunicacion a la Jefatura de Estudios, se podra solicitar
una reunién del equipo docente pertinente.

c) Las decisiones que pudieran adoptarse dentro del equipo docente se tomaran por mayoria de votos de
los asistentes.

d) En cuestiones sobre promocién del alumnado, se tendra especial consideracion el informe del tutor/a, si
bien la decisidn final se tomara de forma colegiada.

e) De las reuniones del Equipo Docente levantara acta cada tutor/a, que las custodiara y sera responsable
de las mismas. Al finalizar el curso se entregardn en Jefatura de Estudios junto con el registro de tutorias.

Equipos de Ciclo.

La composicion del Equipo de Ciclo seran los/as maestros/as tutores/as que imparten docencia en él. Los/as
maestros/as sin tutoria seran integrados por la Direccidn del centro, a los Equipos docentes a los que
pertenezcan la mayoria de los alumnos/as a los que imparten clase o a los Equipos Docente con menos
nimero de maestros/as o a cualquier otro que por circunstancias especiales sea conveniente hacerlo,
garantizdndose no obstante, la coordinacidn de este profesorado con los otros equipos con los que esté
relacionado en razén de las ensefianzas que imparte.

Por las caracteristicas de nuestro centro, existirdn en cinco Equipos de Ciclo: equipo de Educacidn Infantil,
equipo de 1% ciclo de primaria, equipo de 22 ciclo de primaria, equipo de 3% ciclo de primaria y equipo de
orientacién y apoyo.

Las competencias de los Equipos de Ciclo son:
Colaborar con el equipo directivo en la elaboracién de los aspectos docentes del proyecto educativo.

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

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

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

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

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

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
educacion primaria.

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

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 educacién.

La designacion y cese de los coordinadores de ciclo, se realiza de la siguiente forma:

La direccion del centro, oido el Claustro de Profesorado, formulard a la persona titular de la Delegacién
Provincial correspondiente de la Consejeria competente en materia de educacién propuesta de
11
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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 continten prestando servicio en el centro.

La propuesta procurara la participacién equilibrada de hombres y mujeres en los drganos de coordinacion
docente de los centros

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

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

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

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

Las competencias del coordinador de ciclo son:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Coordinar y dirigir las actividades de los equipos de ciclo, asi como velar por su cumplimiento.
Convocary presidir las reuniones de los equipos de ciclo y levantar acta de las mismas.

Representar al equipo de ciclo en el equipo técnico de coordinacién pedagdgica.

Coordinar y dirigir la accion de los tutores y tutoras conforme al plan de orientacién y accién tutorial.
Coordinar la ensefianza en el correspondiente ciclo de acuerdo con el proyecto educativo.

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

Respecto al régimen de funcionamiento, los Equipos de Ciclo se reunirdn con una periodicidad semanal.

Para el caso de procederse a la votacion de algin acuerdo, el mismo se dirimird por mayoria de votos de sus
miembros asistentes.

Equipo de Orientacion y Apoyo.

Composicion:

Formara parte del mismo un orientador del equipo de orientacion educativa. También formaran parte, en
su caso, los maestros y maestras especializados en la atencidn del alumnado con necesidades especificas de
apoyo educativo, los maestros y maestras especialistas en pedagogia terapéutica o en audicidn y lenguaje,
los maestros y maestras responsables de los programas de atencién a la diversidad y los otros profesionales
no docentes con competencias en la materia con que cuente el centro.

Funciones del equipo de orientacién y del orientador/a.

12

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

Los orientadores u orientadoras tendran las siguientes funciones:
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a) Realizar la evaluacion psicopedagdgica del alumnado, de acuerdo con lo previsto en la normativa vigente.

b

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

c) Asesorar al profesorado en el desarrollo del curriculo sobre el ajuste del proceso de ensefianza y

d

aprendizaje a las necesidades del alumnado.

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

e) Asesorar al equipo directivo y al profesorado en la aplicacion de las diferentes actuaciones y medidas de

f)

atencion a la diversidad, especialmente las orientadas al alumnado que presente necesidades especificas
de apoyo educativo.

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

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

h

orientacién psicopedagdgica del mismo.

) 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.

Equipo Técnico De Coordinacion Pedagdgica.

Composicion:
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El equipo técnico de coordinacidn pedagdgica estara integrado por la persona que ostente la direccion, que
lo presidira, el jefe/a de estudios, los coordinadores/as de ciclo y, en su caso, el coordinador o coordinadora
del equipo de orientacién educativa. Actuara como secretario o secretaria el maestro o maestra que
designe la direccidn de entre sus miembros.

Se integrara, asimismo, en el equipo de técnico de coordinacidn pedagdgica, el orientador/a de referencia
del centro.

Las competencias del E.T.C.P. son:

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 actuacion pedagdgica del proyecto educativo.
c) Asesorar al equipo directivo en la elaboracién del Plan de Centro.
d) Establecer las directrices generales para la elaboracidn y revisidn de las programaciones didacticas.

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
atencidn a la diversidad del alumnado.

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

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

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

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

I) 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 orientacion para su conocimiento y aplicacion.

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

o) 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 ensefianza.

g) Colaborar con la Agencia Andaluza de Evaluacién Educativa en la aplicacion y el seguimiento de las
pruebas de evaluacién de diagnéstico y con aquellas otras actuaciones relacionadas con la evaluacidn
gue 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.

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 educacién.

Respecto a su régimen de funcionamiento, la Direccién del Centro convocara las reuniones del E.T.C.P. con
una antelacién minima de cuarenta y ocho horas, incluyendo en la convocatoria el orden del dia.

Para el caso de ser necesaria la aprobacion de algiin acuerdo, éstos seran aprobados por mayoria de votos
de los asistentes.

EL Equipo Técnico de Coordinacidon Pedagdgica se reunira con el siguiente calendario:

1. Principio de curso, a fin de proceder a fijar el plan de trabajo del afo.
2. Un minimo de una vez al mes.

3. Antes de la finalizacidn del curso, a fin de fijar criterios del proceso de autoevaluacidn, analisis de
los resultados de las pruebas diagndsticas...

Tutorias.

Tutoria y designacion de tutores:

a)

b)
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Cada unidad o grupo de alumnos y alumnas tendra un tutor o tutora que serd nombrado por la direccidon del
centro, a propuesta de la jefatura de estudios, de entre el profesorado que imparta docencia en el mismo.

La tutoria del alumnado con necesidades educativas especiales serd ejercida en las aulas especificas de
educacion especial por el profesorado especializado para la atencién de este alumnado. En el caso del
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alumnado con necesidades educativas especiales escolarizado en un grupo ordinario, la tutoria sera ejercida
de manera compartida entre el maestro o maestra que ejerza la tutoria del grupo donde esté integrado y el
profesorado especialista.

c) Se tendrd en cuenta que aquellos maestros y maestras que, durante un curso escolar, hayan tenido
asignado el primer curso de cualquier ciclo de la educacidn primaria o del segundo ciclo de la educaciéon
infantil permaneceran en el mismo ciclo hasta su finalizacidn por parte del grupo de alumnos y alumnas con
que lo inicié, siempre que continlen prestando servicio en el centro.

Funciones del tutor/a:

a)

b)

f)

g)

h)

j)

k)

n)

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

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

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

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

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

Organizar y presidir las reuniones del equipo docente y las sesiones de evaluaciéon de su grupo de
alumnos y alumnas.

Coordinar el proceso de evaluacidn promocion del alumnado, de conformidad con la normativa que
resulte de aplicacién.

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

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

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

Facilitar la cooperacion educativa entre el profesorado del equipo docente y los padres y madres o
representantes legales del alumnado. Dicha cooperacidn incluird la atencién a la tutoria electrénica a
través de la cual los padres, madres o representantes legales del alumnado menor de edad podran
intercambiar informacidn relativa a la evolucién escolar de sus hijos e hijas con el profesorado que tenga
asignada la tutoria.

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

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

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

) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el plan de orientacidn y accién tutorial del centro o por
Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacién.

15
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Equipo Directivo.

El Equipo Directivo del Centro estara compuesto por el/la Director/a, el/la Jefe/a de Estudios y el/la
Secretario/a.

Las funciones del equipo directivo son:

a) Velar por el buen funcionamiento del centro.

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

¢) Adoptar las medidas necesarias para la ejecucién coordinada de los acuerdos adoptados por el Consejo

Escolar y el Claustro de Profesorado, asi como velar por el cumplimiento de las decisiones de los érganos
de coordinacidn docente, en el &mbito de sus respectivas competencias.

d) Elaborar el Plan de Centro y la memoria de autoevaluacion.

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

f) Favorecer la participacidn del centro en redes de centros que promuevan planes y proyectos educativos

para la mejora permanente de la enseianza.

g) Colaborar con la Consejeria competente en materia de educacién en aquellos érganos de participacion

gue, 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.

DIRECTOR/A:

Eleccion, nombramiento y cese:
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La seleccién, nombramiento y cese de la direccidn se realizard segun lo establecido en la normativa vigente:

- Decreto 152/2020, de 15 de septiembre, por el que se regula el acceso a la funcion directiva y la
formacién, evaluacién y reconocimiento de los directores, las directoras y los equipos directivos de los
centros docentes publicos no universitarios de los que es titular la Junta de Andalucia.

- Orden de 9 de noviembre de 2020, por la que se desarrolla el procedimiento de acceso a la funcién
directiva y la evaluacién, formacién y reconocimiento de los directores, las directoras y los equipos
directivos de los centros docentes publicos no universitarios de los que es titular la Junta de Andalucia.

Las competencias del director/a son:

a) Ostentar la representacién 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.
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c)

d)
e)
f)

g)

h)

j)
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k)

m)

n)

Ejercer la direccién pedagdgica, facilitar un clima de colaboracidn 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.

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

Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacidn 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.

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.

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

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

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.

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

Proponer requisitos de especializacién 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 educacién.

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

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

o)

p)

a)

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

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

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

Las personas que ejerzan la direccidn de los centros adoptaran los protocolos de actuacién y las medidas
necesarias para la deteccidn y atencidn a los actos de violencia de género dentro del ambito escolar, asi
como cuando haya indicios de que cualquier alumno o alumna vive en un entorno familiar o relacional en el
que se esté produciendo una situacién de violencia de género.

Potestad disciplinaria de la direccion.

Los directores y directoras seran competentes para el ejercicio de la potestad disciplinaria respecto del
personal al servicio de la Administracion de la Junta de Andalucia que presta servicios en su centro, en los
casos que se recogen a continuacioén:

a) Incumplimiento injustificado del horario de trabajo hasta un maximo de nueve horas al mes.
b) La falta de asistencia injustificada en un dia.

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

d) Entre el personal afectado por lo recogido en el apartado anterior se incluird el orientador de referencia
en el horario en que éste presta servicios en el centro.

Las faltas a las que se refiere el apartado anterior podran ser sancionadas con apercibimiento, que debera
ser comunicado a la Delegacidn Provincial de la Consejeria competente en materia de educacion a efectos
de su inscripcion en el registro de personal correspondiente.

El procedimiento a seguir para la imposicién de la sancién garantizard, en todo caso, el derecho del personal
a presentar las alegaciones que considere oportunas en el preceptivo tramite de audiencia al interesado o
interesada.

Contra la sancién impuesta el personal funcionario podra presentar recurso de alzada ante la persona titular
de la Delegacién Provincial de la Consejeria competente en materia de educacién y el personal laboral
podra presentar reclamacion previa a la via judicial ante la Secretaria General Técnica de dicha Consejeria.
Las resoluciones de los recursos de alzada y de las reclamaciones previas que se dicten conforme a lo
dispuesto en este apartado pondran fin a la via administrativa.

JEFE/A DE ESTUDIOS:

Designacidon, nombramiento y cese:

a) La direccidn del centro, previa comunicacion al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar, formulard a
la persona titular de la Delegacién Provincial correspondiente de la Consejeria competente en materia de
educacion propuesta de nombramiento de la jefatura de estudios, de entre el profesorado con destino en
el centro.

b) La propuesta garantizara la participacidn equilibrada de hombres y mujeres.

La Jefatura de Estudios cesard en sus funciones al término de su mandato o al producirse alguna de las
circunstancias siguientes:

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

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

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

d) A propuesta de la direccidon, mediante escrito razonado, previa audiencia al interesado y previa
comunicacioén al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar. Las competencias de la Jefatura de Estudios

son:

a) Ejercer, por delegacién de la direccidn 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 direccidn, la presidencia de las sesiones del equipo técnico de coordinacién
pedagdgica.

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

e) Coordinar las actividades de caracter académico y de orientacion, incluidas las derivadas de la
coordinacion con los institutos de educacidn 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 érganos de coordinacién docente.

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

i) Coordinar las actividades de los coordinadores de ciclo.

j) Garantizar el cumplimiento de las programaciones diddcticas.

k) Organizar los actos académicos.

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

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

SECRETARIO:

Designaciéon, nombramiento y cese:
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a) La direccidn del centro, previa comunicacidn al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar, formulard a
la persona titular de la Delegacién Provincial correspondiente de la Consejeria competente en materia de
educacion propuesta de nombramiento de la jefatura de estudios, de entre el profesorado con destino en
el centro.

b) La propuesta garantizara la participacion equilibrada de hombres y mujeres.

La secretaria cesara en sus funciones al término de su mandato o al producirse alguna de las circunstancias
siguientes:
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a) Renuncia motivada aceptada por la persona titular de la correspondiente Delegacién Provincial de la
Consejeria competente en materia de educacidn, previo informe razonado de la direccién, oido el Consejo
Escolar.

b) Cuando por cese de la direccion que los propuso, se produzca la eleccidon del nuevo director o
directora. c) Cuando deje de prestar servicios efectivos en el centro.

d) A propuesta de la direccién, mediante escrito razonado, previa audiencia al interesado y previa
comunicacion al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar.

Las competencias del Secretario/a son:
a) Ordenar el régimen administrativo del centro, de conformidad con las directrices de la direccidn.

b) Ejercer la secretaria de los érganos colegiados de gobierno del centro, establecer el plan de reuniones de
dichos drganos, levantar acta de las sesiones y dar fe de los acuerdos, todo ello con el visto bueno de la
direccion. 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 utilizacion del mismo y velar
por su mantenimiento en todos los aspectos, de acuerdo con la normativa vigente y las indicaciones de la
direccidn, sin perjuicio de las facultades que en materia de contratacion corresponden a la persona titular
de la direccion.

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

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

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

j) Ordenar el régimen econémico del centro, de conformidad con las instrucciones de la direccién, realizar
la contabilidad y rendir cuentas ante la Consejeria competente en materia de educacién y los érganos a
los que se refiere el articulo 25.4. del Decreto 320/2010.

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 educacion.

Para llevar a cabo la sustitucién de los miembros del Equipo Directivo se realizara de la siguiente forma:

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

b) 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 direccién, que informara de su decisidn al Consejo
Escolar.

b.3) Participacion de las familias.
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La participacion de las familias se regula en el D 328/2010 de 13 de julio, Titulo IIl, articulos 10, 11y 12.

Las familias participaran en la vida del centro a través de:

1.

2.

3.

4.

5.

El ejercicio de sus derechos.

La colaboracién con los centros docentes en los términos que establece la normativa.
Las asociaciones de madres y padres del alumnado.

Los/as delegados/as de padres/madres del alumnado

En el aula.

1. Las familias tienen derecho a:

a)

b)

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

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

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

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

Ser informadas de los criterios de evaluacidn que serdn aplicados a sus hijos e hijas.
Ser informadas puntualmente de las faltas de asistencia de sus hijos e hijas al centro.

Suscribir con el centro docente un compromiso educativo para procurar un adecuado seguimiento del
proceso de aprendizaje de sus hijos e hijas.

