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0.- CAPITULO PRELIMINAR

FUNDAMENTOS Y FINALIDADES

FUNDAMENTOS

El Reglamento de Organizacion y Funcionamiento ha sido revisado, actualizado y
consensuado por el Claustro el 20 de octubre de 2025 y aprobado en Consejo Escolar el 27 de
octubre de 2024 y es de obligado cumplimiento para todas las personas que integran la comunidad
educativa.

La LOMLOE 3/2020 de 29 de diciembre establece que los centros docentes elaboraran sus
normas de organizacion y funcionamiento.

La LEA, 17/2007, de 10 de diciembre, en el articulo 128 y el Decreto 328/2010, de 13 de
julio, por el que se aprueba el ROC de Infantil y Primaria en el art 24, regulan el ROF Centros de
Primaria, para que en él se recoja las normas organizativas y funcionales que faciliten Ia
consecucion de un clima adecuado para alcanzar los objetivos que el centro se proponga Yy
permitan mantener un ambiente de respeto, confianza y colaboracion entre todos los sectores de la
comunidad educativa.

El ROF, teniendo en cuenta las caracteristicas propias del centro, contemplard los siguientes

aspectos:
a) Los cauces de participacion de los distintos sectores de la comunidad educativa en todos
los aspectos recogidos en el PC.
b) Los criterios y procedimientos que garanticen el rigor y la transparencia en la toma de
decisiones por los distintos 6érganos de gobierno y de coordinacién 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 organizacién de la vigilancia de los tiempos de recreo y de los periodos de entrada y
salida de clase.
e) La forma de colaboracién de los tutores/as en la gestion del programa de gratuidad de
libros de texto.
f) EI PAU (Plan de Autoproteccion del Centro).
g) El procedimiento para la designacion de los miembros de los equipos de evaluacion a que
se refiere el art 26.5.del Decreto 328/2010
h) Las normas sobre la utilizacion en el centro de teléfonos 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 TIC por parte de las personas menores de edad. INSTRUCCION DE 4 DE
DICIEMBRE DE 2023 DE LA VICECONSEJERIA DE DESARROLLO EDUCATIVO Y
FORMACION PROFESIONAL SOBRE DETERMINADOS ASPECTOS PARA LA REGULACION
DEL USO DE LOS TELEFONOS MOVILES EN LOS CENTROS EDUCATIVOS
DEPENDIENTES DE LA CONSEJERIA DE DESARROLLO EDUCATIVO Y FORMACION
PROFESIONAL
i) La posibilidad de establecer un uniforme para el alumnado. En el supuesto de que el centro
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decidiera el uso de un uniforme, este, ademés de la identificacion del centro, llevara en la
parte superior izquierda la marca genérica de la Junta de Andalucia asociada a la Consejeria
competente en materia de educacion.

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.

FINALIDADES

Podemos destacar como finalidades de este ROF:

a) Proporcionar un marco de referencia para el funcionamiento del centro y para cada uno
de los sectores que lo componen.

b) Conocer, definir y cumplir lo legislado, asi como regular aquellos aspectos no recogidos
en el marco legislativo actual y que recaen en el DECRETO, 328/2010,

CAPITULO Il Autonomia pedagdgica, organizativa y de gestion.
Articulo 19. Disposiciones generales.

1. Las escuelas infantiles de segundo ciclo, los colegios de educacién primaria, los colegios
de educacion infantil y primaria y los centros publicos especificos de educacion especial contaran
con autonomia pedagdgica, de organizacion y de gestion para poder llevar a cabo modelos de
funcionamiento propios, en el marco de la LOMLOE 3/2020 de 29 de diciembre establece que los
centros docentes elaboraran sus normas de organizacion y funcionamiento y de la Ley 17/2007, de
10 de diciembre, en los términos recogidos en este Reglamento y en las normas que lo desarrollen.

c) Ser un documento dindmico, utilizado para ordenar el funcionamiento de drganos y
personas.
d) Mejorar la organizacion del centro.

e) Contemplar los canales de comunicacién y cooperacion entre los diferentes colectivos que
integran nuestra comunidad educativa.

LOMLOE, TITULO V, CAP. Il. ART 120. AUTONOMIA DE LOS CENTROS
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1.- LAESTRUCTURA DE ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO

Decreto 328/2010, art. 24,

a) Los cauces de participacidn de los distintos sectores de la comunidad educativa en todos los
aspectos recogidos en el PC.

b) Los criterios y procedimientos gue garanticen el rigor y la transparencia en la toma de
decisiones por los distintos 6rganos de gobierno y de coordinacién docente, especialmente en los
procesos relacionados con la escolarizacion y la evaluacion del alumnado.

1.1 ORGANOS DE GOBIERNO
1.1.1.- ORGANOS DE GOBIERNO UNIPERSONAL

LEA, Titulo IV, Capitulo 11, Art. 131, 132, 133 y 134
Orden de 9 de noviembre de 2020, por la que se desarrolla el procedimiento de acceso a

la funcidn directiva y la evaluacion, formacion 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.

Los 6rganos de gobierno seran elegidos con arreglo al Decreto 152/2020, de 15 de septiembre, por
el que se regula el acceso a lafuncion directiva y la formacion, 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 funcion
directiva y la evaluacion, formacion 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 funciones del Equipo Directivo se recogen en el articulo 68 del Decreto 328/2010 y en
LOMLOE, TITULO V, Capitulo 1V, Articulos 131-139.

A.- EL EQUIPO DIRECTIVO

- El Equipo Directivo es el 6rgano ejecutivo de gobierno de los centros publicos, estara
integrado por la Directora, la Jefa de Estudios y la Secretaria. EI Equipo Directivo trabajara

Reglamento de Organizacién y Funcionamiento 7



CEIP NTRA SRA DE LA LUZ, Tarifa ROF

de forma coordinada en el desempefio de sus funciones, conforme a las instrucciones de la
Directora y las funciones especificas legalmente establecidas. La directora, previa
comunicacion al Claustro y al CEC formulara propuestas de nombramiento y cese a la
Administracion educativa de los cargos de Jefatura de Estudios y de Secretaria.
Todos los miembros del equipo directivo cesaran en sus funciones al término de su mandato o
cuando se produzca el cese de la directora.

- FUNCIONES DEL EQUIPO DIRECTIVO

De conformidad con lo regulado en el art 68 del ROC de los CEIP, Decreto 328/2010 de 13
de julio, el Equipo Directivo tendra las siguientes funciones:

Articulo 68. Funciones del equipo directivo.

1. El equipo directivo de las escuelas infantiles de segundo ciclo, de los colegios de educacion
primaria, de los colegios de educacion infantil y primaria y de los centros publicos especificos
de educacion especial es el 6rgano ejecutivo de gobierno de dichos centros y trabajara de forma
coordinada en el desempefio de las funciones que tiene encomendadas, conforme a las
instrucciones de la persona que ocupe la direccion y a las funciones especificas legalmente
establecidas.

2. El equipo directivo tendra las siguientes funciones:

a) Velar por el buen funcionamiento del centro.

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

c) Adoptar las medidas necesarias para la ejecucion coordinada de los acuerdos adoptados por
el Consejo Escolar y el Claustro de Profesorado, asi como velar por el cumplimiento de las
decisiones de los drganos de coordinacién docente, en el ambito de sus respectivas
competencias.

d) Elaborar el Plan de Centro y la memoria de autoevaluacion, de conformidad con lo
establecido en los articulos 20.2 y 3 y 26.5. €) Impulsar la actuacién coordinada del centro con
el resto de centros docentes de su zona educativa, especialmente con el instituto de educacion
secundaria al que esté adscrito.

f) Favorecer la participacion del centro en redes de centros que promuevan planes y proyectos
educativos para la mejora permanente de la ensefianza. g) Colaborar con la Consejeria
competente en materia de educacidn en aquellos érganos de participacion que, a tales efectos, se
establezcan.

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

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

LA DIRECCION

- NOMBRAMIENTO DEL/LA DIRECTOR/A

ORDEN de 9 de noviembre de 2020, por la que se desarrolla el procedimiento de acceso a la

Reglamento de Organizacién y Funcionamiento 8



CEIP NTRA SRA DE LA LUZ, Tarifa ROF

funcion directiva y la evaluacion, formacion 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

Decreto 152/2020, de 15 de septiembre, por el que se regula el acceso a la funcion directiva y la
formacion, 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.

COMPETENCIAS DE LA DIRECTORA
Articulo 70 del Decreto 328/2010 de 13 de julio y Orden de 20 de agosto de 2010,son
competencias del Director/a:

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

Dirigir y coordinar todas las actividades del centro, sin perjuicio de las competencias atribuidas
al Claustro y al CEC.

Ejercer la direccion pedag6gica, promover la innovacion educativa e impulsar 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 de acuerdo con lo establecido en el articulo 71.

Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacion en la resolucion de los conflictos
e imponer las medidas disciplinarias que correspondan al alumnado de acuerdo con las
disposiciones vigente.

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

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

Convocar y presidir los actos académicos Yy las sesiones del CEC y del Claustro, y ejecutar los
acuerdos adoptados en el &mbito de sus competencias.

Autorizar los gastos de acuerdo con el presupuesto del Centro, ordenar los pagos y visar las
certificaciones y documentos oficiales del centro, todo ello de acuerdo con lo que establezcan
las Consejeria competente en materia de Educacion.

Visar las certificaciones y documentos oficiales del centro.

Proponer a la Administracion educativa el nombramiento y cese de los miembros del equipo
directivo, previa informacion al Claustro y al CEC.

Nombrar y cesar a los tutores/as de grupo, a propuesta de la J de E.

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.

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

Decidir en lo que se refiere a las sustituciones del profesorado que se pudieran producir, por
enfermedad, ausencia u otra causa de acuerdo con lo que a tales efectos se determine por Orden
de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion y respetando, en todo

Reglamento de Organizacién y Funcionamiento 9



CEIP NTRA SRA DE LA LUZ, Tarifa ROF

caso, los criterios establecidos normativamente para la provision de puestos de trabajo
docentes.
Tendra competencia para el ejercicio de la potestad disciplinaria respecto al personal al
servicio de la Junta de Andalucia que presta servicios en su centro, en los casos que se
recogen a continuacion. (Art 71 del Decreto 328/2010 de 13 de julio) :
Incumplimiento injustificado del horario de trabajo hasta un maximo de 9 horas al mes.
La falta de asistencia injustificada en un dia.
El incumplimiento de los deberes y obligaciones, siempre que no deban ser calificados
como falta grave.
Cualesquiera otras que le sean encomendadas por la Administracion educativa.

Anexo XXIV Advertencia escrita de la direccion del centro ante la falta leve reiterada.
Anexo XXV Protocolo de inicio de Expediente disciplinario.