Conocer el Plan de Centro.
Ser informadas de las normas de convivencia establecidas en el centro.

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

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

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

m) Recibir informacidn sobre los libros de texto y los materiales didacticos adoptados en el centro.

n)

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

f) Utilizar las instalaciones del centro en los términos que establezca el Consejo Escolar.

2. Colaboracion de las familias:
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1.

Los padres y las madres o representantes legales, como principales responsables que son de la educacién
de sus hijos e hijas o pupilos, tienen la obligacion de colaborar con los centros docentes y con los
maestros y maestras.
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2. Esta colaboracion de las familias se concreta en:

a) Estimular a sus hijos e hijas en la realizacion de las actividades escolares para la consolidacién de su
aprendizaje que les hayan sido asignadas por el profesorado.

b) Respetar la autoridad y orientaciones del profesorado.
c) Respetar las normas de organizacidn, convivencia y disciplina del centro.

d) Procurar que sus hijos e hijas conserven y mantengan en buen estado los libros de texto y el
material didactico cedido por los centros.

e) Cumplirdn con las obligaciones contraidas en los compromisos educativos y de convivencia que
hubieran suscrito con el centro.

3. Asociaciones de madres y padres del alumnado.

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 considerardn, 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 o menores bajo su guarda o tutela.

b) Colaborar en las actividades educativas del centro.

c) Promover la participacion de los padres, madres o representantes legales del alumnado en la gestion 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.

4. Las asociaciones de madres y padres del alumnado se inscribirdn 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 colaboracién de las asociaciones de madres y padres del alumnado con los equipos
directivos de los centros, y la realizacién de acciones formativas en las que participen las familias y el
profesorado.

4, Delegados/as de padres/madres del alumnado.

Se elegird un delegado/a de madres/padres del alumnado de cada grupo en la primera reunién celebrada
con el tutor/a al inicio del curso escolar.

La eleccidn se efectuard por votacion entre los/as interesados y si no los hubiera se votara a cualquiera de
los representantes del alumnado del grupo.

Sus principales funciones son:
- Ser representante de los padres y madres de la clase.

- Asistir a las asambleas de Delegados y Delegadas que se convoquen.

- Serrepresentante de la convivencia escolar de la clase.
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Dinamizar la participaciéon de las familias en la vida del Centro.
Captar las inquietudes pedagdgicas de los padres y madres transmitiéndolas al tutor/a del grupo.
Animar a la participacién de las familias en las actividades programadas.

Ayudar al tutor/a y al Centro en aquellas actividades o tareas en las que haga falta la coordinacién
de todas las familias del grupo.

Convocar reuniones, previo consentimiento de la Direccion del Centro, con el resto de los padres y
madres para transmitirles la informacidn necesaria, hablar de las posibles problemadticas que
afectan al grupo, propones soluciones y hacer peticiones Al AMPA para transmitirlas a la Direccion.

Animar a los padres y madres a participar en las actividades ofertadas por el Centro para ellos,
fomentando las de caracter formativo.

Estar dispuesto/a a asumir la coordinacién de la Comision de Padres y Madres Delegados para
ejercer como interlocutor con el AMPA vy |a Direccién.

5. En el aula:

Los padres/madres del aula pueden participar y colaborar en:

@)

O

Asistencia a las reuniones reglamentarias convocadas por el tutor o tutora, a través de su presencia
en las reuniones de padres y madres.

En la hora de tutoria semanal los padres podran reunirse con el tutor de su hijo o hija para
comentar y analizar asuntos relacionados con la educacion de éstos, previa cita del tutor o tutora o
comunicando previamente la visita a través de la agenda escolar.

Disefio, organizacidn y desarrollo de visitas culturales.

Aportacion de experiencias personales, profesionales y habilidades para el desarrollo de actividades
curriculares que necesiten tales demostraciones.

Facilitar el contacto con organismos, instituciones, entidades, asociaciones y empresas, en las que
trabajan o conocen, para la consecucién ayudas, subvenciones, visitas orientadoras y obtencién de
materiales complementarios.

Colaborar en la organizacién de actividades complementarias, lidicas y culturales para el grupo-
clase, la totalidad del ciclo o el centro educativo.

Otras actividades que el tutor/a considere valiosas para la consecucion de los objetivos.

b.4) Participacion del alumnado.

Cauces de participacion
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Constituyen un deber y un derecho del alumnado de educaciéon primaria la participacién en el

funcionamiento y en la vida del centro a través del ejercicio de sus derechos y deberes y de los delegados y

delegadas de grupo. Delegados y delegadas de clase:

1. El alumnado de cada clase de educacidn primaria elegird, por sufragio directo y secreto, por mayoria
simple, durante el primer mes del curso escolar, un delegado o delegada de clase, asi como un subdelegado
o subdelegada, que sustituird a la persona que ejerce la delegacién en caso de vacante, ausencia o
enfermedad, de acuerdo con el procedimiento que establezca el reglamento de organizacion y
funcionamiento del centro.
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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. El reglamento de organizacién y funcionamiento del centro podrd recoger otras funciones de los
delegados y delegadas de clase.

b.5) Participacidn del personal de administracidn y servicios, atencidon educativa complementaria y de la
administracién educativa y local.

El personal de administracidn y servicios y el personal de atencién educativa complementaria tendrdan los
derechos y obligaciones establecidos en la legislacion del personal funcionario o laboral que le resulte de
aplicacién. Asi mismo, 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 atencién educativa complementaria, de
acuerdo con las disposiciones vigentes, y a elegir a sus representantes en este érgano colegiado.

Respecto a la participacién de la Administracién tanto la educativa como la local deben ser activas al
proporcionarnos la infraestructura y la dotacidn de medios y recursos necesarios para el funcionamiento del
Centro, asi como el mantenimiento de la misma en el caso correspondiente.

b.6) Participacion en la elaboracion del proyecto educativo y reglamento de organizacion y
funcionamiento.

Podrdn realizar sugerencias y aportaciones para la elaboracién del proyecto educativo y el reglamento de
organizacion y funcionamiento, el profesorado, el personal de administracion y servicios y de atencién
educativa complementaria y las asociaciones de padres y madres del alumnado.

El Claustro de Profesorado es el 6rgano propio de participacién 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.

El Claustro de Profesorado:
- formulard propuestas al equipo directivo para la elaboracién del Plan de Centro,
- fijara criterios referentes a la orientacion y tutoria del alumnado,

- informarad el reglamento de organizacién y funcionamiento y aprobard y evaluara los aspectos educativos
del Proyecto Educativo a que se refieren las letras b), c), d), e), f), g), k), n) y ii).

c)LOS CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS QUE GARANTICEN EL RIGOR Y LA TRANSPARENCIA EN
LA TOMA DE DECISIONES POR LOS DISTINTOS ORGANOS DE GOBIERNO Y DE COORDINACION
DOCENTE, ESPECIALMENTE EN LOS PROCESOS RELACIONADOS CON LA ESCOLARIZACION Y LA
EVALUACION DEL ALUMNADO
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Para garantizar el rigor y la transparencia en las decisiones que se tomen en relacidn a la escolarizacién y la
evaluacidon del alumnado, se atenderd siempre a lo dispuesto en la normativa vigente.

Para desarrollar este apartado explicaremos como se realiza la toma de decisiones por los distintos érganos
de gobierno y de coordinacién docente y cémo recogen, a través de las correspondientes actas, los
acuerdos adoptados, ya que su composicidon y funciones los hemos detallado mas arriba.
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Organos de Gobierno Organos de Coordinacién Docente

® Consejo Escolar. S Etipas Do et

¢ Claustro de Profesores. SEnipasdelcis
e Equipo de Orientacion.

® Equipo Técnico de Coordinacién
pedagdgica.

® Equipo Directivo (6rgano ejecutivo de
gobierno).

e Tutorias.

C.1. ORGANOS DE GOBIERNO.
C.1.1. Consejo Escolar
Presidencia:

El presidente/a tendra como funcidn principal la de asegurar el cumplimiento de las leyes y garantizar la
regularidad de las deliberaciones, que podra suspender en cualquier momento por causa justificada.

Funcionamiento interno:
1. El moderador/a sera su presidente/a o persona en quien delegue.
2. Los puntos del orden del dia que puedan dar lugar a debate se adecuara a lo siguiente:
- Exposicion del punto por el consejero/a correspondiente.

- Los turnos de palabras tendrdn caracter cerrado, incluyendo las intervenciones por alusiones, y su nimero
se determinaran por consenso entre los consejeros/as.

- El moderador/a, para no alargar innecesariamente el debate, podrd proponer el establecimiento de un
ultimo turno definitivo.

- Propuesta de votacion y votacidn, si procede. El moderador/a enunciard o, en su caso, resumira las
diferentes propuestas y las especificara.

Seguimiento del orden del dia:
1. Los puntos a tratar en cada sesién serdn todos los fijados en el orden del dia.

2.S6lo en las reuniones de cardcter ordinario se podran incluir otros puntos, a propuesta de cualquier
miembro del Consejo y con el voto favorable de la totalidad de los miembros.

3. Cuando algun punto del dia requiera documentacion, ésta se hara llegar a los miembros del Consejo
Escolar con la suficiente antelacién, para su estudio. Si esta documentacion partiera de algin miembro
distinto al equipo directivo, serd imprescindible, para garantizar que llega a todos los miembros, se
presente en la secretaria del Centro previa a la convocatoria del consejo en el que se vaya a tratar.
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Votaciones y acuerdos:

1. La votacidn sera a mano alzada o secreta segln se crea conveniente.

2. La mayoria simple bastara para adoptar o no los acuerdos, salvo para los acuerdos en los que para su
adopcidn sea exigible determinada mayoria, que se actuara conforme a la normativa vigente.

3. En los casos de empate, el Presidente/a podra decidir haciendo uso del voto de calidad.

4. Cualquier miembro del Consejo Escolar que haya votado en contra de un determinado acuerdo que se
haya aprobado podr3, si lo desea, hacer constar en el acta su voto en contra y los motivos que lo
justifican, quedando, de esta manera, exento de la responsabilidad que, en su caso, pudiere derivarse del
acuerdo adoptado.

Ruegos y preguntas:

Sélo podran ser objeto de ruego y/o pregunta temas o cuestiones que sean competencia del Consejo
Escolar. Aquellas cuestiones que requieran estudio y toma de decisidn o votacién del Consejo Escolar no
podrdn ser presentadas en este apartado, pudiéndose incluir como punto en el Orden del dia, si asi lo
aprueban todos miembros, al principio de la sesién.

Actas

1. De todas las reuniones del Consejo Escolar, La Secretaria confeccionara el acta de la sesién celebrada, que
especificard necesariamente los asistentes, el Orden del Dia, las circunstancias del lugar y tiempo en que
se ha celebrado, los puntos principales de las deliberaciones, asi como el contenido de los acuerdos
adoptados.

2. Del contenido del acta dara fe el Secretario/ a con el V2 B2 del Presidente/a.
3. En sesion ordinaria el acta se leerd y, si procede, se aprobara en la siguiente reunion ordinaria.

4. En sesidn extraordinaria el acta se confeccionara al final de la reunidn, se leerd y aprobarag, si se puede,
en la misma reunidn.

5. Quienes acrediten la titularidad de un interés legitimo podran dirigirse al Secretario/a del Consejo Escolar
para que les sea expedida certificacion del acuerdo tomado.

Entrada en vigor de los acuerdos adoptados:
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1. Los acuerdos adoptados por el Consejo Escolar entraran en vigor el dia siguiente al de su aprobacion,
salvo que precisen de aprobacidon por instancias superiores, estén impugnados o sean nulos.

1.1. Los acuerdos nulos de pleno derecho pueden ser de tres tipos:
Por incompetencia del Organo Colegiado.
Por ser constitutivos de delito.
Por vulnerar la constitucion, las leyes u otras disposiciones administrativas de rango superior.
1.2. Son acuerdos anulables aquellos en que los Organos Colegiados se extralimitan en sus funciones.

2. El Presidente/a tomara las medidas oportunas para que se notifique a los interesados los acuerdos del
Consejo Escolar que afecten a sus derechos e intereses en un plazo no superior a diez dias.
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C.1.2. Claustro

Presidencia:

El

presidente/a tendrd como funcion principal la de asegurar el cumplimiento de las leyes y garantizar la

regularidad de las deliberaciones, que podrd suspender en cualquier momento por causa justificada.

Funcionamiento interno:

1.

2.

El moderador/a sera su presidente/a o miembro en el que delegue tal funcion.

Los puntos del orden del dia que puedan dar lugar a debate se adecuaran a lo siguiente:

v" Exposicién del punto por el/la profesor/a correspondiente.

v" Los turnos de palabras tendrdn caracter cerrado, incluyendo las intervenciones por alusiones, y su
numero se determinaran por consenso entre los/las profesores/as.

v" El moderador/a, para no alargar innecesariamente el debate, podra proponer el establecimiento de
un dltimo turno definitivo.

v" Propuesta de votacion y votacidn, si procede. El moderador/a enunciard o, en su caso, resumira las
diferentes propuestas y las especificara.

Seguimiento del orden del dia:

1.

2.

Los puntos a tratar en cada sesidn seran todos los fijados en el orden del dia.

En las reuniones de caracter ordinario se podran incluir otros puntos, a propuesta de la Direccién o de, al
menos, un tercio de los asistentes, y con el voto favorable de la totalidad del Claustro.

. Los Ciclos podran solicitar la inclusién de algin punto en el orden del dia a través del Secretario/a del

Centro.

. La duraciéon de cada Claustro vendra determinada por el orden del dia. Se respetard la disposicion de los

puntos del orden del dia, evitando las alteraciones de éste, salvo que asi se acuerde por mayoria.

Votaciones y acuerdos:

. La votacién serd a mano alzada o secreta, segln se estime en cada caso.
. En los casos de empate, el Director/a podra decidir haciendo uso del voto de calidad.
. Cualquier miembro del Claustro que haya votado en contra de un determinado acuerdo que se haya

aprobado podr3, si lo desea, hacer constar en el acta su voto en contra y los motivos que lo justifican,
guedando, de esta manera, exento de la responsabilidad que, en su caso, pudiere derivarse del acuerdo
adoptado.

. Todos aquellos asuntos que supongan la participacion de los compafieros/as o que les afecten en su

practica docente seran votados en claustro, adoptandose dichos acuerdos por mayoria, la mitad mas uno
de los votos emitidos con el voto de calidad del Director/a, salvo en los casos que marque la normativa
vigente.

Sugerencias y preguntas:

Sélo podran ser objeto de ruegos y preguntas temas o cuestiones que sean competencia del Claustro. No
podra ser objeto de deliberacion o acuerdo ningln asunto que no figure como punto en el Orden del Dia o

se

Actas:
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a incluido en él como se especifica anteriormente.
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De todas las reuniones del Claustro, el Secretario/a confeccionara el acta de la sesion celebrada, que
especificara necesariamente los ausentes, el Orden del Dia, las circunstancias del lugar y tiempo en que se
ha celebrado, los puntos principales de las deliberaciones, asi como el contenido de los acuerdos
adoptados.

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

2. Del contenido del acta dara fe el Secretario/a con el V2 B2 del Director/a.
3. El acta se aprobard en la préxima sesién ordinaria de Claustro, si procede.

4. En sesion extraordinaria el acta se confeccionara al final de la reunidn, se leerd y aprobard, si es posible,
en la misma reunion.

5. Cualquier miembro del Claustro podra dirigirse al Secretario/a del Claustro para que les sea expedida
certificacién del acuerdo tomado.

Entrada en vigor de los acuerdos adoptados:

1. Los acuerdos adoptados por el Claustro entrardn en vigor el dia siguiente al de su aprobacién, salvo que
precisen de aprobacion por instancias superiores, estén impugnados o sean nulos.

- Los acuerdos nulos de pleno derecho pueden ser de tres tipos:
a) Porincompetencia del Organo Colegiado.
b) Por ser constitutivos de delito.

c) Por vulnerar la Constitucidn, las leyes u otras disposiciones administrativas de rango superior.

- Son acuerdos anulables aquellos en que los Organos Colegiados se extralimitan en sus funciones.

2. Los asuntos que se traten en el claustro de profesores y sean aprobados serdn de obligado cumplimiento
por todos sus miembros, velando por ello el equipo directivo.

C.1.3. Equipo Directivo

El Director/a del centro recogera por escrito en un libro destinado para ello, los acuerdos tomados en las
reuniones llevadas a cabo por el equipo directivo.

C.2. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE.

Documentos de recogida de la toma de decisiones:
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De cada reunidn celebrado por cualquiera de los érganos de coordinacién docente se elaborara un acta en
la que se especificard necesariamente los ausentes, el orden del dia, las circunstancias del lugar y tiempo en
gue se ha celebrado, los puntos principales de las deliberaciones, asi como el contenido de los acuerdos
adoptados.

El coordinador/a de cada equipo sera el/la encargado/a de redactarlas en el libro de actas destinado a tal
fin.

A continuacidn se detallan los procesos de escolarizacién y evaluacidn del alumnado, regulados ambos por
la normativa vigente.
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Escolarizacion:

La normativa de aplicacidn en el proceso de escolarizacién es:

- Decreto 40/2011, de 22 de febrero por el que se regulan los criterios y el procedimiento de
admision del alumnado, modificado por el Decreto 9/2017, de 31 de enero.

- Orden de 24 de febrero de 2011 que desarrolla el Decreto 40/2011 y que estd modificada por la
Orden de 24 de febrero de 2017, de 31 de enero.

- Todas aquellas resoluciones e instrucciones que establezca la Delegacién Territorial de Educacion
cada aiio al inicio del proceso de escolarizacion.

En base a todas estas referencias normativas, se establece para la escolarizaciéon de un alumno/a en un
centro educativo:

1. Toda persona comprendida en edad sefialada por la ley, tendra derecho a matricularse en el
Colegio, sin otra limitacién que el nimero de vacantes existentes en el Centro y el baremo y
criterios de admisién que dicte la Administracidon para caso de varias solicitudes para un nimero
menor de vacantes.

2. Para el proceso de escolarizacion, el Centro se ajustard a lo que anualmente establezca la
Administracidon Educativa a través de las Instrucciones que remita sobre tal asunto.

3. De cara a facilitar el proceso, se facilitard a las familias del alumnado de nuevo ingreso que lo
soliciten, la informacion y la documentacién necesaria para el mismo.

4. Se dard la maxima publicidad al proceso en periodo de admisién, de cara a un mayor rigor y
transparencia.

Evaluacion y promocion:
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La evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado a lo largo del curso y la promocién del alumnado se
establecerd, dependiendo de la etapa educativa y el curso concreto, conforme a lo dispuesto en las
siguientes normativas:

- Educacion Infantil: Real Decreto 95/2022

- 12 39y 52de Educacion Primaria: Real Decreto 157/2022 (evaluacion criterial).

- 22 42y 69 de Educacion Primaria: Real Decreto 984/2021 (se llevara a cabo tomando como

referencia los elementos del curriculo).

Respecto a la evaluacidn inicial y final:

1. Cualquier alumno/a de nuevo ingreso procedente de otro Centro debera ser evaluado inicialmente por
el/la tutor/a o especialista respectivo/a y a la vista de los documentos que se reciban del Centro de
procedencia.

2. Cada comienzo de curso debera llevarse a cabo una evaluacion inicial aplicdndose las pruebas que al
efecto estén determinadas por el Claustro del Centro. Esta evaluacion tendra como finalidad el conocer y
valorar los conocimientos de partida del/la alumno/a o grupo al que se le haya de realizar.

3. Cada final de curso debera llevarse a cabo una evaluacion final aplicAndose las pruebas que al efecto
estén determinadas por los distintos ciclos. Esta evaluacion tendrd como finalidad el conocer y valorar el
grado de adquisicion de las competencias basicas del/la alumno/a al que se haya de realizar.

En lo referente a la promocidn del alumnado, existen para el alumnado dos posibilidades: promocionar al
ciclo siguiente o permanecer un afio mas en el que esta.
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Para tomar la decisién sobre la promocién del alumnado a la finalizacién del curso escolar, el equipo
docente adoptard las decisiones correspondientes sobre la promocién del alumnado de manera colegiada,
tomando especialmente en consideracidn la informacién y el criterio del tutor o la tutora.

En cualquier caso, las decisiones sobre la promocidn se adoptaran al finalizar los cursos segundo, cuarto y
sexto, siendo ésta automatica en el resto de cursos de la etapa.

El/La profesor/a tutor/a, al finalizar el ciclo correspondiente y ayudado por el resto del Equipo Educativo,

planteard para cada alumno/a en su evaluacion la posibilidad de:

a) Que el/la alumno/a haya alcanzado los objetivos generales y competencias basicas a través de los

aprendizajes concretados en los criterios de evaluacion y establecidos en el Proyecto Curricular del Ciclo. En

este caso el/la alumno/a promocionari al Ciclo siguiente seguin proceda.

b) Que el/la alumno/a no haya alcanzado los objetivos generales o competencias basicas. En este caso se

considerard la conveniencia o no de que promocione al Ciclo siguiente, teniendo en cuenta como idea

previa y absolutamente fundamental para su evaluacién, que sélo podrd permanecer un afio mds en toda la

Educacién Primaria.

En caso de proponerse la promocién o no de un/a alumno/a al curso siguiente, teniendo en cuenta lo

establecido en el apartado b) del punto anterior deberan analizarse los siguientes aspectos:

a) Valoracién en cada una de las dreas.

b) La oportunidad que tenga el/la alumno/a de repetir en un Ciclo determinado para alcanzar los
aprendizajes basicos.

c) La conveniencia de separar al/la alumno/a de su grupo, con las repercusiones que esto pueda traer,
positivas o negativas, segun la integracion que el alumno tenga en el mismo.

d) La conducta del/la alumno/a y la influencia que, en caso de que promocione pueda tener en un grupo
nuevo de alumnos/as mas jévenes o en su propio grupo.

e)La opinion de los/as padres/madres o tutores/as legales, que seran informados y escuchados
previamente a las resoluciones que se tomen. Estos/as serdn llamados a tutoria para este fin antes del
inicio del mes de junio. De tal reunién se levantara acta y se firmara el modelo correspondiente por la
familia, que se entregara a Jefatura de Estudios.

f) La consulta al personal del EOE en los casos que proceda.

g) Cualquier otra consideracién particular que parezca oportuna.

Siempre que se decida que un/a alumno/a promocione al curso siguiente o bien repita curso no habiendo
superado los objetivos generales establecidos para el curso que se evalla, deberan establecerse para su
entrega al/la nuevo/a tutor/a las medidas de apoyo a tener en cuenta para las areas evaluadas
negativamente.

Sin perjuicio de que en una posterior revision de los criterios a tener en cuenta para la promocion del
alumnado, el Claustro de Profesores propone para su inclusion en las decisiones finales y acuerdo general
relativo a la misma, las siguientes:

a) La permanencia de un afio mas se realizarad preferentemente a la finalizacidn del Ciclo 12 de Educacién
Primaria de no existir causas justificadas que aconsejen otra cosa.

b) Cuando se establezca la no promocién (siempre a la finalizacidon del Ciclo y nunca en el primer afio del
mismo) deberdn haberse justificado previamente y cumplimentados todos los apartados del punto 6 del
presente articulo y se estableceran con la ayuda de dichas valoraciones las oportunas adaptaciones
curriculares significativas o no para el alumnado en cuestidn.

La escolarizacion del alumnado con altas capacidades intelectuales se flexibilizara de conformidad con la
normativa vigente, de forma que pueda anticiparse su incorporacion a la etapa o reducirse la duracion de la
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misma, cuando se prevea que dicha medida sea lo mas adecuado para el desarrollo de su equilibrio
personal y su socializacién.

Participacion del alumnado y sus familias.

1. Con el fin de garantizar el derecho de las familias a participar en el proceso educativo de sus hijos e
hijas, los tutores/as, asi como el resto del profesorado, informaran a los padres, madres o tutores legales
sobre la evolucidén escolar de sus hijos/as.

2. Esta informacidn se referira a los objetivos establecidos en el curriculo y a los progresos y dificultades
detectadas en el grado de adquisicidn de las competencias basicas y en la consecucion de los objetivos de
cada una de las materias.

3. A tales efectos, los tutores/as requeriran, en su caso, la colaboracion de los restantes miembros del
equipo docente.

4. Al menos tres veces a lo largo del curso el tutor o tutora informara al alumno o alumna y a su padre,
madre o tutores legales sobre el aprovechamiento académico de éste y la evolucidn de su proceso
educativo.

5. Con el fin de garantizar el derecho que asiste a los alumnos y alumnas a la evaluacién y al
reconocimiento objetivo de su dedicacidn, esfuerzo y rendimiento escolar, los maestros/as informaran a los
padres, madres o tutores legales del alumnado, a principio de curso, acerca de los objetivos, competencias
basicas, contenidos y criterios de evaluacion de cada una de las areas.

6. Los padres, madres o representantes legales podran formular reclamaciones sobre la evaluacidn final
del aprendizaje de sus hijos e hijas o pupilos, asi como sobre la decision de promocién, de acuerdo con el
procedimiento establecido en el apartado e) del Proyecto Educativo sobre procedimientos y criterios de
evaluacidn y promocidn del alumnado.

C.3. PROCEDIMIENTOS DE INFORMACION

Informacion relativa al proceso de admisidn y matriculacién del alumnado:

La normativa, calendario, listados y cualquier informacidn relativa al proceso de admision y matriculacion
del alumnado quedara expuesta en los tablones de anuncios que hay en Secretaria del centro.

Informacion sobre la evaluacion del alumnado:
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La informacidn sobre evaluacidn se transmitird a través de los boletines periddicos de calificaciones, que
constituyen un documento cuya finalidad es poner en conocimiento de la familia la evolucién académica de
sus hijos/as a lo largo de un trimestre.

Dichos boletines de notas se enviaran a través del sistema IPASEN a los tutores legales del alumno/a, lo que
implicara tener una reunidn con cada familia para informarles de los resultados (presenciales o telefénicos,
dependiendo de la situacion sanitaria). En caso de que no puedan acudir, podran autorizar a otro familiar
para que sea informado, avisando previamente al tutor/a de su hijo. Nunca se informara ni entregara
ningun boletin de notasa ningiin menor de edad (ya sea el propio alumno/a o un familiar del mismo).

En caso de no asistencia de la familia a la tutoria informativa de final del trimestre, en el dia que
oportunamente se fije, se estableceran las siguientes medidas:

- Siocurre en el 1% o0 29 trimestre, se les citara a tutoria a la vuelta de vacaciones para informarle. Si
tampoco acuden a dichas citaciones, se les citara desde el Equipo Directivo para hacerles ver la
obligacidon que tienen hacia la educacidon de sus hijos/as de ser informados de sus resultados
académicos.

- Siocurre en el 3% trimestre, los tutores/as enviaran una notificacion por iPASEN a las familias el dia
30 de junio, una vez que hayan pasado esos dias no lectivos y que no hayan asistido al centro para
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ser informados, recordandoles la obligacion que tienen hacia la educacion de sus hijos/as de ser
informados de sus resultados académicos e instandoles a que revisen el punto de recogida para ver
el boletin de notas.

Si se estima oportuno, por algin motivo fundamentado e importante (bien por parte de la familia o del
propio tutor/a), el docente podra hacer entrega del boletin con antelacidn o posterioridad al dia fijado. Para
ello ha de informar al Equipo Directivo, que estudiara el caso y acordara con el tutor/a qué fecha es la mejor
para ese cambio en la entrega del boletin, ya que debera ser siempre posterior a la correspondiente sesién
de evaluacién. En el caso de la Evaluacion Final y Ordinaria, no sera posible adelantar la fecha de entrega
del boletin ya que no se evalla al alumnado hasta la finalizaciéon de las clases, tal como establece la
normativa vigente.

En la etapa de Educacion Infantil se entregara un boletin de elaboracién propia, enviandose de igual modo
las calificaciones por el sistema IPASEN.

Informacion de caracter general y de interés para la comunidad educativa:

* En el Centro existirdn varios tablones de anuncios en lugar visible para todos los miembros de la
Comunidad Educativa en el que se plasmen aquellas informaciones de interés que se reciban. Las
informaciones de dicho tabldn seran revisadas periédicamente de manera que siempre estén
actualizados.

* Desde la direccién del centro se remitird la oportuna informacién a través del e-mail particular de
cada uno de los miembros del consejo escolar y claustro de profesorado.

* La direccién del centro utilizard mensajeria de iPASEN para informar de todo aquello que sea
relevante para los distintos sectores de la Comunidad Educativa.

* La WEB del centro contendrd toda la informacion relativa al mismo y disponible para toda la
Comunidad Educativa.

* El centro tiene aprobada la utilizacion de una agenda escolar para el alumnado desde 22 hasta 62
curso de educacion primaria. La misma servira de enlace puntual y directo entre el profesorado y
las familias. La forma de utilizacidn de las mismas serd explicada por los tutores/as a las familias en
la reunidn preceptiva de inicio de curso. En el caso del alumnado de 19, podria utilizarse en caso de
que los tutores/as correspondientes lo vieran oportuno.

* Se comunicara a las familias cualquier informacion de interés general a través de mensajeria iPASEN
o0 a través de sus respectivos Delegados/as de clase.

Informacion de interés para el profesorado:
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El profesorado dispondra en la sala de profesores del centro de un tablén en el cual se colgara toda aquella
informacidn relevante que llegue al centro en papel, asi como listados preceptivos por normativa (censos,
listados de ausencias, etc.). Ademas existird un tabldn para informacién de los diferentes sindicatos.

Se enviara a todo el profesorado y personal de atencion educativa y administracién y servicios, aquellos
correos electrénicos de interés para ellos que lleguen a la cuenta del centro.

Ademas, se enviardn cuantas circulares sean necesarias para transmitir aquella informacién importante
cuando no haya tiempo de reunirse (por ejemplo, cuando se tenga que tomar una decision rapida sobre
algln asunto y no haya un lunes de por medio. Se informard a través de circular y nos reuniremos en cuanto
sea posible para la toma de decisiones, o cada uno las entregara por escrito).
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Para agilizar el traspaso de informacién se podran realizar comunicaciones a través del teléfono moévil a los
miembros del ETCP, que transmitiran a todos los integrantes de sus respectivos ciclos.

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

Como norma general, todas las dependencias del C.E.I.P. Gloria Fuertes estaran al servicio de la Comunidad
Educativa, con la sola limitacion de la imposibilidad de compatibilizar cualquier actividad a desarrollar en
alguna dependencia del mismo en el tiempo que el alumnado tengan asignado como lectivo o el
profesorado esté realizando actividades propias de su prdctica docente que impidan su uso por parte de
otros sectores de la Comunidad Educativa.

Cualquier actividad a desarrollarse en el Centro por la AMPA del centro, el Ayuntamiento u otras
Administraciones locales, en las instalaciones deportivas y/o recreativas del centro, debera cefiirse a lo
establecido en la normativa vigente. En el caso de entidades privadas, se consultara ademas la Ley de
Patrimonio.