LA JEFATURA DE ESTUDIOS

COMPETENCIAS DE LA JEFA DE ESTUDIOS

De acuerdo con el articulo 73 del Decreto 328/2010 de 13 de julio, seran
Orden de 20 de agosto de 2010, art. 10,11 12 y 13

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

Sustituir al director/a en caso de ausencia o enfermedad.

Ejercer, por delegacion de la direccion, la presidencia de las sesiones del ETCP.

Proponer a la direccion del centro el nombramiento y cese de los tutores/as de grupo.

Coordinar las actividades de caracter académico y de orientacion, incluidas las derivadas de la
coordinacion con el IES al que se encuentra adscrito.

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

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

Elaborar la planificacion general de las sesiones de evaluacion.

Coordinar las actividades de los coordinadores/as de ciclo.

Garantizar el cumplimiento de las programaciones didacticas.

Organizar los actos académicos. Acto de graduacion del alumnado que finaliza etapa: Infantil y
Primaria.

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

Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el PC o por Orden de la persona titular de la
Consejeria competente en materia de educacion.
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EL/LA SECRETARIO/A

COMPETENCIAS DE LA SECRETARIA

De acuerdo con el art 74 del DECRETO 328/2010, de 13 de julio, y Orden de 20 de
agosto de 2010, art. 10, 2, seran competencias del Secretario/a:

- Ordenar el régimen administrativo del centro, de conformidad con las directrices del director.
Ejercer la secretaria de los 6rganos colegiados de gobierno del centro, establecer el plan de
reuniones de dichos 6rganos, levantar acta de las sesiones y dar fe de los acuerdos, todo ello con
el visto bueno de la direccion.

Custodiar los libros y archivos del centro.

Expedir, con el visto bueno del Director, las certificaciones que soliciten las autoridades y las
personas interesadas.

Realizar el inventario general del centro y mantenerlo actualizado.

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

Ejercer, por delegacion de la direccion y bajo su autoridad, la jefatura del PAS y de atencion
educativa complementaria adscrito al centro y controlar la asistencia al trabajo del mismo.
Elaborar, en colaboracion con los restantes miembros del equipo directivo, el horario del
personal de administracion y servicios y de atencion educativa complementaria, asi como velar
por su estricto cumplimiento.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de ingreso y gastos del centro.

Ordenar el régimen econémico del centro de conformidad con las instrucciones de la direccion,
realizar la contabilidad y rendir cuentas ante la Consejeria competente en materia de educacién
y los 6rganos a los que se refiere el art 25.4

Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el PC o por Orden de la persona titular de la
Consejeria competente en materia de educacion

NOMBRAMIENTO Y CESE DEL J. DE E. Y DE LA SECRETARIA

La direccion del Centro, previa comunicacion al Claustro y al CEC, formulara a la persona
titular de la Delegacion Provincial correspondiente de la Consejeria competente en materia de
educacion propuesta de nombramiento del J. de E. y de la secretaria, de entre el profesorado con
destino en el centro.

La propuesta garantizara la participacion equilibrada de hombres y mujeres en los Equipos
Directivos de los centros.

La Jefa de Estudios y la Secretaria cesaran en sus funciones al término de estas o al
producirse algunas de las circunstancias previstas en la normativa vigente. (Art 75 y 76 del
DECRETO 328/2010, de 13 de julio).

REGIMEN DE SUPLENCIA DEL EQUIPO DIRECTIVO

En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la direccion serd suplida temporalmente por la
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Jefa de Estudios.

En caso de ausencia, vacante o enfermedad del Jefa de Estudios o la Secretaria, ésta seréd
suplida temporalmente por el maestro/a que designe la direccion, quién informara de su decision al
Consejo Escolar del centro y al Servicio de Inspeccion.

- PLAN DE REUNIONES

CALENDARIO ANUAL DE ACTUACIONES DEL EQUIPO DIRECTIVO A LO LARGO
DEL CURSO ESCOLAR (INFANTIL/PRIMARIA)

SEPTIEMBRE | - Incorporacién nuevos profesores. Comunicacion incidencias.

- Claustro: adscripcion de tutorias de tutorias, asignacion de aulas y
distribucion horaria, segun criterios pedagdgicos establecidos en claustro.
Eleccion de Coordinadores. Aprobacién calendario evaluaciones.
Aprobacién Planificacion anual con factores para la mejora de los
resultados escolares.

- Comunicado de bienvenida a los padres, incluyendo Calendario Escolar.

- Introducir en la aplicacion Séneca todos los participantes de Planes
Educativos.

- Enviar a la Delegacion nombramiento de coordinadores y coordinador/a
de coeducacion.

- Informacion y eleccién de programas educativos para el presente curso.

- Consejo Escolar: informacién sobre el inicio del curso.

- Revision de programaciones y propuestas didacticas.

- Actividades de exploracién inicial, repaso y aplicacion de la evaluacion
inicial.

- Acta conciliacion bancaria y cierre del ejercicio econémico.

- Cerrar programa gratuidad libros de texto.

- Envio de ausencia de alumnos a la Delegacion Municipal de Educacion.

- Solicitud de bonificaciones, por parte de los padres, para el Plan de
Apertura (en la primera semana de septiembre).

- Comienzo aula matinal.

- Reuniones de tutorias generales de principio de curso.

- Reuniones Equipo Directivo y reuniones ETCP.

- Elaboracion de la carpeta individual para el profesorado sobre
planificacion del presente curso, conteniendo los puntos de actuacién
prioritarios para la mejora de los rendimientos escolares.

OCTUBRE - Revision de las ACIS de alumnos con NEE

- Comienzo de las actividades extraescolares.

- Comienza el Plan de Acompafiamiento: PROA, PREX

- Solicitud actividades complementarias al Ayuntamiento.

- Parte mensual de ausencia del profesorado (aplicacion Séneca). Registro de
la funcion tutorial.

- Registro de ausencias de alumnado en Séneca y envio comunicacion al
Excmo. Ayuntamiento. Equipo técnico de Absentismo.

- Consejo Escolar: aprobacion de las cuentas del curso anterior y aprobacion
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del presupuesto del presente Curso.

- Abrir ejercicio economico del curso.
- Cumplimentacion y entrega de la Memoria Informativa.
- Envio a la Delegacion de Anexo 111 de GLT. y Anexo X sobre

presupuestos y X1 de cierre del ejercicio econémico del curso anterior.

- Aprobacioén de los ACUERDOS DEL EOE.
- Reuniones Equipo Directivo y reuniones ETCP

NOVIEMBRE

- Certificacion de las actividades del Plan de Apertura.
- Parte mensual de ausencia del profesorado (aplicacion Séneca). Registro de

la funcion tutorial.

- Organizacion de actividades complementarias.
- Renovacian, si es afio par, del Consejo Escolar.
- Registro de ausencias de alumnado en Séneca y envio comunicacion al

Excmo. Ayuntamiento.

- Reuniones Equipo Directivo y reuniones ETCP

DICIEMBRE

- Parte mensual de ausencia del profesorado (aplicacion Séneca). Registro de

la funcion tutorial.

- Registro de ausencias de alumnado en Séneca y envio comunicacion al

Excmo. Ayuntamiento.

- Evaluacion trimestral e informacion por escrito a familia.
- Grabacion de las conductas contrarias a las normas de convivencia o

certificacion negativa. Evaluacion de la convivencia.

- Reuniones Equipo Directivo y reuniones ETCP

ENERO

- Parte mensual de ausencia del profesorado (aplicacion Séneca).
- Registro de la funcion tutorial.
- Registro de ausencias de alumnado en Séneca y envio comunicacion al

Excmo. Ayuntamiento.

- Actividades DENIP. 30 de enero, dia de la Paz.
- Reuniones Equipo Directivo y reuniones ETCP

FEBRERO

- Parte mensual de ausencia del profesorado (aplicacion Séneca).
- Registro de la funcidn tutorial.
- Registro de ausencias de alumnado en Séneca y envio comunicacion al

Excmo. Ayuntamiento.

- Reuniones Equipo Directivo y reuniones ETCP

MARZO

- Parte mensual de ausencia del profesorado (aplicacion Séneca).
- Registro de la funcion tutorial.
- Registro de ausencias de alumnado en Séneca y envio comunicacion al

Excmo. Ayuntamiento.

- Recogida de solicitudes de admision. Grabacion/Baremacion.
- Grabacion de las conductas contrarias a las normas de convivencia o

certificacion negativa. Evaluacién de la convivencia.

- Acta de conciliacion bancaria.
- Evaluacion trimestral e informacion por escrito a familia.
- Reuniones Equipo Directivo y reuniones ETCP

ABRIL

- Parte mensual de ausencia del profesorado (aplicacion Séneca).
- Registro de la funcién tutorial.
- Registro de ausencias de alumnado en Séneca y envio comunicacion al
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Excmo. Ayuntamiento.
- Publicacion de solicitantes con puntuaciones obtenidas.
- Publicacion de listas de admitidos.
- Reuniones Equipo Directivo y reuniones ETCP

MAYO - Parte mensual de ausencia del profesorado (aplicacion Séneca).

- Registro de la funcion tutorial.

- Registro de ausencias de alumnado en Séneca y envio comunicacion al
Excmo. Ayuntamiento.

- Pruebas de diagndstico.

- Solicitud Escuela de verano.

- Solicitud de permanencia extraordinaria en la etapa.

- Reuniones Equipo Directivo y reuniones ETCP

JUNIO - Parte mensual de ausencia del profesorado (aplicacion Séneca).

- Registro de la funcidn tutorial.

- Programa de Trénsito.

- Registro de ausencias de alumnado en Séneca y envio comunicacion al
Excmo. Ayuntamiento.

- Matriculacion de todos los alumnos/as para el proximo curso.

- Certificacion de matricula en Séneca.
Entrega de cheque libro a los cursos que proceda u organizacion de las
posibles necesidades.

- Grabacion de las conductas contrarias a las normas de convivencia o
certificacion negativa. Evaluacion de la convivencia.

- Elaboracion memoria de autoevaluacion.

- Solicitud de servicios del centro: aula matinal, transporte, comedor,
actividades extraescolares.

- Evaluacion trimestral e informacion a familias.

- Reuniones Equipo Directivo y reuniones ETCP.

- Memoria de autoevaluacion y borrador del Plan de mejora.

JULIO - Parte mensual de ausencia del profesorado (aplicacion Séneca).
- Registro de la funcion tutorial.
- Registro de ausencias de alumnado en Séneca y envio comunicacion al
Excmo. Ayuntamiento.
- Remision de las conclusiones mas relevantes de la memoria final

OTRAS

= =

Tareas de organizacion y mantenimiento del Centro.

Atencion a padres, madres y alumnos/as en tareas de conducta y disciplina.
Preparacion Claustros y Consejos Escolares.

Cumplimentacion y tramitacion de informes.

Peticiones al Ayuntamiento.

Programacion y realizacién del simulacro de evacuacion del Centro.
Reuniones con directores y Sr/a. Inspector/a.