Distribucidn y uso de los espacios

1.- Aulas.
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A principio de curso las aulas se distribuirdn teniendo en cuenta las caracteristicas de los agrupamientos y
de acuerdo con los siguientes criterios:

v" Que la ubicacién de determinados grupos de nifios/as contemple la existencia en ellos de
minusvalias fisicas. Ello supone el que estos grupos se sitlen en la planta baja o lugares mas
accesibles.

v’ Las plantas mds bajas albergan a nifios/as de menor edad, eliminando con ello parte del riesgo que
suponen los tramos de escalera. Ademas esta distribucidn facilita y asegura una rdpida evacuacién
en los ensayos colectivos de nuestro plan de autoproteccion.

v" El alumnado de un grupo permanecerd, preferentemente y siempre que la organizacién de los
espacios lo permita, durante los dos cursos escolares de cada ciclo en la misma aula.

v" Los usuarios de cada aula deberdn cuidar las instalaciones y recursos de la misma y contribuir a
mantener el orden, limpieza y cuidado estético de las mismas.

v" Ningln alumno/a permanecerd dentro del aula cuando el grupo al que pertenece no esté
realizando actuaciones docentes dentro de la misma bajo la direccién de un profesor/a.

v" Antes de salir del aula se comprobard si se ha dejado adecuadamente: grifos cerrados, luces
apagadas, limpieza...

v" Las reuniones con las familias y las entrevistas individuales con el profesorado o tutor/a de un
grupo de alumnos/as se llevaran a cabo en el aula asignada al mismo, siempre que las
circunstancias lo permitan. Si no fuera asi, se les adjudicara un espacio adecuado para ello.

v" Cualquier modificacion en el aula deberd solicitarse al Equipo Directivo, que lo estudiard y solicitara
al Conserje, para que lo realice.
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2.- Espacios comunes.
Esta prohibida la entrada en las zonas donde se imparta clase (aulas o espacios comunes) durante el
periodo lectivo a toda persona ajena al personal del centro y alumnado, salvo que sea autorizada para ello
por algin miembro del equipo directivo.

El horario de gestidn y visitas en la Direccidn, Secretaria y Jefatura de Estudios, se indicard en el triptico que
se entrega a principio de curso. Previamente deberan pasar por la Secretaria del centro, desde donde se
avisara al despacho correspondiente.

A no ser que se trate de una emergencia, las familias deberdn concertar cita para reunirse con cualquiera de
los miembros del Equipo Directivo; de esta forma se les informara de a qué hora pueden ser recibidos,
evitando asi largas esperas o viajes infructuosos al centro, ya que sus miembros pueden tener clase y/u
otras citas o reuniones que hagan que no les puedan atender en el momento en que deseen. Si el tema es
de tratamiento tutorial, las familias nunca deberan saltarse este paso.

Respecto al alumnado, la circulacion del mismo por el centro en el horario lectivo se regira por las

siguientes normas:

- Permaneceran en los pasillos el menor tiempo posible.

- Ningun alumno/a permanecera fuera del aula sin permiso del profesor/a con el que deba estar en ese
momento.

- Ningun alumno/a permanecera fuera del aula mas tiempo del necesario para efectuar la accion para la que
fue autorizado previamente.

- Se bajaran las escaleras despacio y en orden, con atencidn de no caer ni provocar la caida de otros
compafieros/as.

- Los alumnos/as se abstendran de efectuar letreros o pintadas en los espacios de circulacidn, servicios o
lugares comunes.

- Al salir de un espacio se comprobara si se ha dejado adecuadamente: grifos cerrados, luces apagadas,
limpieza...

3.- Patio y pistas deportivas

- El patio y las pistas deportivas se utilizaran para el tiempo de recreo, para impartir el drea de educacién
fisica y para el desarrollo de actividades docentes y complementarias que requieran de su uso.

- Durante el periodo lectivo las pistas deportivas se consideran zona de docencia y por lo tanto esta
prohibida la circulacién a personas ajenas al personal del centro y alumnado por este espacio.

- Ningun alumno/a permanecerd en el patio de recreo si no esta en clase de educacién fisica bajo la
direccién de un profesor/a o se encuentre en el tiempo de recreo.

- Los usuarios mantendran la limpieza del mismo utilizando las papeleras.

- Se deberan cuidar los elementos existentes en ellos y las plantas de los jardines.

- Para el uso de la pista deportiva durante el tiempo de recreo se asignaran a comienzo de cada curso un
cuadrante con los dias de la semana que corresponde su uso a cada curso.

- Las fuentes de los patios sélo se usaran para beber agua durante los recreos, las clases de Educacidén Fisica
o actividades complementarias dirigidas, los alumnos/as no podran salir a beber agua durante el horario
de clases que deba permanecer dentro del centro.

- Habra distintas actividades para el tiempo de recreo, que se estableceran a través de un cuadrante para
asegurar su disfrute por todo el alumnado.

4.- Sala de usos multiples/Aula de Musica.
El centro cuenta con un aula que alberga materiales audiovisuales y otros materiales de uso comun, que
esta destinada a distintos usos:
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= Actividades puntuales programadas por el profesorado para los distintos grupos vy
complementarias.

= Lugar de consulta, a través de los ordenadores alli ubicados.

= Impartir clases de Valores Sociales y Civicos, ya que su organizacion es adecuada para potenciar el
trabajo en grupo.
= Otras que puedan surgir y para las cuales cumpla los requisitos necesarios.
Debido a la ampliacién de una linea en primer ciclo, todos los materiales del Aula de Musica se recogen alli,
siendo la docente encargada de esta asignatura quien los gestionara y utilizara.
Ya que esta aula comunica por una puerta interior con la Biblioteca del centro, se puede utilizar como
extensién de la misma para algunas actividades.

5.- Biblioteca.

La biblioteca escolar de nuestro colegio es un centro de recursos, para la ensefianza y el aprendizaje,
instrumento de apoyo a las tareas docentes y al desarrollo de los habitos lectores, espacio compensador de
desigualdades que contempla la atencién del alumnado con desventajas sociales y culturales y con
dificultades de aprendizaje, que atiende a la diversidad, que solventa el acceso a la informacién y al
conocimiento en igualdad de oportunidades. Por todo ello debemos aunar esfuerzos para impulsar el buen
uso de la biblioteca e integrarla en la practica y el curriculo.

Hemos de intentar que la Biblioteca Escolar deje de ser un lugar de préstamo exclusivamente,
convirtiéndola en un recurso imprescindible para la actividad escolar. Por lo tanto, el modelo de Biblioteca
Escolar que planteamos se puede definir como un nuevo lugar de aprendizaje, que alberga una coleccién
organizada y centralizada de materiales informativos que necesita el colegio, cuyas actividades se integran
plenamente en los procesos pedagdgicos del mismo y se recogen en el Proyecto Educativo del Centro.

Los objetivos que se marca nuestro centro educativo en cuanto a la funcién de la Biblioteca Escolar son los

siguientes:

a. Proporcionar un continuo apoyo al programa de ensefianza-aprendizaje.

b. Favorecer el desarrollo de las competencias basicas.

c. Asegurar el acceso de toda la comunidad educativa a sus recursos, servicios y programas.

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

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

Persona responsable:
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La direccién del centro designara a una persona docente como responsable de la biblioteca escolar,
preferentemente con experiencia. La jefatura de estudios le asignard, seguin la normativa vigente, el horario
que estime oportuno.

Las funciones de la persona responsable del funcionamiento de la biblioteca escolar seran las siguientes:

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

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

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

» Definir la politica de préstamo y organizar la utilizacion de los espacios y de los tiempos.
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>
>

>

Recoger, tratar y difundir la informacién pedagdgica y cultural.
Seleccionar materiales de trabajo para el profesorado y el alumnado.

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

Asesorar al profesorado en la formacién del alumnado en habilidades de uso de la informacidn,
para satisfacer sus necesidades curriculares y culturales.

Impulsar actividades que fomenten la lecto-escritura y promocién cultural como medio de uso del
tiempo libre, formacion e informacion.

Coordinar al equipo de apoyo, si lo hubiera, para desarrollar el programa anual de la biblioteca
escolar.

Actuar de persona de contacto para la comunicacidon y colaboracién con otras entidades
(bibliotecas publica, centros educativos...) y servicios de informacion externos.

Potenciar la biblioteca como ambito adecuado en el que el alumnado adquiera las capacidades
necesarias para el uso de las distintas fuentes de informacion.

Organizacién de la Biblioteca.

Organizacion del espacio y de los recursos materiales.

La biblioteca esta ubicada en la segunda planta del edificio. Consta de varias estanterias abiertas con libros
diferenciados para los distintos ciclos, asi como una seccién comun de libros de consulta y otra para el
profesorado.

En el centro hay ubicadas varias mesas grandes con sillas que favoreceran, no sélo la lectura en sala, y la
consulta, sino también los trabajos en grupo guiados o no por el profesorado. Ademas hay dos ordenadores
conectados a Internet para la utilizacién de los usuarios. Ademas, la Biblioteca tiene una zona
especialmente equipada para el alumnado de Ed. Infantil.

Cuenta con un cafién y una pantalla para el visionado de audiovisuales. Existe también una mesa como zona
de informacion y préstamos, que cuenta con un ordenador y una impresora para el control de préstamos.
Se puede consultar en el mismo todo el fondo bibliografico del Colegio, a través de Biblioweb (Séneca),
estando catalogados todos los fondos.

O

Organizacion y funciones de los recursos humanos.

Para desarrollar las actividades de la Biblioteca Escolar corresponde a:
Direccion:

O

Nombrar a la persona responsable de la Biblioteca escolar y formar el Equipo de Apoyo, con los
mayores de 55 afios del centro. Si no hubiese suficientes mayores para formar dicho equipo, se
escucharia la propuesta de la persona responsable.

Asignacion de la reduccion horaria en funcién de lo que la normativa estipule (a partir de 3 horas a
la persona responsable) y segln las disponibilidades horarias del Centro para el Equipo de Apoyo.
En caso de ser mayores de 55 afios, se dedicaran las dos horas.

Incorporar el uso de la Biblioteca escolar en el curriculo, arbitrando las mejoras y cambios
pertinentes en el Proyecto Educativo del Centro.

Crear un equipo de personal responsable para garantizar el buen funcionamiento y mantenimiento
de la Biblioteca.

Garantizar el presupuesto econdmico y el material adecuado.
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O

Mantener presente el programa de trabajo de la Biblioteca en reuniones de claustro, equipos de
ciclo y docentes y érganos colegiados.

Jefatura de Estudios:

O

O

O

Establecer el horario de visitas de los grupos de alumnado a la Biblioteca en horario escolar.

Realizar el seguimiento del plan anual de utilizacién de la Biblioteca escolar y garantizar la ejecucién
de las distintas tareas implicadas.

Requerir informes a los/as responsables de la BE de las actuaciones desarrolladas con arreglo a la
planificacién anual.

Facilitar acciones y medidas que mejoren la calidad de los servicios y programas de la Biblioteca:

Estableciendo el horario de Biblioteca, el horario general de la misma y horarios especiales para
actividades puntuales.

Responsable de Biblioteca:

@)

Elaborar un plan de trabajo anual de utilizacién de la Biblioteca Escolar, atendiendo a la normativa
vigente.

Realizar el tratamiento técnico de los fondos, asi como su seleccidn y solicitud de adquisiciéon al
Equipo Directivo, atendiendo a las propuestas y peticiones de los sectores de la comunidad
educativa.

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

o Recibir, tratar, difundir y hacer circular informacién pedagdgica y cultural.

o Coordinar los recursos humanos con ayuda de la Jefatura de Estudios.

o Definir la politica de préstamo y organizar la utilizacién de los espacios y los tiempos de la
Biblioteca.

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

La persona responsable de la Biblioteca distribuird las tareas para desarrollar el plan anual de
trabajo de la misma entre sus colaboradores. Las tareas deben ser aprobadas por la Jefatura de
Estudios.

Equipo de apoyo (nunca mas de un 25% de la plantilla del Centro):

O

o

O O O O

Mantener abierta la biblioteca en horario lectivo en las horas que le adjudique la Jefatura de
Estudios.

Velar por el cumplimiento de las normas de funcionamiento de la biblioteca.

Conocer el programa BIBLIOWEB para realizar las distintas tareas de gestidn bibliotecaria.

Facilitar los servicios, estudio, préstamo y consulta.

Catalogar los fondos de nueva adquisicion.

Velar por el orden y uso correcto de los servicios y materiales. Haciendo especial hincapié en la
organizacion de los fondos bibliograficos situados en las estanterias.

Extremar la puntualidad para reducir el cierre de la sala durante los cambios de clase.

No dejar la biblioteca sin vigilancia en ningiin momento.
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o Asesorar a los alumnos/as a la hora de realizar un préstamo, velando por que el libro que se llevan
sea adecuado a su edad y ensefidndoles a colocar los fondos en su sitio segin la numeracién
correspondiente.

Funcionamiento de la Biblioteca Escolar.

El uso del aula, servicios y fondos de la Biblioteca, asi como la participacién en el programa de actividades,
se regira en todo momento de acuerdo a las normas establecidas en este Reglamento. No se permitirdn
otros usos arbitrarios, no programados o ajenos totalmente a la finalidad educativa y cultural que tiene
dentro del Colegio. Al comienzo de cada curso escolar se notificara a toda la comunidad educativa los
aspectos generales de su funcionamiento: responsables, equipo de apoyo, horarios, programa de
actividades generales... Toda esta informacion se integrara en la Programacion General Anual y se publicara
en el tablén de anuncios de la Biblioteca.

- Normas de funcionamiento.
Para asegurarnos un buen funcionamiento de la biblioteca y para mejorar el uso compartido de la misma es
necesario tener en cuenta que:
1. La biblioteca escolar podra permanecer abierta en el tiempo de recreo y en horario no lectivo si se estima
conveniente y se puede asegurar su atencion por parte de algin miembro del Equipo de Apoyo.

2. Se utilizard para la lectura individual o grupal, préstamo de libros y material audiovisual, consulta,
visualizacidn de audiovisuales y actividades de los distintos grupos de alumnado.

3. Al comienzo de cada curso escolar la jefatura de estudios elaborard un horario de uso de la misma para
los distintos grupos, asignando al menos, una hora semanal a cada uno de ellos.

4. Los usuarios de la biblioteca deberan estar en silencio y mantener el orden, la limpieza y el buen uso de la
misma.

5. Para solicitar el préstamo de algin volumen deberan dirigirse a la persona responsable de la biblioteca.

6. Estd prohibido comer y beber en la biblioteca.

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

8. Hay que cerrar con llave la biblioteca si no queda ningln maestro/a en ella.

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

- Horarios.
El horario de la Biblioteca Escolar abarca cuatro aspectos diferenciados pero complementarios:
a. Horario de la persona responsable, del equipo de apoyo y profesorado colaborador: sus horarios se
hardn publicos para que la comunidad educativa conozca el personal que en cada momento puede
atenderle y ayudarle. Parte de su horario se dedicara a preparaciones propias del funcionamiento de la
Biblioteca.
b. Horario lectivo de visitas: después de consultar al profesorado se elaborara un horario lectivo de visitas
de los grupos, para la realizacion de actividades. Si no se usan las sesiones asignadas a cada grupo, cualquier
otro grupo podra usar la Biblioteca previa peticion y comunicacion a la Jefatura de Estudios. Asimismo, el
resto de sesiones podra usarse libremente por los grupos de alumnos/as para realizar otras actividades
educativas, velando por el correcto uso de servicios y materiales establecidos en este Reglamento. Para
reservar fecha y hora se tendrd en cuenta el cuadrante que se publicara en el tablén de la Biblioteca para
conocimiento general. Toda accién llevada a cabo con un grupo en este espacio, requiere que el
profesorado permanezca con el grupo y siguiendo una actividad planificada.

c. Horario de recreos: se destinaran algunas horas del personal dedicado a atender la Biblioteca durante el
recreo, con el fin de que grupos reducidos de alumnos/as, puedan acceder a la misma para leer, buscar
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informacidn, etc. de forma voluntaria. En el Plan de Trabajo se establecerdn las pautas para el desarrollo de
estas visitas.

d. Horario extraescolar: si algln curso fuese posible, se arbitraran las medidas oportunas para el uso de la
Biblioteca Escolar con actividades extraescolares, siempre y cuando se garantice el uso responsable. Para
ello, se podrd solicitar la colaboraciéon de padres y madres, el Ayuntamiento o cualquier otra entidad
colaboradora que se estime oportuno.

Préstamos y devoluciones.
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Nuestra Biblioteca Escolar ofrece el préstamo de su fondo documental a todos los miembros de la
comunidad educativa que lo deseen (alumnado, profesorado, familiares, antiguos alumnos, personal no
docente, etc.).

El préstamo de los fondos de la Biblioteca, se llevara a cabo durante el horario lectivo establecido para ello
por parte del responsable de la Biblioteca y del Equipo de Apoyo.

Se tendrdn en cuenta las siguientes consideraciones:

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

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

= Duracion del préstamo. Todos los préstamos tendran una duracién maxima de 15 dias,
pudiéndose prorrogar antes de su fin por el mismo periodo. Todos los fondos prestados
seran devueltos obligatoriamente al finalizar el curso, de no ser asi, la persona que no
realice la devolucidn correspondiente no podrd optar de nuevo al préstamo hasta que
reponga el ejemplar que no haya devuelto.

= Numero de volimenes. Sélo se podran retirar dos ejemplares.

= Retraso en las devoluciones. La no devolucién en el plazo fijado originara reclamacién oral
y/o por escrito, tras la cual, y de persistir el retraso, devengard en la suspension temporal
del servicio de préstamo, que estime conveniente el equipo de apoyo segun andlisis de las
circunstancias del prestatario.

= Pérdidas y deterioro de los documentos. Los prestatarios se responsabilizaran del buen uso
y conservacion de los documentos corriendo con los gastos derivados de las reparaciones a
que hubiera lugar por desperfectos tras una mala utilizacién de los mismos. El dafo
irreparable o pérdida de cualquier documento o material prestado, originard la inmediata
reposicion al colegio.

- Centralizacion de los préstamos. Los fondos educativos del Centro deben estar catalogados en la
biblioteca, sin embargo no tienen por qué estar ubicados en la misma, pueden estarlo en las aulas.
El préstamo y devolucién de los fondos que se encuentren en las aulas, correra a cargo del/la
tutor/a, el cual se encargard de devolver a la Biblioteca dichos ejemplares cuando no le sean
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necesarios o una vez finalizado el curso. El dia 30 de junio todos los fondos deberdn estar en la
Biblioteca.

-Tratamiento de la informacion.

En el tablon de anuncios que se ha habilitado para la Biblioteca se procedera a transmitir la informacién con
la mayor celeridad posible, entendiendo que esta debe ser:

a. General: Cursos, actividades que se vayan a realizar...

b. Tematica: Con motivo de las celebraciones educativas que se producen a lo largo del curso escolar, tales
como Navidad, Constituciéon, Dia de la Paz, Dia de Andalucia...o algunas otras conmemoraciones y
efemérides, la Biblioteca Escolar ofrecerd a la comunidad educativa informacién sobre los recursos
bibliograficos y didacticos relacionados con el evento.

c. Novedades: Periédicamente se comunicaran las novedades que se reciban en la Biblioteca referente al
fondo documental de la misma.

-Gestion centralizada.

La gestion de los materiales informativos del centro debe estar centralizada en la biblioteca, bajo la
supervisiéon del responsable, de manera que se garantice la organizacién y disponibilidad de los mismos. La
centralizacion de los fondos no implica la desaparicion de las bibliotecas de aula, sino su transformacién con
una nueva perspectiva.
La gestion centralizada permite saber en todo momento de qué documentos disponemos y dénde se
encuentran, asi como el poder hacer una mejor seleccién para la compra de nuevos documentos, evitando
que se dupliquen innecesariamente. Esto es imprescindible para crear una coleccidn equilibrada que
responda a las necesidades reales y que aproveche al maximo el presupuesto disponible.
1. Es necesario expurgar y seleccionar los fondos periddicamente, pues una biblioteca en donde el material
actualizado comparta espacio con los libros desfasados o deteriorados es dificil de consultar y mantener.
2. Es conveniente que se realice una vez al afio por el profesorado competente en la materia a expurgar. Se
tendran en cuenta los criterios siguientes:
> El estado de deterioro fisico de los documentos.
» La existencia de ejemplares duplicados innecesariamente o de publicaciones de escaso interés para
el alumnado.
» La actualidad o vigencia del documento, haciendo especial hincapié en legislacién o normativa.
3. Consideramos también, que el expurgo periddico de las bibliotecas de aula y profesorado es
imprescindible.

- Recursos materiales
A fin de racionalizar el uso de los medios didacticos materiales para su mejor aprovechamiento, se tendra al
dia el inventario de los mismos, asi como su puntual localizacion.
El material de uso comun serd inventariado, ubicado y controlado por el Secretario/a del Centro.
El Equipo Directivo, junto con los Coordinadores/as de los distintos ciclos:
- Organizard y ordenara el material en el lugar destinado a ello.
- Efectuard un control de uso.
- Informara en secretaria de las necesidades de material.

El material podrd ser utilizado en el lugar donde esté destinado o llevarlo a otra dependencia, teniendo en
cuenta que cualquier cambio de ubicacién debe de ser conocido y autorizado por el Equipo Directivo. La
retirada por cada tutor/a del material didactico que considere necesario para el desarrollo del curriculum
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debera hacerse en horario de no presencia con el alumnado, debiendo devolverlo cuando no le sea de
utilidad por si otro docente lo necesitara.

El profesorado debera procurar integrar la utilizacion de los recursos materiales con los que cuenta el
Centro en el desarrollo del curriculum.

Cada comienzo de curso, los/as Tutores/as solicitaran el material fungible que considere necesario para
cada una de las aulas, debiendo tener en cuenta que existe material que por su excesivo coste debera ser
considerado de uso comun.

A lo largo de curso se podra retirar de los despachos de Direccidn y/o Jefatura de Estudios, cualquier clase
de material fungible del que se disponga en el Centro, o bien solicitarlo, a fin de que se proponga su
adquisicion para disponer del mismo para cuando se necesite.

En la sala de profesores habra un ordenador con acceso a internet para uso del profesorado y una
impresora. De igual modo, cada uno de habitaciones destinadas a las reuniones de los distintos ciclos,
contara con un ordenador y una impresora. Todo el profesorado que los utilice velara por su
mantenimiento y buen funcionamiento, anotando en el listado de desperfectos informaticos que hay en el
tabldn de Secretaria cualquier averia que pudiera producirse, para que la persona encargada del
mantenimiento la arregle.

En el despacho de direccion habra teléfono y un ordenador con impresora. En el caso de la Jefatura de
Estudios habra un teléfono y un ordenador con impresora, éstos ultimos de uso exclusivo del Equipo
Directivo.

En Secretaria los ordenadores existentes seran de uso exclusivo del Equipo Directivo y el personal
Administrativo.

Las llamadas a las familias se realizaran siempre desde la Secretaria del centro y debera hacerlas un docente
o personal del centro, en todo caso nunca sera el alumnado el que llame a su familia.

e) LA ORGANIZACION DE LA VIGILANCIA DE LOS TIEMPOS DE RECREO Y DE LOS PERIODOS
DE ENTRADA Y SALIDA DE CLASE

E.1. Vigilancia del recreo.

* En lo referente a la vigilancia de recreos, a principios de cada curso, cuando las circunstancias lo
permitan, la Jefatura de Estudios organizard unos turnos de vigilancia de recreo conforme a lo
dispuesto en el articulo 13 punto 2 de la Orden de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la
organizacion y el funcionamiento de las escuelas infantiles de segundo ciclo, de los colegios de
educacion primaria, de los colegios de educacidn infantil y primaria y de los centros publicos
especificos de educaciéon especial, asi como el horario de los centros, del alumnado y del
profesorado. Estos turnos procuraran la mdaxima vigilancia del alumnado en el patio durante estas
horas.

* lgualmente, la jefatura de estudios establecerd las zonas de vigilancia que permitan siempre una
mejor vision del alumnado durante el recreo.

* La asignacion de zonas de recreo para el alumnado serd establecida, al inicio de cada curso escolar,
por el Equipo Directivo.

* El profesorado que se determine, bien por normativa legal, o bien por estar a cargo de programas o
proyectos que asi lo indiquen, estara exento de la vigilancia del recreo. En casos extremos de
ausencias, las sustituciones en el recreo se haran en el siguiente orden:
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2 - Personas responsables de planes y proyectos.
2 - Persona con reduccién horaria.
2 - Equipo Directivo.
* Se procurard velar por que todos utilicen las papeleras adecuadamente.

* El alumnado durante el recreo no entrard al edificio bajo ningin concepto sin autorizacién del
profesorado de guardia presente en el patio de recreo.

* Los alumnos durante el recreo no deben permanecer solos en las aulas, pasillos o bancos (ni por
sanciones).

* En caso de lluvia fuerte o temperaturas extremas el profesorado que tenga turno de recreo, puede
modificar la organizacion de espacios y/o suspender los turnos. El alumnado no saldra al patio,
permaneciendo en sus propias aulas. Los tutores/as o los especialistas que estén en el momento en
que toque la sirena para salir al patio, se encargaran de la vigilancia en sus respectivas aulas, no
dejando solo al alumnado en ningin momento, con el apoyo del resto de profesorado.

En los cursos actuales NO HAY TURNOS DE RECREOQ, todo el profesorado sale al patio y, tienen las siguientes
funciones:

> Acudir a su puesto de vigilancia en el momento en que toque la sirena, evitando retrasos a la hora
de ocupar su posicion.

A\

Es responsable del alumnado desde que llega al patio de recreo hasta que entra de nuevo al
edificio, prestando atencion al alumnado y previniendo la aparicion de posibles conflictos.

Controlan y organizan al alumnado para el mantenimiento de la limpieza de los patios.
Procuran que ningun alumno acceda a alguna zona de patio que no le corresponda.
Controlan las entradas y salidas al servicio del alumnado.

Impiden la entrada del alumnado al edificio sin control o autorizacién.

Auxilian al alumnado que se lesione.

YV V.V V VYV V

Avisan del final de recreo, controlan que el alumnado vuelva a entrar a clase en fila.

E.2. Entradas, cambios de clase y salidas

El patio del centro se abrird a las 7:30 horas para recibir a los usuarios del Aula Matinal y permanecera
abierto hasta el toque de sirena.

El alumnado entrard en el recinto sin correr y se pondra en la fila correspondiente a su grupo de manera
ordenada.

Con puntualidad, los tutores/as o especialistas a los que por horario les corresponda, recogeran su fila
de alumnos y los controlan hasta el aula a la entrada, evitando que vayan solos y con mal
comportamiento. La entrada al centro se hara en fila, en silencio y de manera ordenada.

En caso de coincidencia de varios grupos entrara en primer lugar el del nivel mas bajo.

Las familias permaneceran fuera de las cancelas durante la entrada de los alumnos/as al centro. Para
efectuar cualquier gestidn en secretaria esperaran a que el alumnado en su totalidad haya entrado a sus
aulas y respetaran el horario establecido para ello.

El centro se cerrara a las 9:05 minutos. Aquellos/as alumnos/as que lleguen tarde (cualquiera que sea el
motivo), deberan venir siempre acompanados de un familiar, que firmard en el registro que se
encuentra en la Secretaria, desde donde el personal del centro acompafiard al alumno/a a su
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correspondiente aula .Se considerara falta de puntualidad (retraso) la llegada de un/una alumno/a una
vez comenzada la clase y asi lo reflejara el tutor/a en las ausencias de Séneca.

En el caso de que un alumno/a deba abandonar el centro antes de la hora de salida, el
padre/madre/tutor/a legal avisara al tutor/a para que procure que el menor esté preparado. Del mismo
modo, han de firmar el registro antes de llevarse al nifio/a.

Si un alumno/a se pusiera enfermo en clase, el maestro/a (si son mayores se dirigirdn a Secretaria para
que lo haga el monitor con labores administrativas) telefoneara a la familia para que venga a recogerle,
siguiendo el mismo proceso que en el punto anterior. Si se trata de un alumno/a de Educacion Infantil y
se llama a la familia por enfermedad o porque deba venir a cambiarle de ropa, se hara desde el teléfono
gue tiene la coordinadora de este ciclo.

A la hora de salir, el maestro/a que imparta la Ultima sesidén, acompanara al alumnado hasta la cancela
correspondiente, siendo responsable de que lo hagan en fila, de manera ordenada, sin correr y sin
gritar, evitando asi aglomeraciones en las escaleras y en la puerta del comedor y velando por la
seguridad de todos/as.

Las familias esperaran la salida de sus hijos/as fuera de la puerta verde

Las familias de infantil entran al patio de infantil para recogerlos a la salida, las entradas los recogen sus
tutoras en la puerta principal y los padres quedan fuera...

En caso de inclemencia meteoroldgica, a la hora de entrada o salida, las entradas y salidas se realizardn
del mismo modo, pudiendo traer los menores sus propios paraguas, que se guardaran en las clases hasta
la salida. Los alumnos de infantil en tal caso los acompafian sus padres hasta sus clases.

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

Libros de texto

43

Este Centro se acoge al Programa de Gratuidad de libros de texto promovido por la Consejeria de Educacion
de la Junta de Andalucia, considerando necesario regular el procedimiento de supervision, normas de
utilizacidn y sanciones por su uso de los libros de texto amparados dentro del Programa de Gratuidad de
Libros de Texto reflejado en la Orden de 27 de abril de 2005 (BOJA de 13 de mayo de 2005) asi como de lo
regulado en el presente Reglamento.

Todos los libros de texto seran registrados por el centro e identificados con un sello que se fijard en la
primera hoja de los mismos, donde aparecera el nombre del centro y el/la alumno/a que lo tenga en
préstamo en cada curso escolar.

El alumnado y sus representantes legales, tendrdn las obligaciones reflejadas en el art. 5 de la Orden
anteriormente citada:
- Entregar en la libreria o establecimiento comercial el correspondiente cheque-libro, debidamente
cumplimentado y firmado una vez recibidos los libros de texto.
- Someterse a las actuaciones de comprobacién a efectuar por la Consejeria de Educacion o por el
centro docente donde cursa la ensefianza obligatoria y a las de control financiero que correspondan
de acuerdo con la legislacion que resulte de aplicacion.
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- Hacer un uso adecuado y cuidadoso de los libros y reintegrar los mismos al centro docente donde
ha estado escolarizado, en la fecha que el Consejo Escolar del mismo determine, una vez finalizado
el curso escolar o en el momento de su baja del centro si se produce su traslado.

- Reponer el material extraviado o deteriorado de forma culpable o malintencionada.

El alumnado del centro de los cursos 32, 49, 52, 62 de Primaria, forrard los libros de texto a lo largo del mes
de septiembre, arreglando cualquier pequeno desperfecto que pueda observar en ellos (arrugas, dobleces,
borrar marcas, etc.).

Aquellos libros de texto de los cuales se tenga duda de su estado, seran notificados y depositados en la
Direccién de Centro. Antes del 30 de junio y en todo caso antes de la entrega de notas al alumnado del
centro, el Consejo Escolar (a través de su comisién permanente) sera informado de la relaciéon de libros de
texto que se hayan tenido que sustituir y de los cuales se haya comunicacidn a la familia la necesidad de
reposicion.

Cada afio se reflejara el alumnado que mejor ha tratado los libros de texto asi como los que no lo han
hecho, para proceder a asignarle el curso siguiente, un lote acorde a como lo hubieran dejado.