=l
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* En los primeros dias del mes de septiembre, El Equipo Directivo informara del:

- Adscripciones para el curso que comienza.

- Calendario del curso escolar aprobado por la Consejeria de Educacion de la Junta de Andalucia.

- Organizacion del trabajo de la primera quincena del inicio del curso escolar.

- Organizacion y calendario trimestral del curso escolar, asi como de las sesiones de evaluacion.

- Planificacion del calendario de reuniones de érganos colegiados.

-Planificacion de actividades complementarias y extraescolares integradas en el Proyecto Educativo
del colegio, asi como el calendario de cada actividad y los responsables de su organizacion.P.G.A
(plan general de actividades)

- Planificacion y organizacion de los Planes y Proyectos integrados en el Proyecto Educativo y los
responsables de su seguimiento.

- Planificacién y organizacion de otras colaboraciones externas.

* En la primera quincena del mes de septiembre, la Jefatura de Estudios elaborara e informara a
todo el personal destinado en el centro: horarios de las diferentes tutorias, horarios de guardias y
refuerzos educativos, horario de refuerzo pedagdgico, horario de las distintas dependencias
comunes del centro, plan lector, horario del aula de P.T., horario del aula de A.L. y organizacién de
la vigilancia de recreo.

1.2.- ORGANOS COLEGIADOS DE GOBIERNO
(LEA Art. 135)

| EL CLAUSTRO DEL PROFESORADO  D. 328/2010, TituloIl,art. 7,8y 9.

CARACTER Y COMPOSICION DEL CLAUSTRO

Art 65 del Decreto 328/2010
El claustro es el 6rgano propio de participacion de los maestros/as en el centro y tiene la
responsabilidad de planificar, coordinar, informar y, en su caso, decidir sobre todos los
aspectos educativos del centro.
El claustro serd presidido por la Directora y estara integrado por la totalidad del
profesorado que preste servicio en el centro, sin importar el tipo de contrato o destino que
tenga.
Los maestros/as que prestan servicios en mas de un centro docente se integraran en el
Claustro del centro donde impartan méas horas de docencia. Asimismo, si lo desean, podran
integrarse en los Claustros de los demas centros con los mismos derechos y obligaciones
que el resto del personal docente de los mismos.
Ejercera la secretaria del Claustro la Secretaria del Centro.

COMPETENCIAS DEL CLAUSTRO

De acuerdo con el Art 66 del Decreto 328/2010, el Claustro tendré las siguientes competencias:

- Formular al equipo directivo y al CEC propuestas para la elaboracion del PC.

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

- Aprobar las programaciones didacticas y las propuestas pedagogicas.

- Fijar los criterios referentes a la orientacion, tutoria, evaluacion y recuperacion del
alumnado.

- Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion y la investigacion pedagdgica y en
la formacion del profesorado del centro.

- Elegir a sus representantes en el CEC y participar en la seleccion del director/a en los
términos establecidos por la LOMCE y demas normativa de aplicacion.

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

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

- Informar del ROF del centro.

- Informar la memoria de autoevaluacién a que se refiere el articulo 26.

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

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

- Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la administracion educativa o por las
respectivas normas de organizacion y funcionamiento.

REGIMEN DE FUNCIONAMIENTO

Segun el art 67 del Decreto 328/2010

Las reuniones del Claustro deberan celebrarse en el dia y con el horario que posibiliten la asistencia
de todos sus miembros, preferentemente en la tarde de los lunes.

En las reuniones ordinarias, la secretaria del Claustro, por orden de la directora, convocara con el
correspondiente orden del dia a los miembros del mismo, con una antelacion minima de cuatro dias
y pondra a su disposicién la correspondiente informacién sobre los temas incluidos en él (ORDEN
DEL DIA).

Dicha convocatoria debe ser firmada por cada uno de los componentes del Claustro y ser custodiada
por el Secretario que la anexara al acta.

Podran realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias con una antelacion minima de cuarenta y
ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje.

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

El acta del Claustro sera firmada por la Secretaria y visto Bueno de la Direccion.

REGLAMENTO PARA LOS DEBATES

1. En la convocatoria debera figurar el dia, hora y lugar de celebracion de la reunion, asi como
los puntos que se vayan a tratar (Orden del dia).

2. El orden del dia lo fijara Equipo Directivo del Centro, quien tendra en cuenta, en su caso, las
peticiones formuladas por los deméas miembros del drgano colegiado con una antelacién de una
semana como minimo.

3. Solo podran incluirse en el orden del dia y ser, por tanto, objeto de consideracion, los temas o
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materias competentes al 6rgano colegiado.

4. Cualquier miembro del claustro podra presentar documentos alternativos, enmiendas, parciales
o totales, a la documentacion, que para el debate presente el equipo directivo, por escrito y con
anterioridad al debate.

5. De cada sesion que celebre el 6rgano colegiado se levantard acta por la secretaria, que
especificard necesariamente los/as asistentes, el orden del dia de la reunién, 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.

6. En el acta figurard, a solicitud de los respectivos miembros del 6rgano, el voto contrario al
acuerdo adoptado o su abstencion. Si algin miembro del claustro no estd de acuerdo con lo
aprobado en el acta, puede manifestar por escrito su desacuerdo y la Secretaria lo hara constar
textualmente o podra anexarlo a la misma.

7. Cualquier miembro tiene derecho a solicitar la transcripcién integra de su intervencion o
propuesta, siempre que lo aporte en el acto, o en el plazo 72 horas, el texto que se corresponda
fielmente con su intervencion, haciéndose asi constar en el acta o uniéndose copia a la misma.

8. En ruegos y preguntas se tratarn exclusivamente temas relacionados con los puntos del orden
del dia.

PARA EL DESARROLLO DE LAS SESIONES SE ESTABLECEN LAS SIGUIENTES
NORMAS:

- Se estableceran turnos de palabra concedidos por la presidencia.

- Cualquier miembro podré hacer uso de la palabra en su turno, y no podra ser interrumpido
mientras esté en su uso, excepto por la Presidencia para advertirle que se ha agotado el
tiempo, para llamarle a la cuestion, para retirarle la palabra o para hacer llamadas al orden.

- Cuando a juicio de la Presidencia, en el desarrollo de la sesion se hicieran alusiones que
implicasen juicios de valor o inexactitudes sobre la persona o conducta de un miembro del
Organo, podré concederse a la persona aludida el uso de la palabra por tiempo no superior a
dos minutos, para que, sin entrar en el fondo del asunto en debate, conteste estrictamente a
las alusiones realizadas.

- Todos los turnos de palabra seran de cinco minutos como maximo.

- La Presidencia podra acordar el cierre de una discusion cuando estime que un asunto esta
suficientemente debatido.

- Los acuerdos seran validos cuando hayan sido aprobados por la mayoria simple de los
miembros presentes, sin perjuicio de las mayorias cualificadas establecidas por la normativa
vigente.

- Las votaciones no podran interrumpirse por causa alguna. Durante su desarrollo la
Presidencia no concedera turno de palabra.

PLAN DE REUNIONES (Ver documento PLAN DE REUNIONES DEL CENTRO).

Atendiendo a la instruccién de 5 de septiembre de 2025 de la Direccion General de Profesorado y Gestién de Recursos
Humanos para el cumplimiento de lo previsto sobre horarios en el Acuerdo de 16 de julio firmado entre la Consejeria de Desarrollo
Educativo y las organizaciones sindicales CSIF-Andalucia, ANPEAndalucia y UGT- Servicios Publicos

Primer Trimestre. Temas a tratar:

Propuestas para la elaboracién o revision del Plan de Centro.
Aprobacion de criterios para la elaboracion de horarios.
Calendario del Primer trimestre
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Propuesta de Mejora al Plan de Centro.

Elecciones al Consejo Escolar. Sector Profesorado y PAS

Aprobacion y evaluar los aspectos educativos del P.C.

Aprobar las programaciones didacticas y propuestas pedagdgicas, concrecidn curricular, criterios
de evaluacion, criterios comunes, criterios de materia, criterios de promocion vy titulacion de
acuerdo con el P.E.

Reparto de las Comisiones de las Propuestas de Mejora y responsables

Elegir sus representantes en el Consejo Escolar

Informar el R.O.F

Segundo Trimestre. Temas a tratar:

Seguimiento y evaluacion del P.C.

Calendario del segundo trimestre

Aprobacion de elementos para incluir en el Proyecto
Seguimiento del Plan de Convivencia.

Seguimiento del absentismo.

Estudio y andlisis del resultado académico.
Seguimiento de las propuestas de mejora del P.E.D
Analisis y valoracion de la gestion economica.
Aportaciones a la revision del R.O.F

Tercer Trimestre. Temas a tratar:

Calendario del tercer trimestre

Calendario cierre del curso.

Evaluacién del P.C. y propuestas de Mejora
.Evaluacidn del Plan de Convivencia y aportaciones de propuestas de Mejora.
Seguimiento de absentismo

Estudio y andlisis del resultado académico.
Anadlisis y valoracion de la gestién econdmica.
Memoria de Autoevaluacion

Estudio y andlisis del funcionamiento del centro
Seguimiento de las propuestas de mejora del PC

| EL CONSEJO ESCOLAR DEL CENTRO.

Articulo 47 del Decreto 328/2010 de 13 de julio.
CARACTER Y COMPOSICION DEL CEC

1. EI CEC es el 6rgano colegiado de gobierno a través del cual participa la comunidad educativa en
el gobierno de los Centros.

2. EI CEC que tengan 18 6 mas unidades estara compuesto por los siguientes miembros:

a) El/la director/a del centro, que ejercera la presidencia.

b) El/laJ de E.
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¢) Ocho maestros/as.

d) Nueve padres, madres o representantes legales del alumnado, de los que uno sera designado, en
su caso, por la AMPA, con mayor nimero de personas asociadas.

e) Una persona representante del PAS.

f) Un/a concejal/a o persona representante del Ayuntamiento.

g) El secretario/a del centro, que ejercera la secretaria del CEC, con voz y sin voto.

3. La eleccidn de los representantes de los distintos sectores de la comunidad educativa en el CEC
se realizard de forma que permita la representacion equilibrada de hombres y mujeres, de
conformidad con lo establecido en el art 19.2 de la Ley 9/2007, de 22 de octubre.

4. Una vez constituido el CEC, éste designard una persona que impulse medidas educativas que
fomenten la igualdad real y efectiva entre hombres y mujeres.

COMPETENCIAS DEL Consejo Escolar

Articulo 50 del Decreto 328/2010 de 13 de julio. Competencias del Consejo Escolar
Articulo 127 de la LOE, modificado por la LOMCE.
LOMLOE, TIT.V, CAP.III.ART.128/129

Evaluar los proyectos y las normas a las que se refiere el articulo 1l DEL TITULO V de la
presente ley organica

Evaluar la programacion general anual del centro, sin prejuicio de las competencias, en
relacion con la planificacién y organizacion docente.