Con respecto al alumnado que deba ingresar el dinero o reponer el libro de texto deteriorado, se establece
el criterio por el cual el ingreso econémico de las familias por el uso inadecuado de los libros se establecera
acorde a los afios de vigencia que tuviera el mismo:

= 12 afio: 100 %
= 29 afio: 75%
= 32y 492 afios: 50 %

Si se diera el caso de que las familias afectadas no llevaran a cabo la reposicién o pago del libro deteriorado,
se considerarad falta grave segin nuestro Plan de Convivencia, reflejada en el articulo 36 del Decreto
328/2010 de 13 de julio, que implicara las correcciones correspondientes (ver Plan de Convivencia “Cuadro
de normas de convivencia del D328/2010”, en este mismo documento).

La secretaria del centro, en el libro de actas correspondiente, cotejara los nombres de los alumnos/as de los
cuales se apruebe la actuacion reflejada en los puntos anteriores.

El formulario en el que se reflejara el estado de conservacidn de los libros sera estara recogido en
Secretaria.

Si alo largo del curso se detecta la mala utilizacidn por parte del alumnado de alguno de los libros y los
presenta muy deteriorados por su falta de cuidado, haciéndolos inservibles para la utilizacién por otro
alumno/a, se exigirdn estas mismas medidas de reposicion a las familias.

Cualquier demanda que se realice a los padres y madres no podra conllevar nunca la pérdida del derecho a
la gratuidad de libros de texto que el alumnado de nuestra Comunidad Auténoma tiene reconocido en el
Estatuto de Autonomia para Andalucia, salvo por renuncia voluntaria.

La Direccién del Centro procedera a la adquisicién de los libros de texto para el alumnado de los cursos y
materias de los que el centro no disponga de lotes suficientes para la atencion del alumnado matriculado,
ademas de encargarse de la adquisicion para el alumnado con Necesidades Educativas Especificas
beneficiario del Programa de Gratuidad, de libros de texto o materiales curriculares que pertenezcan a
otros cursos o niveles educativos seleccionados por el maestro/a especialista de P.T.A.l

La Secretaria del Centro, a través de los tutores/as, se encargard de la entrega de los Cheque-Libros a las
familias de todo el alumnado beneficiario y conservara un registro de entrega generado a través de la
aplicacion informatica Séneca.

Colaboracién de tutores/as

44
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En el caso del segundo y tercer ciclo, nuestro centro establece como actuaciones que deben llevar a cabo
los tutores para la gestion del programa lo siguiente:

a) Cada tutor o tutora, durante los primeros dias del mes de septiembre, tras la adjudicacién
de tutorias, preparara los libros de texto que hayan sido recogidos al finalizar el anterior
curso escolar y guardado para su reutilizacién, entregando al Secretario los lotes de libros
gue puedan sobrar. De igual modo, habrd de solicitarle aquellos lotes que falten para que
todos sus alumnos/as tengan libros.

b) Asimismo, tendra que 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.

c) El tutor/a supervisard a lo largo del curso la correcta utilizacién de los libros de texto por
parte de sus alumnos/as y que hagan de este uso una ocasidn para mejorar la educacién 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 comun.

d) El tutor/a prestara especial atencién a que los libros de texto sean devueltos por el
alumnado al finalizar el curso, recogiendo todos los libros del alumnado de su tutoria
(incluidos los de las distintas especialidades), a fin de disponer con tiempo suficiente del
fondo de lotes de libros para revisarlos y prepararlos para el curso siguiente. Esta tarea de
revisién y preparacion la hara el Equipo de Ciclo al completo.

e) Una vez devueltos, y antes del 30 de junio de cada afio, informara al Equipo Directivo de
aquellos que considera que no reunen 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 reposicidn.

f) En aquellos casos en que eltutor/a aprecie deterioro culpable o malintencionado, asi como
el extravio de los libros de texto, informara a la Direccidon del Centro que solicitarad a los
representantes legales del alumnado la reposicidon del material mediante una notificacién,
segun el modelo del Anexo Il de estas Instrucciones de la Direccion General de Participacidn
e Innovacidn Educativa sobre el Programa de Gratuidad de los Libros de Texto, asi como el
plazo para hacerlo que, en ningln caso, sera inferior a diez dias habiles ni superior a 30,
contados a partir de la recepcion de dicha comunicacion.

g) El tutor/a pondra gran cuidado cuando un alumno/a vaya a trasladarse a otro centro, en
que entregue los libros de texto y comunicara al Equipo Directivo que la entrega se ha
realizado correctamente. Asi, la Direccién del Centro emitirad un certificado (Anexo IV de las
Instrucciones de la Direccion General de Participacién e Innovacidon 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 conservacidon de los libros. Cambio de libros de texto

Antes de la finalizacién del curso académico, los Equipos de Ciclo habran de proponer al Claustro para su
aprobacion, si procede, los libros a utilizar por cada uno de los diferentes niveles, en el préximo curso
escolar, exponiendo las razones que justifican la peticion del cambio. Tal y como dispone la legislacion al
efecto, no se podra proponer cambio de textos sin haber cumplido el periodo de cuatro afios o cursos
académicos de uso y aquellos que se elijan, deberan estar aprobados para su utilizacién por la Junta de
Andalucia.

La propuesta de cambio deberd hacerse tras el estudio de diversos textos, que el Equipo de Ciclo respectivo
lleve a cabo, con la aprobacion de la mayoria simple de los componentes del mismo y su constancia en el
acta correspondiente de la reunién donde se tome el acuerdo. Los miembros del Equipo de Ciclo podran
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hacer constar en el acta su voto particular en el que se expongan los motivos razonados de desacuerdo con
la propuesta de cambio de libros.

El/La Coordinador/a del Equipo de Ciclo sera el encargado de proponer al Claustro el cambio de libros,
debiendo dar cuenta tanto de los motivos del acuerdo como los votos particulares que se hagan constar en
el acta correspondiente.

Una vez aprobado el cambio de libros de texto para el curso siguiente, deberd exponerse la relacién para
cada uno de los cursos y ciclos, en los tablones de anuncios y en la pagina web del centro, asegurandose
siempre de que se encuentren entre los registrados en la Consejeria de Educacion.

La Jefatura de Estudios expondra antes del 30 de junio de cada afo, los materiales curriculares
seleccionados para el curso siguiente.

g) EL PLAN DE AUTOPROTECCION

CAPITULO 1

El Plan de Autoproteccion del centro es el sistema de acciones y medidas adoptadas por los
titulares o responsables de las actividades educativas publicas o privadas, con sus propios medios y
recursos, dentro de su ambito de competencias, encaminadas a prevenir y controlar los riesgos sobre las
personas y los bienes, a dar respuestas adecuadas a las posibles situaciones de emergencias y a garantizar
la integracién de estas actuaciones en el sistema publico de Proteccion Civil. Por tanto debe ser entendido
como el conjunto de medidas organizativas que el centro disefia y pone en practica, para planificar las
actuaciones de seguridad tendentes a neutralizar accidentes y sus posibles consecuencias, hasta la llegada
de las ayudas externas.

El presente Plan de Autoproteccién quedard integrado en la aplicacién SENECA de la Consejeria de
Educacion, sin perjuicio de que se integre en el futuro registro de los Planes de Autoproteccidon dependiente
de la Consejeria con competencias en materia de Politica Interior.

Este Plan de Emergencia se refiere a la planificacidn y organizacién humana para la utilizaciéon éptima

De los medios técnicos previstos, con la finalidad de reducir al minimo las posibles pérdidas
humanas y materiales que pudiesen derivarse de la situacion de emergencia. El Plan de Autoproteccidn del
centro entra dentro del concepto de Plan de Emergencia, y se trata de un documento que analiza y estudia
como organizar el conjunto de medios humanos y técnicos con que cuenta el centro para la prevencién del
riesgo, asi como para hacer frente, en caso de una situacién de emergencia, a la evacuacién y posible
intervencidn de equipos de apoyo externo.

Dentro del Plan de Autoproteccién el Capitulo 6: Plan de Actuacidon ante emergencias y el Capitulo 7:
Integracidn en un nivel superior de la plataforma educativa), se denomina, Plan de Emergencia y contempla
las diferentes hipdtesis de emergencias, los planes de actuacién en cada una de ellas y las condiciones de
uso y mantenimiento de las instalaciones.

Ante la situacién global de pandemia derivada del contagio y expansion del Covid-19, los centros
integran en su Plan de Autoproteccion el denominado “Protocolo Covid”, como documento anexo a dicho
plan.

1.- DATOS GENERALES DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL CENTRO: CEIP FEDERICO GARCIA LORCA

CODIGO DEL CENTRO: 18005001.

DIRECCION: Avenida Garcia Lorca, s/n.

LOCALIDAD: GUEVEJAR (GRANADA).

TELEFONO: 958893515958893516

CORREO ELECTRONICO: 18005001.edu@juntadeandalucia.es.
TITULARIDAD DEL EDIFICIO: Junta de Andalucia- Ayuntamiento de Glevéjar.



C.E.I.P. FEDERICO GARCIA LORCA
GUEVEJAR (GRANADA)

47

ACTIVIDAD: Centro de Educacion Infantil y Primaria.
2.- RESPONSABLE DEL PLAN DE AUTOPROTECCION

La persona titular de la Direccién del centro o servicio educativo, es el maximo responsable del Plan
de Autoproteccion, y es igualmente el Jefe o Jefa de Emergencia (Director o Directora del Plan de actuacién
en emergencia).

En ausencia de la persona titular de la Direccién del centro, como suplente se nombran a las personas
gue ostenten cargos directivos o sus equivalentes en los servicios educativos.

RESPONSABLE 1: DIRECCION DEL CENTRO.
COORDINADORA DE BIENESTAR

SUPLENTE 1: JEFATURA DE ESTUDIOS CENTRO.
SUPLENTE 2: SECRETARIA CENTRO.

3.- OBJETIVOS DEL PLAN DE AUTOPROTECCION

El objetivo fundamental del Plan de Autoproteccidn del centro es la proteccidn de las personas y los
usuarios del centro, asi como los bienes, estableciendo una estructura y unos procedimientos que aseguren
las respuestas mas adecuadas ante las posibles emergencias. Facilitar, a la estructura organizativa del
centro, los instrumentos y recursos en relaciéon con la seguridad y control de las posibles situaciones de
emergencia.

Concienciar y sensibilizar a la comunidad educativa sobre |la importancia de establecer protocolos
de actuacién y habitos de entrenamiento para solventar situaciones de emergencia de diversa indole.

Conocer el centro y su entorno (edificio e instalaciones), los focos de peligro reales, los medios
disponibles y las normas de actuacién en el caso de que ocurra un siniestro, estudiar las vias de evacuacion
y las formas de confinamiento, y adoptar las medidas preventivas necesarias.

Garantizar la fiabilidad de todos los medios de proteccién y disponer de un equipo de personas
informadas, organizadas, formadas y adiestradas que garanticen rapidez y eficacia en las acciones a
emprender ante las emergencias.

Facilitar el mantenimiento preventivo, la deteccién y eliminacién de los riesgos, definiendo una
organizacién que mantenga y actualice el Plan de Autoproteccion.

Posibilitar la coordinaciéon entre los medios de emergencias externos y el centro, para optimizar los
procedimientos de prevencidn, proteccidn e intervencién, garantizando la conexién con los procedimientos
y planificacién de dmbito superior, planes de autoproteccién locales, supramunicipales, regionales o
autondmicos y nacionales.

Este Plan de Actuacién frente a Emergencias constituye el elemento fundamental contra cualquier
situacién de emergencia que pueda darse, para evitar o dominar, dentro de lo posible, la situacién de
emergencia, estableciendo normas de comportamiento, para que en lugar de ir a remolque de los
acontecimientos, podamos adelantarnos a los mismos mediante la prevision, lo que sin duda, reducira las
consecuencias de los hechos que originaron la emergencia.

4.- ELABORACION DEL PLAN DE AUTOPROTECCION

El proceso esta descrito en la Orden de 16 de abril de 2008, (BOJA 91, de 8 mayo de 2008) que
regula el Plan de Autoproteccidn, y tiene por objeto poder facilitar la planificacién y prevencion ante una
emergencia, a grandes rasgos el proceso es el siguiente:

- El equipo directivo colaborard con el coordinador o coordinadora de centro del | Plan

Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales del Profesorado, en la elaboracién del Plan de
Autoproteccion y arbitrara el procedimiento para que el documento elaborado sea conocido por todos los
sectores de la comunidad educativa y/o por las personas que integran el servicio educativo.
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- El Plan de Autoproteccion es un documento vivo, por tanto se revisara periddicamente para adaptarlo a
los posibles cambios que puedan producirse, especialmente cada vez que haya alguna reforma o
modificacién en las condiciones del edificio (o edificios) y de los medios de proteccién disponibles, y para
incorporar las mejoras que resulten de la experiencia acumulada.

Debera estar siempre actualizado y el responsable de ello serd el Director o Directora del Centro,
junto con el coordinador o coordinadora de centro.

En los centros docentes de Educacién Infantil, Primaria y Secundaria, el Consejo Escolar emitird un
acta de aprobacién del Plan de Autoproteccidn del Centro, a propuesta de la Comisién de Salud Laboral y
Prevencién de Riesgos Laborales. Los equivalentes en los servicios educativos realizaran este procedimiento
segun sus tareas organizativas

ANEXO: PLAN DE AUTOPROTECCION

h) LAS COMPETENCIAS Y FUNCIONES RELATIVAS A LA PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES

La coordinacion del plan de Autoproteccion.

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

ii. Los coordinadores y coordinadoras de centro del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de
Riesgos Laborales del personal docente deberan ser designados, nombrados y registrados en la
aplicacion informatica Séneca, antes del 30 de septiembre de cada curso escolar.

iii. El coordinador/a de centro designado deberd mantener la necesaria colaboracién con los recursos
preventivos establecidos por la Consejeria competente en materia de Educacién y, en este sentido,
seran

Los encargados de las medidas de emergencia y autoproteccion, segun lo dispuesto en los articulos 20

y 33 1c. De la Ley de Prevencién de Riesgos Laborales y tendra las siguientes funciones:

a) Elaborar y coordinar la implantacién, actualizacién, difusion y seguimiento del Plan de
Autoproteccion.

b) Anotar, en la aplicacién informatica Séneca, las fechas de las revisiones de las diferentes
instalaciones del centro. Comprobar y actualizar los datos relativos a las mismas para el control y
mantenimiento preventivo. Velar por el cumplimiento de la normativa vigente.

c¢) Coordinar la planificacién de las lineas de actuacién para hacer frente a las situaciones de
emergencia y cuantas medidas se desarrollen en el centro en materia de seguridad.

d) Facilitar, a la Administracion educativa, la informacion relativa a los accidentes e incidentes que
afecten al profesorado, al alumnado y al personal de administracién y servicio.

e) Comunicar, a la Administracién 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.

f) Colaborar con el personal técnico en la evaluacién de los riesgos laborales del centro, haciendo el
seguimiento de la aplicacion de las medidas preventivas planificadas.
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g) Colaborar con los delegados y delegadas de prevencion y con el Comité de Seguridad y Salud de la
Delegacidn Provincial de Educacién, en aquellos aspectos relativos al propio centro.

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

i) Difundir las funciones y actuaciones que los equipos de emergencia y cada miembro de la
comunidad educativa deben conocer en caso de emergencia. Programar los simulacros de
emergencia del centro, coordinando las actuaciones de las ayudas externas.

j) Participar en la difusién de los valores, las actitudes y las practicas de la cultura de la prevencién
de riesgos.

k) Coordinar las actividades relativas a la seguridad, la promocidn 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.