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

Participar en la selecciéon del director/a del centro, en los términos que la presente ley
organica establece. Ser informado del nombramiento y cese de los deméas miembros del equipo
directivo. En su caso, previo acuerdo de sus miembros, adoptado por mayoria de dos tercios,
proponer la revocacién del nombramiento del director/a.

Informar sobre la admision del alumnado con sujecion a lo establecido en esta Ley y
disposiciones que la desarrollen.

Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y velar porque se atengan a la normativa
vigente. Cuando las medidas disciplinarias adoptadas por el director/a correspondan a conductas
del alumnado que perjudiquen gravemente la convivencia del centro, el CE, a instancia de las
familias, podra revisar la decisién adoptada y proponer, en su caso, las medidas oportunas.

Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones y equipo escolar e informar la
obtencion de recursos complementarios, de acuerdo con lo establecido en el articulo 122.3

Informar las directrices para la colaboracién, con fines educativos y culturales, con las
administraciones locales, con otros centros, entidades y organismos.

Analizar y valorar el funcionamiento general del centro y la evolucion del rendimiento escolar

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

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

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

Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion educativa.
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COMISIONES DEL CONSEJO ESCOLAR:
COMISION PERMANENTE Art.64

En el seno del Consejo Escolar se constituira una comision permanente integrada por la Directora,
la Jefa de Estudios, un maestro o maestra y un padre, madre o representante legal del alumnado,
elegidos por los representantes de cada uno de los sectores en dicho érgano.

La comisién permanente llevara a cabo todas las actuaciones que le encomiende el Consejo Escolar
e informara al mismo del trabajo desarrollado.

Asimismo, el Consejo Escolar constituira una comisiéon de convivencia integrada por la directora,
que ejercera la presidencia, la jefa de estudios, dos maestros 0 maestras y cuatro padres, madres o
representantes legales del alumnado elegidos por los representantes de cada uno de los sectores en
el Consejo Escolar.

Si en el Consejo Escolar hay un miembro designado por la asociacion de madres y padres del
alumnado con mayor nimero de personas asociadas, éste serd uno de los representantes de los
padres y madres en la comision de convivencia.

La comision permanente llevara a cabo todas las actuaciones que le encomiende el Consejo Escolar
e informara al mismo del trabajo desarrollado.

Temas a tratar:

Primer Trimestre: Planificacion del presupuesto anual. Estudio de los gastos y revision de facturas.
Absentismo. Gratuidad textos.

Segundo Primer Trimestre: Escolarizacion. Absentismo.
Tercero Trimestre: Absentismo y Transito

COMISION DE CONVIVENCIA Art.64.4

La comision de convivencia tendra las siguientes funciones:

1. Canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para mejorar la
convivencia, el respeto mutuo, asi como promover la cultura de paz y la resolucion pacifica de los
conflictos.

2. 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.

3. Desarrollar iniciativas que eviten la discriminacion del alumnado, estableciendo planes de accion
positiva que posibiliten la integracion de todos los alumnos y alumnas.

4. Mediar en los conflictos planteados.

5. Conocer y valorar el cumplimiento efectivo de las correcciones y medidas disciplinarias en los
términos que hayan sido impuestas.

6. Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la convivencia en
el centro.

7. Dar cuenta al pleno del Consejo Escolar, al menos dos veces a lo largo del curso, de las
actuaciones realizadas y de las correcciones y medidas disciplinarias impuestas.
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8. Realizar el seguimiento de los compromisos de convivencia suscritos en el centro.
9. Cualesquiera otras que puedan serle atribuidas por el Consejo Escolar, relativas a las normas de
convivencia en el centro.

Temas a tratar:

Primer Trimestre: Estudio del protocolo de actuacion, segtn indica el Plan de Convivencia.
Segundo Primer Trimestre: evaluacion de la aplicacion del plan de convivencia.

Tercero Trimestre: memoria, revision (si procede) y estudio de resultados.

REGIMEN DE FUNCIONAMIENTO DEL CONSEJO ESCOLAR

De acuerdo con el art 51 del DECRETO 328/2010, de 13 de julio, sobre Organos Colegiados de
Gobierno.

El CEC se reunird al menos una vez al trimestre y siempre que lo convoque su Presidente o lo
solicite, al menos, un tercio de sus miembros. En todo caso seran preceptivas una reunion al
principio y otra al final del curso escolar.

Las reuniones del CEC deberan celebrarse en el dia y con el horario que posibiliten la asistencia de
todos sus miembros y, en todo caso, en sesion de tarde quedando fijado, para las reuniones
ordinarias, los lunes, a las 17:00 horas, pudiendo ser modificado por causas justificadas o por
necesidades organizativas.

El CEC sera convocado por orden de la presidencia, adoptado por propia iniciativa o a solicitud de,
al menos, un tercio de sus miembros.

Para la celebracion de las reuniones ordinarias, la secretaria CEC, por orden de la presidencia,
convocard con el correspondiente orden del dia a los miembros del mismo, con una antelacion
minima de una semana, y pondra a su disposicion la correspondiente informacion sobre los temas a
tratar en la reunion. Podrén realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias con una antelacion
minima de cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi lo
aconseje.

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

PLAN DE REUNIONES

Primer Trimestre. Temas a tratar:

Aprobacion Ejercicio Econdmico, Anexo Xl vy justificacion de gastos. Aprobacion Anexo X sobre
presupuestos econémicos.

Aprobacion Gratuidad de Libros Anexo 11

Completar los distintos sectores del Consejo Escolar.

Propuesta de Mejora curso siguiente

Revision y aprobacién del plan de centro

Informacion de elementos revisados para incluir en el Plan de Centro.

Candidatura y proyecto de Direccion

Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios

Segundo Trimestre. Temas a tratar:
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Seguimiento y evaluacion del P.C.

Seguimiento del Plan de Convivencia

Compromisos educativos y de convivencia

Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios seguimiento de absentismo.
Escolarizacion.

Estudio y analisis del resultado académico.

Estudio y andlisis del funcionamiento del centro

Seguimiento de las propuestas de mejora del P.E.D.

Rendimiento y justificacion de gastos.

Informacion sobre la modificacion y revision del R.O.F.

Tercer Trimestre. Temas a tratar:

Calendario fin de curso.

Seguimiento y evaluacion del P.C.

Aprobacién de elementos para incluir en el Proyecto Educativo.
Seguimiento del Plan de Convivencia.

Seguimiento de absentismo

Estudio y andlisis del resultado académico.

Rendimiento y justificacion de gastos.

Propuestas de mejora curso siguiente .evaluacion interna
Conocer la resolucién de conflictos disciplinarios.

1.3.- ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE.

Articulo 78 Decreto 328/2010 de 13 de julio y Orden de 20 de agosto de 2010, art. 10,Cap IlI
LOMLOE, TIT.V, CAP.11I.ART.130

EL EQUIPO DOCENTE:

Esta constituido por todos los maestros y maestras que imparten docencia a un mismo grupo de
alumnos y esta coordinado por el tutor del grupo.

Articulo 79. COMPETENCIAS.

Los equipos docentes tendran las siguientes funciones:

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

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

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

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

e) Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el del grupo, estableciendo medidas para
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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 elaboracion de la informacion 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 coordinacion del
profesor o profesora tutor con el asesoramiento del equipo de orientacion a que se refiere el articulo
86.

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

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

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

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

PLAN DE REUNIONES:

Septiembre/Octubre: Evaluacion inicial. Se analizaran:

Informes personales curso anterior.

Grado de desarrollo de las CC.

Dominio de los contenidos de las distintas materias.
Se informara:

De la evaluacién inicial.

Refuerzo de materias instrumentales.

Grado de desarrollo de las CC.

Recuperacion de materias pendientes.
Adaptaciones curriculares individualizadas.
Alumnos/as con dificultades y medidas adoptadas
Programas de refuerzo

Acis significativas y no significativas

Primera reunion de Transito

Reunion con las Familias

Intervendran:

Tutor/a

Director/a y/o Jefe/a de Estudios.

Se analizara:

Plan de Convivencia.

Obijetivos, contenidos, CCC vy criterios de evaluacion comunes Y de areas.
Recuperacion de areas pendientes.

Criterios de Promocién

Horarios de tutoria.

Noviembre: Sesion de coordinacion (primera quincena)*
Se informara:

Dominio de los contenidos de las distintas materias.

Grado de desarrollo de las CC.

Reglamento de Organizacién y Funcionamiento 23



CEIP NTRA SRA DE LA LUZ, Tarifa ROF

Recuperacion de materias pendientes.
Alumnos/as con dificultades y medidas adoptadas

Diciembre: 12 Evaluacion

De acuerdo con la evaluacion continua, el profesorado responsable de cada materia decidira las
calificaciones de las mismas.

Se informara:

Resultados acadéemicos por materia.

Resultados de asignaturas que necesitan mejorar

Alumnos/as con dificultades y medidas adoptadas

Enero:

Anadlisis de resultados de la primera evaluacion

Reunidn de transito. Analisis de resultados del alumnado que transito a los IES
Establecimiento del calendario de actuacion de transito del siguiente curso
Reunidn de las comisiones de las Propuestas de Mejora

Febrero: Sesion de coordinacion (primera quincena de febrero)

Se informara:

Preparacion de las pruebas de evaluacion y diagndstico.

Rendimiento académico.

Grado de desarrollo de las CC.

Grado de consecucidn Objetivos generales de la etapa.

Situacion del alumnado con materias pendientes (si procede).

Alumnos/as con dificultades y medidas adoptadas

Plan de convivencia.

Reunion con las Familias de alumnos con dificultades.

Marzo: 22 Evaluacion

De acuerdo con la evaluacion continua, el profesorado responsable de cada area decidira las
calificaciones de las mismas.

Se informara:

Resultados académicos por materia.

Resultados de pendientes.

Alumnos/as con dificultades y medidas adoptadas

Alumnado con dificultades

Mayo:
Se informara:

Rendimiento académico.

Grado de desarrollo de las CC.

Grado de consecucidn Objetivos generales de la etapa.

Situacion del alumnado con materias pendientes (si procede).

Convivencia.

Alumnos/as con dificultades y medidas adoptadas

Se trataran, si se considera procedente, los siguientes temas:

Posibles repeticiones.

Reunion con las familias del alumnado que transita a los IES y a la etapa de E. Primaria
Recogida de informacién del alumnado del Centro de Educacién Infantil de Primer Ciclo.
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Refuerzos.

Junio: Evaluacion ordinaria

De acuerdo con la evaluacion continua, el profesorado responsable de cada area decidira las
calificaciones de las mismas.

Se informara:

Resultados académicos por materia.

Resultados de pendientes.

Grado de desarrollo de las Competencias Claves.

Grado de consecucién Objetivos Generales de la etapa.

Estudio de los resultados de las pruebas de evaluacion y diagnéstico y propuesta de mejoras para el
proximo curso.

El Equipo Docente tomara decisiones referentes a promocion y entrega de actividades formativas
para el alumnado que deba recuperar

Reunidon de Jefaturas de Estudios con el Orientador de los IES para el traspaso de informacion de
transito

LOS EQUIPOS DE CICLOS ‘

Segun art 138 de la LEA y del Decreto 328/2010, art 80 — 85, los equipos de ciclo son los
organos encargados de organizar y desarrollar las ensefianzas propias del ciclo, estando integrados
por todo el profesorado que imparta docencia en él.

El profesorado especialista se integrara de forma que haya, al menos, un especialista por cada
uno de los ciclos.

Los maestros/as que impartan docencia en diferentes ciclos seran adscritos a uno de éstos por la
directora, garantizandose, no obstante, la coordinacion de este profesorado con los otros equipos con
los que esté relacionado, en razon de las ensefianzas que imparte.

En los CEIP existiran: equipos de Ed Infantil de segundo ciclo y de primero, de segundo y de
tercer ciclo de Ed. Primaria.

COMPETENCIAS DE LOS EQUIPOS DE CICLO.
Son competencias de los equipos de ciclo:
Colaborar con el equipo directivo en la elaboracion 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 areas se incluyan 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 programacion didactica y proponer
las medidas de mejora que se deriven del mismo.
Colaborar en la aplicacion de las medidas de AD 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
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desarrollo de las capacidades en el alumnado de Ed. Infantil y de las competencias basicas
en el alumnado de Ed. 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 educacion.

COORDINADORES O COORDINADORAS DE CICLO

Nuestro Ceip tendra un/una coordinador/a por cada uno de los ciclos de Ed. Infantil y
Primaria. Estos tendran una reduccidén horaria en horario lectivo segun recoge la normativa,
teniendo en cuenta que la suma de esta reduccion no podra sobrepasar nunca el computo global que
le corresponde a nuestro centro segun las lineas que tiene. En nuestro centro corresponden: 2 horas
al coordinador de cada ciclo y 1 hora a la coordinadora del equipo de Orientacion del centro. Orden
de 20 de agosto de 2010, art. 15.

Durante la primera semana del mes de septiembre, la direccion del centro remitird a la
Delegacion Territorial de Cadiz, la solicitud de nombramiento de los/las coordinadores/as de ciclo
para el curso en vigor, de acuerdo a la normativa vigente.

COMPETENCIAS DEL COORDINADOR O COORDINADORA DE CICLO

Corresponde al coordinador/a de ciclo:

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

Convocar y presidir las reuniones de los equipos de ciclo y levantar acta de las mismas.
Representar al equipo de ciclo en el ETCP.

Coordinar y dirigir la accion de los tutores/as conforme al POAT.

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.

=l

NOMBRAMIENTO DE LOS COORDINADORES Y COORDINADORAS DE CICLO

La direccién, oido el Claustro, formulara a la persona titular de la Delegacion Provincial
correspondiente de la Consejeria competente en materia de educacion propuesta de nombramiento
de los coordinadores/as 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 continGen prestando servicio en el centro.

La propuesta procurara la participacion equilibrada de hombres y mujeres en los 6rganos de
coordinacion docente de los centros, en los términos que se recogen en el art 75.2 y se tendrd muy
en cuenta que se rote en la designacion de este cargo para que no sean siempre los mismos
maestros/as.

CESE DE LOS COORDINADORES Y COORDINADORAS DE CICLO
1. L@s coordinadores o coordinadoras de ciclo cesaran en sus funciones al término de su mandato o

al producirse alguna de las causas siguientes:
Cuando por cese de la direccion que los propuso, se produzca la eleccion del nuevo

Reglamento de Organizacién y Funcionamiento 26



CEIP NTRA SRA DE LA LUZ, Tarifa ROF

director/a.
Renuncia motivada aceptada por la persona titular de la correspondiente Delegacion
Provincial de la Consejeria competente en materia de educacion, previo informe razonado

de la direccion del centro.

A propuesta de la direccion, mediante informe razonado, oido el Claustro, con audiencia a la

persona interesada.
2. En cualquiera de los supuestos a los que se refiere el apartado anterior, el cese sera acordado por
la persona titular de la correspondiente Delegacion Provincial de la Consejeria competente en
materia de educacion.
3. Producido el cese de la coordinacion del ciclo, la direccion del centro procederé a designar a una
nueva persona responsable de dicha coordinacién, de acuerdo con lo establecido en el art 84. En
cualquier caso, si el cese se ha producido por cualquiera de las circunstancias sefialadas en los
parrafos b) y c) del apartado 1, el nombramiento no podréa recaer en el mismo maestro/a.

* PLAN DE REUNIONES: ANEXO XIlI
Primer Trimestre. Temas a tratar:

Inventario y necesidades a corto y largo plazo.

Elaboracion de actividades complementarias y extraescolares del Ciclo.

Elaboracion de la Concrecién y Programaciones Didacticas.

Seguimiento de las programaciones didacticas.

Elaboracion de programaciones especificas para el alumnado con dificultades de aprendizaje,
refuerzo y A.C.1.S.

Elaboracion de los mapas de reclaciones curriculares

Elaboracion de criterios de evaluacion de materias.

Concrecion de las competencias basicas con especial atencién a las instrumentales.

Aportacion a los criterios comunes de Evaluacion.

Estudio y andlisis de los resultados académicos.

Actualizacion de la metodologia.

Evaluacion: resultado con especial énfasis con alumnos/as con dificultades y medidas adoptadas
Sesion de evaluacion del Equipo de Evaluacion

Segundo Trimestre. Temas a tratar:

Seguimiento de las Programaciones Didacticas.

Seguimiento de las Programaciones especificas para el alumnado repetidor, con pendientes de curso
anterior, y A.C.L.S.

Seguimiento de criterios de evaluacion de materias.

Analisis de los resultados académicos y propuestas de mejora.

Implementacion de las C.C.C.C con especial atencion a las instrumentales.

Estudio y andlisis de los resultados académicos.

Actualizacion de la metodologia

Evaluacidn: resultado con especial énfasis con alumnos/as con dificultades y medidas adoptadas
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Tercer Trimestre. Temas a tratar:

Evaluacién Final y Propuesta de Mejora para el curso siguiente. Referente

Concrecion curricular

Programaciones Didacticas e implementacion de las C.C

Seguimiento Programaciones especificas para el alumnado repetidor, con pendientes de curso
anterior, y A.C.1.S.

Instrumentos, estrategias y criterios de evaluacion de materias.

Resultados académicos y propuestas de mejora.

Analisis de las necesidades materiales del ciclo.

Evaluacion: resultado con especial énfasis con alumnos/as con dificultades y medidas adoptadas
Reunidn de Ciclo para la evaluacion del Plan General de Actividades

Reunidn de Ciclo para la evaluacion de las actividades de la oferta educativa del Ayto.

Reunion de Tercer Ciclo para acordar las lineas de actuacion en funcion de los acuerdos
establecidos en las comisiones did4cticas de transito

| EL EQUIPO DE ORIENTACION

Articulo 86. COMPETENCIAS

1. Las escuelas infantiles de segundo ciclo, los colegios de educacion primaria y los colegios de
educacion infantil y primaria tendran un equipo de orientacion del que formara parte un orientador
del equipo de orientacion educativa a los que se refiere el articulo 144.1 de la Ley 17/2007, de 10 de
diciembre, que se integrara en el Claustro de Profesorado de aquel centro donde preste méas horas de
atencion educativa.
Todo ello sin perjuicio de que, si lo desea, pueda integrarse en los Claustros de Profesorado de los
demas centros. En todo caso, el referido profesional tendra, a todos los efectos, los demés derechos
y obligaciones que el resto del profesorado. También formaran parte, en su caso, del equipo de
orientacion los maestros y maestras especializados en la atencién del alumnado con necesidades
especificas de apoyo educativo, los maestros y maestras especialistas en pedagogia terapéutica o en
audicion y lenguaje, los maestros y maestras responsables de los programas de atencion a la
diversidad y los otros profesionales no docentes con competencias en la materia con que cuente el
centro.
2. El equipo de orientacion asesorara sobre la elaboracion del plan de orientacion y accion tutorial,
colaborara con los equipos de ciclo en el desarrollo del mismo, especialmente en la prevencién y
deteccidn temprana de las necesidades especificas de apoyo educativo, y asesorara en la elaboracion
de las adaptaciones curriculares para el alumnado que las precise.
3. El equipo de orientacion contard con un coordinador o coordinadora cuyas competencias,
nombramiento y cese se ajustaran a lo previsto para los coordinadores y coordinadoras de ciclo en
los articulos 83, 84 y 85, respectivamente.
4. El profesional del equipo de orientacidn educativa que forme parte del equipo de orientacidn sera
el orientador de referencia del centro. Su designacion sera realizada al inicio de cada curso escolar
por la persona titular de la correspondiente Delegacion Provincial de la Consejeria competente en
materia de educacion, a propuesta del coordinador o coordinadora del equipo técnico provincial.
5. Los orientadores u orientadoras tendran las siguientes funciones:

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

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

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

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

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

f) Colaborar en el desarrollo del plan de orientacién y accion tutorial, asesorando en sus
funciones al profesorado que tenga asignadas las tutorias, facilitdindoles 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 orientacion psicopedagdgica del mismo.

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

PLAN DE REUNIONES

1° TRIMESTRE:

- Presentacion al ETCP del “Plan de trabajo para el curso”. Acuerdos del EOE.
- Asistencia a las reuniones del ETCP.

- Asesoramiento al profesorado.

- Atencion a padres de alumnos/as diagnosticados.

- Deteccidn de necesidades y activacion de los protocolos que correspondan.

2° TRIMESTRE:

- Seguimiento de los programas.

- Asistencia a las reuniones del ETCP.

- Asesoramiento al profesorado.

- Atencion a padres de alumnos diagnosticados.
- Revision de los dictdmenes de escolarizacion.

3° TRIMESTRE:

- Seguimiento de los programas.

- Asistencia a las reuniones del ETCP.

- Asesoramiento al profesorado.

- Atencion a padres de alumnos diagnosticados.

- Seguimiento de las pruebas de evaluacion y diagnostico.

- Evaluacion de los programas llevados a cabo en el Centro.
- Seguimiento del Programa de Transito.

EQUIPO TECNICO DE COORDINACION PEDAGOGICA (ETCP)

Art. 87. Decreto 328/2010

El ETCP estara integrado por la persona que ostente la direccion, que lo presidird, la Jefa de
Estudios y los coordinadores/as de ciclo y la especialista de PT del centro. Actuara como Secretaria
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el integrante mas joven del equipo.
Se integrard, asimismo, en el ETCP, el orientador/a de referencia del centro siempre que se ajuste
al orden del dia y previa convocatoria.