I) 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 Educacidn. Dichos cuestionarios estardn disponibles en Ia
aplicacién informatica Séneca, durante el mes de junio de cada curso escolar.

m) Cuantas otras funciones se deriven de la aplicacion del | Plan Andaluz de Salud Laboral y
Prevenciéon de Riesgos Laborales del personal docente de los centros publicos dependientes de la
Consejeria de Educacién (2006-2010).

Funciones de la comisién permanente en materia de autoproteccion.

> En el caso de los centros docentes, en el seno del Consejo Escolar se constituye, tal y como indica el
Decreto 328/2010 de 13 de julio, una comisidon permanente. Tal comisidn sustituye a la Comisién de
Salud y Prevencion de Riesgos Laborales legislada en el articulo 9 de la Orden de 16 de abril de 2008 y
asume sus funciones.

» El objetivo principal de la Comision de Salud y Prevencidn de Riesgos Laborales es integrar la Promocion
de la Salud en el Lugar de Trabajo, en el ambito de la gestidn del centro, organizarla, planificarla, y
promover habitos de vida saludables, de acuerdo con las Ordenes, instrucciones y decisiones que se
adopten desde la Consejeria competente en materia de Educacion.

> La comisién permanente es un drgano colegiado, por tanto se regird por las disposiciones que a tal
efecto se contienen en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Pdblicas y
del Procedimiento Administrativo Comun, asi como por la Ley 9/2007, de 22 de octubre, de la
Administraciéon de la Junta de Andalucia, y en el dmbito de la prevencidon de riesgos laborales tendra las
siguientes funciones:
a. Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el desarrollo e implantacion del | Plan Andaluz
de Salud Laboral y Prevencidn de Riesgos Laborales del personal docente de los centros publicos. b.
Supervisar la implantacidn y desarrollo del Plan de Autoproteccién.
c. Hacer un diagnéstico de las necesidades formativas en materia de autoproteccién, primeros auxilios,
promocién de la salud en el lugar de trabajo y prevencidn de riesgos laborales, asi como proponer el plan de
formacién que se considere necesario para atender al desarrollo de dichas necesidades. En tal sentido, se
solicitara al Centro de Profesorado que corresponda la formacién necesaria.
d. Determinar los riesgos previsibles que puedan afectar al Centro, en funcidon de sus condiciones
especificas de emplazamiento, entorno, estructuras, instalaciones, capacidad, actividades y uso, utilizando
la informacidn facilitada por la Consejeria de Gobernacion y el Servicio de Proteccion Civil, atendiendo a los
criterios establecidos por el Plan Territorial de Emergencia de Andalucia.
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e. Catalogar los recursos humanos y medios de proteccién, en cada caso de emergencia y la adecuacion de
los mismos a los riesgos previstos en el apartado anterior.

f. 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 reflexién, la cooperacién, el trabajo en
equipo, el didlogo y el consenso de los sectores de la misma para su puesta en practica.

g. Cuantas acciones se deriven del desarrollo e implantacidon del | Plan Andaluz de Salud Laboral y
Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente de los centros publicos, y le sean encomendadas por
la Administracion educativa.

Seguimiento y control de accidentes e incidentes.

En el caso de que ocurriese algun accidente que afecte al alumnado, o al personal del centro, se procederd a
comunicarlo a la Delegacién Provincial con competencias en materia de Educacion, via fax, en el plazo de 24
horas, si la valoracion médica realizada por un facultativo es considerada como grave, y en un plazo maximo
de cinco dias, cuando no fuese grave.

A tal efecto se cumplimentard, por parte de la direccidn del centro, los correspondientes modelos que
figuran en el Anexo Il de la Orden de 16 de abril de 2008. Asimismo, debera incluirlo en la aplicacién
informatica Séneca, y notificarlo a la Autoridad Laboral, a través del envio de dicho Anexo a la Delegacién
Provincial competente en materia de Empleo, conforme a los modelos que se adjuntan como Anexo Il. b, y
¢, de la citada Orden.

i) PROCEDIMIENTO PARA LA DESIGNACION DE LOS MIEMBROS DEL EQUIPO DE EVALUACION

1. Autoevaluacion

Tal y como establece el articulo 26 del Decreto 328/2010 de 13 de julio, los centros educativos realizaran
una autoevaluacién de su propio funcionamiento, de los programas que desarrollan, de los procesos de
ensefianza 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 inspeccién educativa.

Dicha evaluacién tendra como referentes los objetivos recogidos en el Plan de Centro, correspondiendo al
Equipo Técnico de Coordinacidon Pedagdgica (E.T.C.P.) la medicién de los indicadores establecidos como
medio para valorar el grado de cumplimiento de dichos objetivos, del funcionamiento global del centro, de
sus organos de gobierno y de coordinacion docente, y del grado de utilizacién de los distintos servicios de
apoyo a la educacion y de las actuaciones de dichos servicios en el centro.

Posteriormente el resultado de este proceso se plasmara en una memoria de autoevaluacién que aprobara
el Consejo Escolar, contando con las aportaciones que realice el Claustro de Profesores y que incluira:

a. Una valoracién de los logros y dificultades a partir de la informacién facilitada por los indicadores.

b. Propuestas de mejora para la inclusién en el Plan de Centro.

2. Miembros del equipo de evaluaciéon
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Para la realizacion de dicha memoria, el consejo escolar constituird un equipo de evaluacién, como refleja el
art. 26.5 del Decreto 328/2010, integrado por el Equipo Directivo y un representante de cada uno de los
distintos sectores de la Comunidad Educativa elegidos por el Consejo Escolar de entre sus miembros.

2. Funciones del equipo de evaluacion

El equipo de evaluacion tendra las siguientes funciones:
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a) Participar en la elaboracién de la memoria de autoevaluacién, proponiendo, en su caso, una valoracién
sobre los logros y dificultades encontradas a lo largo del afio.

b) Elaborar propuestas de mejora para la inclusidn en el plan de centro.

Para el caso de ser necesaria la aprobacion de algun acuerdo, éstos seran aprobados por mayoria de votos
de los asistentes.

4. Designacion de los miembros del equipo de evaluacion

El procedimiento para la designacidn de los miembros del equipo de evaluacidn se llevard a cabo en el
consejo escolar atendiendo a los siguientes criterios:

a. Ofrecimiento voluntario a cada sector del consejo escolar por parte del presidente. Si no se presentaran
voluntarios, se realizara un sorteo entre todos los miembros.

b. En el caso de que varias personas de un mismo sector se ofrecieran voluntarias y no se llegara a un
consenso, se procederd a realizar una votacion entre los miembros de cada uno de los sectores, se
designara a la persona que obtenga mds votos.

j) LAS NORMAS SOBRE LA UTILIZACION EN EL CENTRO DE TELEFONOS MOVILES Y OTROS
APARATOS ELECTRONICOS, ASI COMO EL PROCEDIMIENTO PARA GARANTIZAR EL ACCESO
SEGURO A INTERNET DEL ALUMNADO, DE ACUERDO CON LO DISPUESTO EN EL DECRETO
25/2007, DE 6 DE FEBRERO, POR EL QUE SE ESTABLECEN MEDIDAS PARA EL FOMENTO, LA
PREVENCION DE RIESGOS Y LA SEGURIDAD EN EL USO DE INTERNET Y LAS TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION (TIC) POR PARTE DE LAS PERSONAS MENORES
DE EDAD

Normas de utilizacion en el centro de teléfonos mdviles y aparatos Electronicos.
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a) Esta terminantemente prohibido para el alumnado el uso de teléfonos méviles y aparatos
electrénicos dentro del centro en horario lectivo y durante el horario de comedor y/o actividades
extraescolares.

b) Sialgln nifio o nifia trae dicho teléfono por una necesidad mayor, éste debera ser apagado al entrar
al colegio y encendido una vez haya finalizado la jornada escolar, debiendo el padre/madre/tutor
legal avisar al tutor/a correspondiente del motivo por el cual el menor ha de llevar el teléfono.

c) Si algun teléfono movil suena dentro del centro escolar, éste serd entregado al maestro/a que lo
escuche, que lo custodiara debidamente hasta que los padres o tutores legales acudan a recogerlo.

d) Cuando se salga de excursion, se debera proceder de la misma forma que en el centro escolar, es
decir, no se pueden llevar teléfonos moviles y/o aparatos electrénicos.

e) Su utilizacién traera consigo, en primer lugar, un apercibimiento, y de continuar su uso, el tutor/a se
lo retirara y serd custodiado por el Equipo Directivo para ser entregado a sus padres/as.

f) Los ordenadores portatiles sélo se usaran en clase, bajo la supervision del profesorado y para las
actividades que éste indique.

g) El profesorado se abstendra del uso del teléfono movil en horario lectivo salvo situaciones
excepcionales o de urgencia o para el uso de aplicaciones educativas (faltas, iPASEN, etc.).
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Si algiin alumno/a trae al centro un teléfono mévil o un aparato electrdnico, lo hara bajo su
responsabilidad, y en todo caso el centro no se hace responsable de la pérdida o deterioro de dichos
aparatos.

Como norma civica de comportamiento es importante hacerles llegar a los nifios que el teléfono moévil debe
ser apagado en determinados lugares y situaciones, como por ejemplo: un cine, teatro, museo... y en
cualquier lugar dénde se le solicite (hospital, avion, etc.); en definitiva, en cualquier circunstancia dénde se
considere que se puede molestar a otras personas.

Procedimiento para garantizar el acceso seguro a internet del alumnado.

El referente normativo para el desarrollo de este apartado, es el Decreto 25/2007, de 6 de febrero, por el
que se establecen medidas para el fomento, la prevencidn de riesgos y la seguridad en el uso de Internet y
las tecnologias de la informacidn y la comunicacion (TIC).

El procedimiento a que se refiere este apartado, tiene cardcter prescriptivo, conforme establece el art. 17
del decreto indicado, y se tendrdn en cuenta los siguientes aspectos:

* Las personas con responsabilidad en la atencién y educacién de los menores, tienen el deber de
orientar, educar y acordar con ellos un uso responsable de Internet y las TIC, en aspectos tales
como: tiempos de utilizacién, paginas que no se deben visitar, informacion que no deben
proporcionar, con el objetivo de protegerles de mensajes y situaciones perjudiciales.

* En este sentido, el profesorado velard para que los menores atiendan especialmente a las
siguientes reglas de seguridad y proteccién, dirigidas a preservar los derechos del alumnado a la
intimidad y a la confidencialidad:

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

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

c) Proteccion de la intimidad de las personas menores frente a la intromisidon de terceras
personas conectadas a la red.

d) Proteccidn 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 engafosa y fraudulenta y las compras sin permiso
paterno o materno.

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

* El centro procurara el uso efectivo de sistemas de filtrado, que bloqueen, zonifiquen o discriminen
contenidos inapropiados para menores de edad en Internet y TIC. Se consideran contenidos
inapropiados e ilicitos los elementos que sean susceptibles de atentar o que induzcan a atentar
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contra la dignidad humana, la seguridad y los derechos de proteccidn de las personas menores de
edad y, especialmente, en relacién 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 corrupcién de menores, asi
como los relativos a la prostitucién 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 relacidn a su condicidn fisica o psiquica.

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

Se actuara de forma inmediata ante el uso inadecuado de los ordenadores (ultraportatiles, aquellos
de uso comun ubicados en tutorias, biblioteca, sala de profesores, ciclos...) o tablets que ofrece el
centro. Entendemos por uso inadecuado, la visita a paginas impropias del alumnado de esta edad,
la instalacién de programas inapropiados a su edad, etc...

En el momento en que se detecte, se borrara dicha informacidn por parte del tutor/ay se
comunicard a las familias para hacerles ver lo inadecuado del uso que se estd haciendo y advertirles
para que estén alerta por si el menor hace este uso también fuera del centro educativo. Si se
reiterara el uso inadecuado, se restringird el uso de material con acceso internet, valorando el
tutor/a junto con el Equipo Directivo, el tiempo que durara la sancidn.

Protocolo de incidencias con los ultra portatiles y tablets para uso del alumnado y el profesorado, asi como
de los ordenadores fijos, PDI o panel interactivo de aula.
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1. En el caso de mal uso se procedera del siguiente modo:

0 Mal uso de un ultra portatil o una Tablet por parte del alumnado: se considera mal uso, no sélo
el deterioro fisico del material, sino también el referente al uso de la conexidon indebida a
Internet, correo electrdnico y redes sociales, las visitas a paginas con contenidos no educativos
y adecuados a nifios de Educacidn Primaria, los insultos y difamaciones a otros compaiieros,
profesores o cualquier persona de la comunidad educativa, la difusién de imagenes, textos,
videos, archivos de sonido con contenidos vejatorios, insultantes, denigrantes, etc., en los que
aparezcan alumnos o profesores del centro o cualquier otra persona a la que se le quiere causar
un dafio.

En estos casos se procedera de la siguiente manera:
- laretirada del ultra portatil por el profesor/a o tutor/a, una vez comprobados los hechos.

- La comunicacién y citacion a los padres.

- La firma del compromiso de cooperacién de los padres para la subsanacién de dichos
hechos y de su reorientacién educativa.

En el caso de reincidencia se estudiara el caso por la Comisién de Convivencia, tomando las medidas
establecidas en el Plan de Convivencia del centro.
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Si el deterioro del material conlleva su inutilizacién, de modo que no se puedan arreglar los dafios
causados al mismo, se solicitara al alumnado su reposicidn inmediata. De igual modo, si se pueden
reparar, serd la familia la que se encargue del arreglo y sus costes.

0 Mal uso de un ultra portatil o una tablets por parte de algiin miembro del personal del centro:

La consideracién de mal uso serd igual que en el caso anterior, y una vez que se detecte, se
procedera de la siguiente manera:

- Si se detecta mal uso por una conexién indebida a Internet, correo electrénico y redes
sociales, visitas a pdginas con contenidos no educativos e inadecuados, los insultos y
difamaciones a otros miembros de la comunidad educativa, la difusién de imagenes, textos,
videos, archivos de sonido con contenidos vejatorios, insultantes, denigrantes, etc., en los
gue aparezcan alumnos o profesores del centro o cualquier otra persona a la que se le
quiere causar un dafio, se apercibira al empleado y se seguira el procedimiento que indique
el Estatuto del Empleado Publico. Se informard de inmediato al Ispector/a de zona
correspondiente o a la entidad responsable de dicho empleado/a (Ayuntamiento, empresas
encargadas de los distintos servicios del Plan de Apertura de Centros, etc.).

- Si el deterioro del material es fisico y se puede reparar, la persona que lo haya roto correra
con los gastos de la reparacion; si conlleva la inutilizacion del material, de modo que no se
puedan arreglar los dafios causados al mismo, se le solicitara su reposicidon inmediata.

2. En el caso de averia, el maestro/a que lo detecte, lo comunicara al coordinador TDE quien comunica las

incidencias al CGA o al Centro de Seguimiento del Material Educativo. Estas comunicaciones se realizan a
través del teléfono corporativo 300300 (CAU).

3. El uso de los ordenadores de aula, tablets y de las PDI corresponde a cualquier docente que, para el

desarrollo de su programacion, establezca la necesidad de uso de las mismas en las actividades con el
alumnado.

4. El uso de los ordenadores de la biblioteca y la sala de medios audiovisuales estara abierto al alumnado,

debiendo comunicar las incidencias al Coordinador TDE el maestro/a que las detecte.

5. Aligual que el en punto anterior, se procedera con el Hardware de Direccién y Administracion del centro.
6. Los carros de portdtiles son para uso en las aulas, por lo que se debe procurar que tengan las baterias

cargadas. Para ello el profesor que los use en su clase, al finalizar el trabajo debera llevarlos a la Sala de
Medios Audiovisuales y conectarlos a la red eléctrica. Durante los periodos de vacaciones se custodian en
la sala del servidor. (Planta baja).

k) LA POSIBILIDAD DE ESTABLECER UN UNIFORME PARA EL ALUMNADO

No se exigira al alumnado ni al profesorado ningun tipo especial de prendas de vestir, sélo que vistan
dentro de las elementales reglas de la higiene y el decoro. Se contempla la posibilidad del uso de bata o
delantal para aquellos maestros/as que lo estimen oportuno.