COMPETENCIAS DEL EQUIPO TECNICO DE COORDINACION PEDAGOGICA

El ETCP tendra las siguientes competencias:

Establecer las directrices generales para la elaboracion de los aspectos educativos del PC y
sus modificaciones.

Fijar las lineas generales de actuacion pedagogica del proyecto educativo.

Asesorar al equipo directivo en la elaboracion del PC.

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

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

Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las medidas y
programas de AD del alumnado.

Establecer criterios y procedimientos de funcionamiento del aula de convivencia.

Velar por el cumplimiento y posterior evaluacion de los aspectos educativos del PC.
Realizar el diagndstico de las necesidades formativas del profesorado como consecuencia de
los resultados de la autoevaluacion o de las evaluaciones internas o externas que se realicen.
Proponer al equipo directivo las actividades formativas que constituiran, cada curso escolar,
el plan de formacion del profesorado, para su inclusion en el proyecto educativo.

Elaborar, en colaboracion con el CEP, los proyectos de formacidn en centros.

Coordinar la realizacion de las actividades de perfeccionamiento del profesorado.

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

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

Informar a los maestros/as sobre lineas de investigacion didactica innovadoras que se estén
Ilevando a cabo con respecto al curriculo.

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

Elevar al Claustro el plan para evaluar los aspectos educativos del PC, la evolucién del
aprendizaje y el proceso de ensefianza.

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

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

PLAN DE REUNIONES: ANEXO XVI. Instrucciones 5 de septiembre de 2025 (...)

Primer Trimestre. Temas a Tratar:

Establecer y coordinar las directrices para revision de los aspectos educativos del plan de centro
Establecer y coordinar las directrices para la revision del PLAN DE ATENCION A LA
DIVERSIDAD.
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Elaborar directrices para la Formacion del Profesorado en el Centro.
Revisar las programaciones didacticas del Ciclo.

Revisar el Plan de Orientacion y Accion Tutorial.

Elaborar el Plan de Formacion del Profesorado. En centro

Elaborar propuestas de criterios para la Atencién a la Diversidad.
Evaluar la Concrecion Curricular.

Planificar las Sesiones de Evaluacion, y Calendario de Examenes.
Elaborar informes y propuestas de mejora de las PED.

Aportaciones a la elaboracion del Plan de Convivencia

Elaborar concrecion de las competencias basicas con especial atencion a las instrumentales.
-Estudio de las actividades complementarias y extraescolares.

Segundo Trimestre. Temas a tratar:

Seguimiento para la Formacién del Profesorado en el Centro.
Revisar las programaciones didacticas del Ciclo.

Seguimiento del Plan de Orientacion y Accion Tutorial.
Seguimiento de las medidas de la Atencidn a la Diversidad
Seguimiento de las propuestas de Mejora.

Evaluacion de la Concrecion Curricular.

Planificar las Sesiones de Evaluacion, Calendario de Exdmenes.
Revision de las propuestas de mejora de las (Abril).
Aportaciones Plan de Convivencia

Aportaciones a la elaboracion del Proyecto Educativo
Evaluacion: resultado con especial énfasis con alumnos con dificultades y medidas adoptadas

Tercer Trimestre. Temas a tratar:

Evaluacién Final y Propuesta de Mejora para el curso siguiente Autoevaluacion. Referente:

Las programaciones didacticas del Ciclo.

Plan de Orientacién y Accién Tutorial.

Seguimiento de las medidas de la Atencion a la Diversidad.

Aspectos a tener en cuenta para la revision del Plan de Centro en el proximo curso.

Plan de Convivencia.

P.E.D. implementacion de las C.C.

Planificar las Sesiones de Evaluacion, Calendario de Examenes y Pruebas Extraordinarias.
Evaluacion: resultado con especial énfasis con alumnos/as con dificultades y medidas adoptadas.

[ EQUIPO DE EVALUACION

Se constituira al inicio del curso escolar y lo formaran el equipo directivo, un maestro/a del Consejo
Escolar y un miembro del consejo escolar por el sector de padres/madres y un miembro del consejo
escolar por el sector del PAS (si lo hubiere).

La evaluacion interna de nuestro centro tendrd como eje fundamental la autoevaluacion, entendido
como un procedimiento que se llevara a cabo en dos fases:

Un proceso de elaboracion y seguimiento de la autoevaluacion que comenzara con el inicio de curso
y finalizara antes de la finalizacion del periodo lectivo en el mes de junio.
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La memoria de autoevaluacidn.

Comenzara tras la finalizacion del calendario lectivo anual en el mes de junio, una vez recogido los
datos y analizados los logros y mejoras. Sera aprobado y recogido en Séneca antes del 31 de agosto.
La evaluacion es un elemento esencial y determinante del proceso de ensefianza-aprendizaje que
debe aplicarse tanto al alumnado como a la propia préactica docente, implicando por tanto al Plan de
Centro y mas concretamente al Proyecto Educativo, donde se concretan el curriculum y los
diferentes planes, proyectos y programas llevados a cabo.

En la actualidad cobra gran importancia la autoevaluacién, ya que su principal finalidad radica en
mejorar el proceso de ensefianza-aprendizaje del alumnado asi como la adecuacién del propio
Proyecto Educativo al contexto socio-cultural del Centro.

CRONOGRAMA DE ACTUACION PARA EL PROCESO Y MEMORIA DE
AUTOEVALUACION.

Del 1 al 15 de septiembre Reunién ETCP: revision memoria de autoevaluacion del curso
anterior, indicadores homologados de la Agencia de Evaluacion.

Antes del 30 de septiembre | Reunion de Ciclos: estudio y analisis de la memoria de
autoevaluacion (resumen anexo “autoevaluacion_propuestas 1)

Entre el 15 de enero y el 15 |Reunion de ciclo: revision del nivel de seguimiento de las propuestas
de febrero de la memoria de autoevaluacion.

Reunién ETCP: recogida de datos de las reuniones de ciclo (resumen
anexo “autoevalaucion_revision_propuestas 2”)

Del 1 al 10 de junio Reunién de Ciclo: estudio del grado de consecucion de las
propuestas de la memoria de autoevaluacién, rellenar cuestionario
para aportar datos sobre los indicadores de la Agencia de
Evaluacion.

Concrecion de las Propuestas de Mejora para el proximo curso.

Del 10 de junio al 20 de Reunién ETCP: andlisis de los logros y dificultades de las

junio propuestas del curso actual y establecer propuestas de mejora para el
siguiente.

Del 20 al 30 de junio Reuniones:

- Equipo de Evaluacion
- Equipo de orientacion
- Claustro

Asunto: aprobar las propuestas de mejora de la memoria de
autoevaluacion para el curso siguiente.
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Normativa de Referencia: LOMLOE, TIT. V, CAP.Il. ART.121.2 ter

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

2. En el art. 26 del se especifica que: "Sin perjuicio del desarrollo de los planes de evaluacion de
los centros que lleve a cabo la Agencia Andaluza de Evaluacion Educativa, las escuelas infantiles
de segundo ciclo, los colegios de educacién primaria, los colegios de educacion infantil y primaria
y los centros publicos especificos de educacion especial realizardn una autoevaluacion de su
propio funcionamiento, de los programas que desarrollan, de los procesos de ensefianza y
aprendizaje y de los resultados de su alumnado, asi como de las medidas y actuaciones dirigidas a
la prevencion de las dificultades de aprendizaje, que sera supervisada por la inspeccion educativa.”
3. En el art. 50 se refleja que son competencias del Consejo escolar:

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

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

En el art. 66 sobre las competencias del Claustro se determina que:

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

2. Informar el reglamento de organizacion y funcionamiento del centro.

3. Informar la memoria de autoevaluacién a que se refiere el articulo 26.

En el art. 81.h se determina como competencia de los equipos de ciclos la de "Evaluar la practica
docente y los resultados del proceso de ensefianza-aprendizaje”.

En el Art. 88 sobre las competencias del equipo técnico de coordinacion pedagdgica se establece
que:

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

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

3. Colaborar con la Agencia Andaluza de Evaluacion Educativa en la aplicacion y el seguimiento
de las pruebas de evaluacién de diagndstico y con aquellas otras actuaciones relacionadas con la
evaluacion que se lleven a cabo en el centro.

4. Proponer, al equipo directivo y al Claustro de Profesorado, planes de mejora como resultado de
las evaluaciones llevadas a cabo.

Reglamento de Organizacién y Funcionamiento 33



CEIP NTRA SRA DE LA LUZ, Tarifa ROF

Orden de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizacién y el funcionamiento de las
escuelas infantiles de segundo ciclo, de los colegios de educacion primaria, de los colegios de
educacion infantil y primaria y de los centros pablicos especificos de educacién especial, asi como
el horario de los centros, del alumnado y del profesorado. Articulo 6. Sobre el proceso de
autoevaluacion se especifica que:

1. De conformidad con lo recogido en el articulo 26.1 del Reglamento Organico de las escuelas
infantiles de segundo ciclo, de los colegios de educacion primaria, de los colegios de educacién
infantil y primaria y de los centros publicos especificos de educacion especial, los centros
realizaran una autoevaluacion de su propio funcionamiento, de los programas que desarrollan, de
los procesos de ensefianza y aprendizaje y de los resultados del alumnado, asi como de las medidas
y actuaciones dirigidas a la prevencion de las dificultades de aprendizaje, que sera supervisada por
la inspeccion educativa. El resultado de este proceso se plasmara en una memoria de
autoevaluacion que serd aprobada e incluida en el Sistema de Informacion Séneca antes del 30 de
junio de cada afo.

2. Para el desarrollo del proceso de autoevaluacién se utilizaran los indicadores que, a tal efecto,
establezca la Agencia Andaluza de Evaluacion Educativa, asi como los indicadores de calidad que
determine el equipo técnico de coordinacion pedagogica, de conformidad con el articulo 26.2 del
Reglamento Organico de estos centros. Entre dichos indicadores se incluiran aquellos que midan
los diferentes elementos analizados en las evaluaciones generales de diagndstico y en las
evaluaciones de diagndstico en las que participe el centro. Se adjunta cuadrante de
AUTOEVALUACION DOCENTE.

3. Los plazos para la realizacién de la medicion de los indicadores de calidad por parte del equipo
técnico de coordinacion pedagdgica, asi como para la realizacion de aportaciones por parte del
Claustro de Profesorado, seran fijados por la direccion del centro y finalizaran, en todo caso, antes
del 25 de junio de cada afio.

LA TUTORIA

Art 89 y 90 del Decreto 328/2010 de 13 de julio, al igual que tendremos en cuenta la Orden de 20
de agosto de 2010, cap 11, art. 9. Instrucciones 5 de septiembre de 2025 (...)

1. Cada unidad o grupo de alumnos/as tendrd un tutor/a que sera nombrado por la direccion del
centro, a propuesta de la J de E, de entre el profesorado que imparta docencia en el mismo. No se
tendra en cuenta criterios de antigliedad, sino criterios pedagogicos. Ningin maestro/a permanecera
méas de dos cursos escolares a cargo de un mismo grupo clase. Cuando permanezca dos curos
continuados debe ser prioritariamente en un mismo ciclo. Todos los maestros/as pueden rotar por
los distintos niveles de la etapa, teniéndose en cuenta no obstante la metodologia de trabajo mas
adaptada al nivel asignado. En la etapa de Infantil se asignaran prioritariamente los grupos a partir
de tres afios, con el fin de dar continuidad a la tutora durante toda la etapa. La tutoria del alumnado
con NEE seréa ejercida en el aula de PT por la profesora de PT. En el caso del alumnado con NEE
escolarizado en un grupo ordinario, la tutoria sera ejercida de manera compartida entre el maestro/a
que ejerza la tutoria del grupo donde esté integrado y la PT.

2. Se tendra en cuenta que aquellos maestros/as que, durante un curso escolar, hayan tenido
asignado el primer curso de cualquier ciclo de la Ed. Primaria o del segundo ciclo de la Ed. Infantil
permaneceran en el mismo ciclo hasta su finalizacion, siempre que continlen prestando servicio en
el centro.

3. Los tutores/as ejerceran la direccion y la orientacion del aprendizaje del alumnado y el apoyo en
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su proceso educativo en colaboracién con las familias.

4. Se reuniran con las familias, a nivel general, un minimo de tres veces a lo largo del curso escolar,
levantando la correspondiente acta de los temas tratados. Estas actas seran entregadas para su
archivo correspondiente en el mes de junio. A inicio de curso es obligatoria una reunion grupal con
las familias y el tutor/a y una reunién con cada familia de la tutoria a lo largo del primer trimestre,
siguiendo las Instrucciones de 5 de septiembre de 2025 (...)

5. Cada tutor/a solicitara tutoria individual una vez por trimestre con cada padre/madre de sus
alumnos/as tutorizados, levantando la correspondiente acta donde se refleje los temas tratados y las
conclusiones que se han tomado.

FUNCIONES DE LA TUTORIA

En Ed. Infantil, las tutoras/es mantendran una relacion permanente con las familias del alumnado,
facilitando situaciones y cauces de comunicaciéon/ colaboracién y promoveran la presencia y
participacion en la vida de los centros. Para favorecer una educacion integral, las tutoras/es
aportaran a las familias informacién relevante sobre la evolucion de sus hijos/as que sirva de base
para llevar a la practica, cada uno en su contexto, modelos compartidos de intervencion educativa.
En Ed. Primaria los tutores/as ejerceran las siguientes funciones:
Desarrollar las actividades previstas en el POAT.
Conocer las aptitudes e intereses de cada alumno/a, con objeto de orientarle en su proceso de
aprendizaje y en la toma de decisiones personales y académicas.
Coordinar la intervencion educativa de todos los maestros/as que componen el ED del grupo
de alumnos/as a su cargo.
Coordinar las adaptaciones curriculares no significativas propuestas y elaboradas por el ED.
Garantizar la coordinacion de las actividades de ensefianza y aprendizaje que se propongan
al alumnado a su cargo.
Organizar y presidir las reuniones del ED y las sesiones de evaluacion de su grupo de
alumnos/as.
Coordinar el proceso de evaluacion continua del alumnado y adoptar, junto con el ED, las
decisiones que procedan acerca de la evaluacién y promocion del alumnado, de conformidad
con la normativa que resulte de aplicacion.
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 areas que conforman el curriculo.
Informar al alumnado sobre el desarrollo de su aprendizaje, asi como a sus padres, madres 0
representantes legales.
Facilitar la cooperacién educativa entre el profesorado del ED y los padres y madres o
representantes legales del alumnado. Dicha cooperacién incluird la atencion a la tutoria
electronica a través de la cual los padres, madres o representantes legales del alumnado
menor de edad podran intercambiar informacion relativa a la evolucion escolar de sus
hijos/as con el profesorado que tenga asignada la tutoria de los mismos de conformidad con
lo que a tales efectos se establezca por Orden de la persona titular de la Consejeria
competente en materia de educacion.
Mantener una relacion 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 sera los martes a partir de las cuatro de la tarde.
Facilitar la integracion de los alumnos y alumnas en el grupo y fomentar su participacion en
las actividades del centro.

= =
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Colaborar, en la forma que se determine en el ROF, en la gestion del programa de gratuidad
de libros de texto.
Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el plan de orientacién y accion tutorial del
centro o por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de
educacion.

ACTAS DE TUTORIA

* Si la tutoria es presencial el acta se cumplimentara en formato papel (a mano o a
ordenador, como se prefiera, o bien siguiendo el procedimiento de cumplimentacién de actas de
iPasen). Se imprimira y se incluird en la carpeta de actas de tutoria.

* Si la tutoria es telematica, todo el proceso se realizard en dicha modalidad, con lo
cual el acta se cumplimentara de manera digital y se le enviara por Ipasen a la persona
correspondiente para que la firme a través de la pestafia "autorizar”. Se imprimira y se incluira en
la carpeta de actas de tutoria.

* Tutoria mixta: tutoria presencial pero el acta se cumplimenta de forma digital, se
podra hace por séneca si la cita de concreto por esa via en el mddulo de gestion de la tutoria.

En las actas digitales se debe incluir lo siguiente:
"La difusion, confidencialidad y/o uso del contenido de este documento pasa a ser responsabilidad
de los tutores/as legales™.

PROFESORADO

FUNCIONES, DEBERES Y DERECHOS DEL PROFESORADO.

Art. 7, 8 y 9 del decreto 328/2010 de 13 de julio.

ACLARACIONES REGIMEN DE TRABAJO NO PRESENCIAL DEL PROFESORADO

Siguiendo las [Instrucciones de 5 de septiembre (... el horario lectivo de obligada
permanencia en el centro educativo sera de 23,5 horas semanales lectivas y 4,5 horas no
lectivas para la atencion de otras actividades en los tramos de exclusiva, con una jornada en
sesion de tarde de 2 horas, una hora de ellas para la atencion de padres y madres. Se afiaden 7
horas de horario no regular.

De 14:00h a 14:05h, de lunes a viernes: otras actividades que determinen el plan de centro.
De 16:00h a 17:00h, lunes: tutoria de atencion a padres y madres

De 17:00h a 18:00h, lunes: Planificacién y valoracién en equipo del proceso de ensefianza
aprendizaje.

De 14:05h a 14:30h, martes: reuniones de equipos de ciclo.

De 14:05h a 14:30h miércoles: reuniones de coordinacion docente.

(*Ver Anexo aclaratorio sobre las Instrucciones)
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A nivel centro, en las reuniones de 6rganos colegiados y resto de reuniones se dispondra de la
siguiente forma:

- Reuniones de tutoria: telematicas o presenciales a peticion de las familias o docente
- Reuniones de nivel: telematicas o presenciales a convenir por los interesados

- Equipos Docentes: telematicas o presenciales a convenir por los interesados

- Reuniones de Ciclo: telematicas o presenciales a convenir por los interesados

- Equipo de Biblioteca: teleméticas o presenciales a convenir por los interesados

- ETCP: teleméticas o presenciales a convenir por los interesados

- Equipo de Orientacion: telematicas o presenciales a convenir por los interesados

- EOE con familias: telematicas o presenciales a convenir por los interesados

- Claustro: telematicas o presenciales a convenir por los interesados

- Consejo Escolar: telematicas o presenciales a convenir por los interesados

- Comision Permanente: teleméticas o presenciales a convenir por los interesados

- Comision de Convivencia: telematicas o presenciales a convenir por los interesados
- Equipo de Evaluacién: telematicas o presenciales a convenir por los interesados

- Este horario se destinara a las siguientes actividades:

Desempefio de funciones directivas o de coordinacion docente.

Desempefio de las funciones de coordinacion de los planes estratégicos a los que se refiere el art
69.3 del ROF.

Reuniones del ETCP, de los equipos de ciclo

Actividades de tutoria y tutoria electrénica, asi como coordinacion con los equipos de orientacion
educativa

Cumplimiento de los documentos académicos del alumnado.

Programacion de actividades educativas.

Asistencia a reuniones de los 6rganos colegiados de gobierno del centro.

Asistencia a las actividades complementarias programadas o bien a su preparacion.

Asistencia a las sesiones de evaluacion.

Organizacién y funcionamiento de la biblioteca escolar.

Organizacién y mantenimiento del material educativo.

Asistencia a actividades de formacion y perfeccionamiento, recogidas por la Consejeria competente
en materia de educacion u organizadas por la misma, a través de sus Delegaciones Provinciales o de
los centros del profesorado, que podran ocupar un maximo de 70 horas a lo largo de todo el afio
académico.
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2. - CAUCES DE PARTICIPACION DE LOS

DISTINTOS SECTORES DE LA COMUNIDAD

EDUCATIVA

El profesorado, el alumnado y sus familias, asi como el PAS integran la comunidad

educativa y formaran parte de todos los érganos de gobierno y coordinacion docente, segin se
contempla en la normativa vigente, y asumirdn todos los derechos y obligaciones que le son
aplicables a dicha comunidad educativa.

La participacion de los distintos sectores se llevara a cabo, segin se muestra a continuacion:

2.1gPARTICIPACION DEL PROFESORADO

=

La participacion del profesorado se llevara a cabo a través de las propias funciones
establecidas en el Decreto 328, a través de:
Los drganos colegiados: el Consejo Escolar de Centro y el Claustro del
Profesorado.
A través de los 6rganos de coordinacion docente: ED, Equipo de Ciclo, ETCP,
Equipo de Orientacion y Tutoria.
El Claustro es el 6rgano propio de participacion del profesorado en el gobierno del centro,
que tiene la responsabilidad de planificar, coordinar y, en su caso, decidir o informar sobre
todos los aspectos educativos del mismo.
En cuanto al CEC, todo el profesorado tiene el derecho a elegir a sus representantes y a
postularse, él mismo como tal.
Pertenencia a la comisiones: Dos maestros/as perteneceran a la Comision Permanente y
otros/as dos a la comision de Convivencia, ademas de la directora y la Jefa de Estudios.
P.G.A. Las aportaciones al Plan General Anual de centro, ademas de las que les compete
como miembro de un ciclo, se pueden referir a otros aspectos mas generales. A tal fin, a
través del coordinador/a de Ciclo se puede recoger todo tipo de sugerencias.
Participacion en las actividades complementarias. En la organizacion y participacion de
todas las actividades complementarias en horario lectivo integradas en el Plan de Centro.