Para las clases de Educacion Fisica, el alumnado debera seguir las instrucciones del maestro/a
especialista, asistiendo con ropa y calzado deportivos y en todo caso, comodos y seguros para la
realizacion de las actividades.

El decreto 328/2010 de 13 de julio establece en su articulo 24 “la posibilidad de establecer un uniforme
para el alumnado. En el supuesto de que el centro decidiera el uso de un uniforme, este, ademds de la
identificacion del centro, llevard en la parte superior izquierda la marca genérica de la Junta de Andalucia
asociada a la Consejeria competente en materia de educacion.”

El procedimiento sera el siguiente:
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19) Por mayoria absoluta del Consejo escolar se podra decidir iniciar el procedimiento para establecer
uniforme en el centro, a iniciativa de cualquier sector de consejeros/as.

29) Desde la Direccidn se hara una encuesta-consulta a las familias sobre su disposicion, de forma que se
pueda contabilizar con certeza.

39) Si contabilizados, resultara un porcentaje de familias favorables superior al 65% del censo, se
sometera al Consejo Escolar que podra aprobarlo por mayoria absoluta. Si resultara aprobado, el Consejo
Escolar decidird por igual mayoria las caracteristicas de las prendas, que deberdn incluir en todo caso la
identificacion del centro y la marca de la Junta de Andalucia. Esta decisidon podrd adoptarse referida a
uniformidad completa o sélo al chandal para el area de Educacion Fisica.

49) De ningun modo sera sancionable ni causa de discriminacion el asistir al Centro sin vestir el uniforme
reglamentario, en su caso.

En el supuesto de que el centro decidiera el uso de un uniforme, deberd llevar en la parte superior
izquierda, tal como establece el articulo al principio citado, la marca genérica de la Junta de Andalucia
asociada a la Consejeria competente en materia de educacion.

I) ACTUACIONES EN CASO DE ACCIDENTES, ENFERMEDAD Y PEDICULOSIS

1. Enfermedad

v Avisos por enfermedad del alumnado: El alumnado que se sienta mal, enfermo, etc., serd enviado
a la secretaria del centro para proceder al aviso telefénico a las familias. Dicho aviso se realizara
por el tutor/a, por cualquier miembro del equipo directivo o por el monitor administrativo; los
menores no deben llamar ellos mismo, con el fin de que no alarmen innecesariamente a la persona
gue atienda el teléfono.

En el caso del alumnado de Educacidn Infantil, dicha etapa cuenta con un teléfono desde el cual
telefonearan a las familias cuando algin menor se encuentre enfermo o haya que cambiarle de
ropa.

v' Administracion de medicamentos: ningun trabajador del centro administrard medicamentos al
alumnado, excepto en casos de urgencia vital y en aquellos que padezcan algun tipo de
enfermedad crénica y/o alergia que lo requiera por emergencia (con su protocolo de
enfermedades crénicas: documentacion médica, firma de los padres/tutores legales y ficha
supervisada por la médico del E.O.E.).

2. Accidente

Accidentes leves: El alumnado sera curado por cualquier maestro/a del centro disponible en ese
momento.

Accidentes Graves: Para el caso de ocurrir un accidente grave, dicha circunstancia se notificara
inmediatamente al Director del centro o su suplente. Se avisara a la familia de forma inmediata y,
si fuera el caso, se llevara al alumnado al servicio de salud mas cercano o se avisara al teléfono de
emergencias (112 6 061). En el caso de que dicho accidente se produjera en horario no lectivo,
igualmente se notificara telefénicamente al Director del centro, y se procedera como en el punto
anterior a cargo de cualquier monitor del servicio (Aula Matinal o Comedor Escolar).

Comunicacidn a la Delegacion Provincial:
En el caso de que ocurriese algun accidente que afecte al alumnado o al personal del centro, se
procederd a comunicarlo a la Delegacion Provincial de Educacidn, a través del correo electrdnico,
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en el plazo de 24 horas, si la valoracién médica realizada por un facultativo es considerada como
grave, y en un plazo maximo de cinco dias, cuando no fuese grave. A tal efecto se cumplimentar3,
por parte de la direccidn del centro, los correspondientes modelos que figuran en el Anexo Il de
la Orden de 16 de abril de 2008. Asimismo, debera incluirlo en la aplicacién informatica Séneca y
notificarlo a la Autoridad Laboral, a través del envio de dicho Anexo a la Delegacion Provincial de
Empleo, conforme a los modelos que se adjuntan como Anexo Il. By C, de la Orden de 16 de abril
de 2008. Esta notificacion serd canalizada a través de la Delegacién Provincial de Educacion y ésta
la derivara a la Delegacion Provincial de Empleo.

3. Pediculosis

Todas aquellas familias que detecten que sus hijos/as tienen piojos, deberan comunicarlo inmediatamente
al tutor/a del grupo-clase.
A partir de ahi, el procedimiento sera el siguiente:

1. Comunicacion por parte del tutor/a a la direccion del centro.

2. Posteriormente se enviard una comunicacion a los padres, madres o representantes legales de los
alumnos segun el modelo que figura en la Jefatura de Estudios.

3. Si tras la comunicacién anterior se siguiera observando la presencia de dicha infeccion, el tutor/a que lo
detecte en alguno de sus alumnos/as lo comunicarad a la familia correspondiente individualmente, de
forma lo mas discreta posible.

4.Si, pese a esto, persiste la situacion, la Direcciéon del centro iniciard entonces un proceso de
comunicaciones a los padres, madres o representantes legales que consistira en lo siguiente:

- Citacidn individual a los padres, madres o representantes legales por carta para hablar con ellos
sobre la situacion y enviarlos al Centro de Salud para posibles soluciones.
- Comunicacién al médico/a del E.O.E. para que medie en el proceso asesorando a la familia.

5.En el caso de llegar una situacién en que el alumno/a no pueda acudir al centro hasta que esté
totalmente desparasitado, el tutor/a debera prepararle trabajo, evitando de esta manera interrumpir su
derecho formativo.

m) RETRASOS Y ASISTENCIA

1. Retrasos

* El centro se cerrard a las 9:05 minutos. Aquellos/as alumnos/as que lleguen tarde (cualquiera que sea el
motivo), deberan venir siempre acompanados de un familiar, que firmard en el registro que se
encuentra en la Secretaria del centro, desde donde el personal del centro acompafiara al alumno/a a su
correspondiente aula cuando toque la sirena, ya que sélo podrdn incorporarse a su grupo coincidiendo
con un cambio de clase.

* Se considerara falta de puntualidad la llegada de un/una alumno/a una vez comenzada la clase y asi lo
reflejard el tutor/a o especialista que esté durante esa sesion, en las ausencias de Séneca.

2. Faltas de asistencia del alumnado

a) Los padres o las madres de alumnos/as justificaran por escrito las faltas de asistencia y/o puntualidad a
clase de sus hijos/as.
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b) El tutor/a, una vez que uno de sus alumnos falte, de forma injustificada, mas de cinco veces mensuales,
citara de forma inmediata a sus padres/tutores legales. Si persiste el hecho, sera el Director quien citara
nuevamente a los padres y obrara en consecuencia.
a. Proponiéndole un compromiso de convivencia.
b. Dando notificacidn a los servicios sociales municipales.
c. Abriéndole informe de absentismo en el programa Séneca.
c) Debemos considerar que dada la peculiaridad de determinadas familias, la justificacidn escrita no sera
suficiente por lo que, a criterio del director del centro y cuando asi lo vea conveniente, se le podra exigir a
las familias una certificacion médica de los dias de ausencia.
d) Se entenderd que un/una alumno/a podrd ser evaluado negativamente durante una evaluacion
trimestral, cuando no haya asistido al menos al 60% de las clases durante el mismo.
e) A principio de cada mes se entregara a los tutores/as el estadillo de faltas mensual, donde deben
recoger las ausencias que también grabardn en Séneca a la mayor brevedad posible. Dicho estadillo ha de
estar expuesto en la tutoria correspondiente para que, en caso de ausencia del tutor/a, la persona que le
sustituya pueda reflejar la asistencia del alumnado.

3. Faltas de asistencia del profesorado.
Las ausencias del profesorado del centro por periodos de 1 a 3 dias deberan ser justificadas por escrito a
través de:

= Anexo | de la normativa correspondiente y justificante en el cual se refleje el horario de asistencia a
consulta y la duracién del reposo recomendado, en caso de que el interesado lo necesite. El
justificante se entregara en el momento en que el docente vuelva a incorporarse al centro.

= En caso de enfermedad de mas de tres dias, se precisara el Anexo | antes citado y la baja médica
correspondiente, ateniéndose en este caso a lo previsto en la legislacion vigente al respecto. La
misma se entregard en el centro en el momento en que sea firmada por el médico.

En todos los casos es obligatorio llamar al centro para avisar lo antes posible.
Mensualmente (del 1 al 5 de cada mes) la jefatura de estudios publicara en el tablén de anuncios pertinente
del centro la relacidn de faltas de asistencia del profesorado del mes anterior.

N) CRITERIOS GENERALES PARA LA ASIGNACION DE LAS TUTORIAS

El Decreto 328/2010 de 13 de julio por el que se aprueba el Reglamento Orgéanico de los colegios de Educacion
Infantil y Primaria establece en su articulo 21 que el Proyecto Educativo, entre otros punto , debera abordar los
criterios para la asignacién de las tutorias de acuerdo con las lineas generales de actuacion pedagdgica del
centro.

El claustro del C.E.I.P. Federico Garcia Lorca, decide aprobar los siguientes criterios tal como consta en el
acta del dia

Dichos criterios son:

e Aquellos maestros/as que, durante un curso escolar hayan tenido asignado el primer curso de cualquier
ciclo de la educacién primaria o del segundo ciclo de la educacién infantil permaneceran en el mismo ciclo
hasta su finalizacion por parte del grupo de alumnos/as con que lo inicio
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e Aquellos maestros/as con destino definitivo que sean coordinadores en un ciclo y deban continuar su

coordinacion un afio mas, lo hard en el mismo ciclo para asegurar la continuidad de 2 anos en la
coordinacion.

e Teniendo en cuenta el proyecto “Escuela TIC 2.0” y la importancia del conocimiento de las tecnologias de la
informacién y comunicacién en la sociedad actual, el tercer ciclo de primaria se asignara a los maestros/as
gue se comprometan fehacientemente a usar las nuevas tecnologias, en la practica habitual del aula y como
desarrollo de las dreas de ensefianzas.

e Evitar, agotando todas las posibilidades, asignar una tutoria del primer ciclo de primaria a un especialista
debido al elevado nimero de horas dedicadas a su especialidad y la dificultad que conlleva esto para
realizar la labor de tutoria con alumnos y familias

e Procurar la continuidad, no solo ya recogida en el punto primero sino contemplar que si un curso no ha
tenido continuidad en un ciclo por circunstancias diversas y podemos garantizar esa continuidad en lo
sucesivo, aunque no sea dentro del ciclo, con maestros/as definitivos en

e el centro, asignar esa tutoria a dichos maestros /as para conseguir que el alumnado de esa tutoria se

beneficie de tener un mismo maestro/a .

e Asignar determinadas tutorias que por circunstancias diversas sean de dificultad acusada, bien porque
tenga un elevado nimero de N.E.A. E , alumnado con trastornos de tipo conductual, problemas de
disciplina, tutorias con poca continuidad en los cursos anteriores etc. a maestros/as con un perfil
determinado que creamos capaces de organizar y dar equilibrio y continuidad a dichas tutorias , no solo
a su alumnado sino también a sus familias.

Todos los criterios anteriores deberan estar orientados a favorecer el éxito escolar del alumnado y se

revisaran o modificardn con el Unico objeto de conseguir el objetivo anterior.

N) GESTION DE SUSTITUCIONES

De conformidad con la Ley 17/2007 de 10 de diciembre (LEA), se refuerza el papel de los equipos directivos y, en
particular, de las personas titulares de la direccién de los centros en la gestién y organizacion de toda la
actividad pedagdgica y administrativa que éstos desarrollan y aumentando sus competencias. Asi, el articulo
132.7, establece que los directores y directoras de los centros docentes publicos tendran competencia para
tomar decisiones en lo que se refiere a las sustituciones que, por las ausencias del profesorado, se pudieran
producir.

El Decreto 328/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el ROC, en su articulos 70.1,q), regulan la potestad
de las direcciones de los centros docentes publicos para decidir en lo que se refiere a las sustituciones del
profesorado que se pudieran producir por enfermedad u otra causa de ausencia.

Teniendo en cuenta lo anterior se estima conveniente recoger unos criterios a la hora de gestionar las
sustituciones. Estas se realizaran con un procedimiento claro y riguroso que serd dado a conocer a todo los

58



C.E.I.P. FEDERICO GARCIA LORCA
GUEVEJAR (GRANADA)
miembros de los érganos colegiados del Centro asi como a los miembros de los drganos de coordinacion

docente.
Criterios para la gestidn de las sustituciones:

] Cuando un/a maestro/a tenga licencia o permiso por un periodo inferior a tres dias se seguira el siguiente
orden de sustituciones:

12 Maestros/as que realicen la funcidn de apoyo y refuerzo educativo en horario no completo.

29 Maestro/a que realice la funcidn de apoyo y refuerzo educativo en educacién infantil a tiempo completo.
32 Maestro/a que realice la funcién de apoyo y refuerzo educativo en educacidn primaria a tiempo completo
42 Maestros/as que realicen la funcion de coordinacién de ciclos.

52 Miembros del equipo directivo.

62 Maestros/as que tengan reduccidn de horario por ser mayores de 55 afios

] Cuando un/a maestro/a tenga licencia o permiso del Centro por un periodo superior a tres dias se seguira el
siguiente orden de sustituciones:

12 Maestro/a que realice la funcién de apoyo y refuerzo educativo en educacidn infantil a tiempo completo.

Si solamente se produce una ausencia, y no es necesario sustituir a ninglin otro docente, los maestros/as que
realicen la funcidn de apoyo y refuerzo educativo en horario no completo en educacidn primaria irian a realizar
dicha funcién a educacion infantil.

Las licencias y permisos seran tramitadas con arreglo a la normativa vigente y siempre con la suficiente
antelacién como para poder proceder a la organizacion de las posibles sustituciones.

Todos los permisos o licencias que sobrepasen los cinco dias lectivos serdn solicitados conforme a las
instrucciones de 4/2012, de la Secretaria General para la administracién publica, sobre la aplicacién de
la Ley 3/2012, de 21 de septiembre, de medidas fiscales, administrativas, laborales y en materia de
hacienda publica para el reequilibrio econémico-financiero de la Junta de Andalucia, en materia de
jornada laboral, vacaciones y permisos en el dmbito de la administracién general de la Junta de
Andalucia y de sus instituciones, agencias administrativas y agencias de régimen especial.

0) MEDIOS DE COMUNICACION DEL CENTRO
Se establecen como medios de comunicacion del centro, preferentemente, los de caracter telematico:

BElICorreo electrdnico.
BRPagina web del centro.
EEPlataforma PASEN.
E@Aplicacion SENECA.

BERCualesquiera otros que pueda desarrollar la Consejeria competente en materia de Educacion o el propio
centro..

Se mantendran otros medios de comunicacién tradicionales:
a) Correo ordinario.
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b) Tablones de anuncios.

c) Avisos por escrito. (El Puntal informa).
d) Buzdn de sugerencias.
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