HORARIO GENERAL DEL PROFESORADO / INSTRUCCIONES 5 DE SEPTIEMBRE DE
2025

(ORDEN DE 20 DE AGOSTO DE 2010, ART. 13)

La jornada semanal del profesorado sera de 35 horas. La distribucion del horario individual de cada
maestro/a se realizara de lunes a viernes.
De las 35 horas de la jornada semanal, 30 son de obligada permanencia en el centro. De éstas
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altimas, 25 se computaran como horario lectivo y se dedicaran a las siguientes actividades:

Docencia directa de un grupo de alumnos/as para el desarrollo del curriculo. Horarios
personalizados para cada docente recogidos en el programa SENECA de la Junta de
Andalucia y segun los criterios establecidos en el Proyecto Educativo del centro.
Actividades de refuerzo y recuperacion con el alumnado. El horario de cada maestro/a se
completara con sesiones de Refuerzo Pedagogico en aquellos casos en los que después de
completar todo su horario lectivo le sobren sesiones no correspondientes a su tutoria. El
Profesorado que imparta docencia al alumnado que necesita RP lo hard siempre que se
pueda dentro de la misma aula y a ser posible en el mismo nivel y en el mismo ciclo.

d) La organizacion de los periodos de entrada y salida de clase. Decreto 328/2010, art.
24,y Orden de 20 de agosto de 2010

El control de entrada y salida del personal del centro se realiza por el control de fichaje de la
herramienta Séneca.

Periodos de entrada y salida de clase:

El horario de entrada y salida del alumnado del centro es de 9:00h a 14:00h, con
independencia de los usuarios de comedor que finalizan su jornada a las 16:00h como
maxima hora de recogida por sus familias.

ENTRADA Y SALIDA

La hora de apertura al centro es las 7:30h para las familias usuarias del Aula Matinal,
guedando ya abierto la zona de filas para las familias y la zona de acceso a los aparcabicis.
Cada grupo clase tiene asignada una fila de color, donde se colocaran a las 9:00h por orden
de llegada. Tras el sonido de la musica, siguiendo el proyecto ESCUCHA, LISTO, YAj
comenzaran a subir con el maestro/a que comienza con el grupo la jornada, quien estara en
cabeza de fila a las 9:00h.

La entrada del alumnado de Infantil estara controlada por el conserje del centro por la puerta
de la Chanca que tienen acceso permitido para las familias.

En caso de dias de lluvia los alumnos/as de Infantil tendran la misma zona de acceso pero
sera mas fluida la recepcién del alumnado.

En caso de dias de lluvia los alumnos/as de Primaria, irdn subiendo a las aulas un poco antes
de las 9:00h sin tener que esperar a inicio de la musica, sonaré en su sustitucion un timbre
leve y corto que indicara que ya pueden ir subiendo para evitar mojarse en las zonas
habituales de filas.

Para ambas etapas, el control del retraso los dias de lluvia sera mas flexible.
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Si algun alumno/a se ha mojado durante el trayecto, para los alumnos/as de Infantil pasaran
por secretaria las familias para recoger la autorizacion de entrada. Para casos de alumnado
de primaria, las familias pasaran por secretaria para dejar la ropa, desde ahi personal del
centro se la llevard al alumno/a para que se cambie. No estd permitida a las familias la
entrada a las aulas para tal fin.

Los alumnos/as de Transporte Orden de 20 de agosto de 2010, disposicion adicional
segunda y Decreto 287/2009, de 30 de junio y Aula Matinal de Educacion Infantil y
Primaria seran custodiados por las monitoras responsables hasta las 9:00h y los trasladaran
hasta sus filas correspondientes A PARTIR DE LAS 8:50H, por lo que las familias no
pueden entregar a alumnado a las monitoras mas tarde de las 8:50h.

A las 9:05 la puerta de acceso por las escaleras quedara cerrada, quedando solo disponible la
zona de acceso por la rampa y controlada por portero automatico.

- PARA LOS RECREOQOS

Recreo habitual: de 11:30h a 12:00h
Recreo de lluvia para Primaria: de 11:15h a 12:00h

Comenzaran a bajar los alumnos/as de ambas plantas, evitando que los mayores arroyen a los mas
pequefios, por eso es imprescindible siempre que la bajada sea en compafiia del maestro/a que
estuvo a cargo del grupo en el tramo de 11:15h primer ciclo, tramo de 11:30h segundo ciclo y tramo
de 11:45h tercer ciclo, es decir tendrén 15 minutos cada ciclo.

La subida tras los recreos, seguira exactamente la misma dindmica de la entrada a las 9:00h en
cuanto al orden de subida y responsabilidad de los maestros/as seglin su horario regular.

- ALAS 14:00H

Las puertas del centro se abriran a las 13:55h. Tras el sonido del timbre:

En primaria, comenzaran a bajar primero los alumnos/as de transporte con el sonido leve del timbre
a las 13:50h, que seran recogidos por la monitora responsable en el punto de encuentro acordado,
hall de Primaria, previa consulta de la monitora del cuadro de incidencias de transporte en el orden
del dia de la secretaria.

En cada tutoria, el alumnado de comedor ird en cabeza de fila para que les sea mas accesible la
entrada a comedor que sera tras el sonido de timbre a las 14:00h, el alumnado entrara al comedor
por la puerta derecha.

En Infantil, los alumnos/as saldran a la zona de filas a las 13:55h en compafiia de las tutoras. Los
alumnos/as de Transporte seran recogidos antes por las monitoras de transporte y los alumnos/as de
comedor seran recogidos por los monitores en cabeza de fila de los distintos cursos de la etapa,
quienes han sido colocados por las tutoras los primeros de la fila en la puerta de salida del aulario
para facilitar la recogida de los mismos.

Una vez retirados estos usuarios, las tutoras podran entregar al resto del alumnado a sus familias.
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Las familias de Primaria no tiene permitido el acceso al centro ni en la entrada ni en la salida de los
escolares, estos serdn entregados en las respectivas puertas segun los cursos acordados y siguiendo
el protocolo de salida.

Los tutores/as de Infantil y Primaria han debido recordar y facilitar que el alumnado de comedor
hayan ido en los minutos previos al cuarto de bafio para hacer sus necesidades y lavarse las manos,
facilitando asi la incorporacion del alumnado al comedor y el funcionamiento del mismo.

En ambas etapas, la entrega de los escolares debe ajustarse a lo recogido por las familias en la hoja
de autorizacion (PROTOCOLOS DE SALIDA) de datos del centro. Del mismo modo debe quedar
expuesto en un sitio visible de cada tutoria dichas apreciaciones para que en caso de ausencia del
tutor/a la entrega de los menores se ajuste a los datos recogidos en la tutoria.

PERMISOS Y LICENCIAS.

Los permisos y licencias del personal docente se regulan segun la normativa que se especifica a
continuacion:
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Resolucién de 30 de septiembre de 2024, de la Direccién General del Profesorado y Gestion de
Recursos Humanos, por la que se aprueba el Manual para la gestion del cumplimiento de jornada y
horarios en los centros docentes publicos y servicios de apoyo a la educacion dependientes de la
Consejeria con competencias en materia de educacién de la Junta de Andaluci

OTRAS:

INSTRUCCION de 1 de octubre de 2018, de la Viceconsejeria de Educacion, por la que se
dictan pautas de actuacion en orden a la coordinacion del proceso electoral para los 6rganos

de representacion del personal docente no universitario.

DECRETO 154/2017, de 3 de octubre, por el que se regula el permiso del personal
funcionario para atender el cuidado de hijos e hijas con cancer u otra enfermedad grave
(BOJA 06-10-2017).

RESOLUCION de 10 de noviembre de 2016, de la Secretaria General para la
Administracién Publica, de actualizacion del régimen de complementos para la situacion de
incapacidad temporal y de retribuciones para las ausencias por enfermedad o accidente que

no den lugar a incapacidad temporal (BOJA 15-11-2016).
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ACUERDO de 8 de marzo de 2016, del Consejo de Gobierno, por el que se aprueba el
Acuerdo de la Mesa General de Negociacion Comun del Personal Funcionario, Estatutario y
Laboral de la Administracion de la Junta de Andalucia, de 3 de febrero de 2016, sobre dias

adicionales de permiso por asuntos particulares (BOJA 11-03-2016).

INSTRUCCION 17/2015, de 3 de diciembre, de la Direccion General del Profesorado y
Gestidon de Recursos Humanos, sobre dispensa de prestacion del servicio por el periodo de
duracién de la campanfia electoral para las elecciones generales del dia 20 de diciembre de
2015.

INSTRUCCION 16/2015, de 5 de noviembre, para la puesta en practica de lo establecido
en el articulo 14 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 la redaccion dada por la ley 7/2013, de 23 de diciembre, del

presupuesto de la Comunidad Auténoma de Andalucia para el afo 2014.

INSTRUCCION 1/2015, de la Direccién General de Recursos Humanos y Funcion Publica,
relativa a la aplicacion de la Resolucion de la Secretaria General para la Administracion
Publica de 29 de octubre de 2015, sobre complementos para la situacién de incapacidad
temporal y retribuciones para las ausencias por enfermedad o accidente que no den lugar a

incapacidad temporal.

RESOLUCION de 29 de octubre de 2015, de la Secretaria General para la Administraciéon
Publica sobre complementos para la situacion de incapacidad temporal y retribuciones para

las ausencias por enfermedad o accidente que no den lugar a incapacidad temporal.

INSTRUCCION 13/2015, de 17 de junio, por la que se establecen los requisitos para el

computo de dias a efectos de la Orden de 4 de marzo de 2014.

INSTRUCCION 7/2015, de 27 de abril, de la Direccién General de Gestién de Recursos
Humanos, sobre dispensa de prestacion del servicio por el periodo de duracién de la campana

para las elecciones locales del dia 24 de mayo de 2015.

ACLARACIONES de 5 de mayo de 2014 a la Circular de 6 de febrero de 2013, de la 6 de
febrero de 2013, sobre permisos, licencias y reducciones de jornada del personal docente del

ambito de gestidon de la Consejeria de Educacion de la Junta de Andalucia.

CIRCULAR de 5 de mayo de 2014, de la Direccion General de Gestion de Recursos
Humanos, por la que se procede a la actualizacion de la de 6 de febrero de 2013, sobre
permisos, licencias y reducciones de jornada del personal docente del ambito de gestion de la
Consejeria de Educacion de la Junta de Andalucia, asi como se incorpora a la misma lo

establecido en la Orden de 4 de marzo de 2014.
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INSTRUCCION conjunta 1/2014, de 23 de abril, de las Direcciones Generales de
Innovacion Educativa y Formacion del Profesorado y de Gestion de Recursos Humanos, por la
que se establece el procedimiento para autorizar la asistencia a actividades de formacion del
personal docente dependiente de la Consejeria de Educacion Cultura y Deporte en jornada

laboral.

ORDEN de 4 de marzo de 2014, por la que se desarrolla, para el personal docente del
ambito de gestién de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deporte, lo establecido en la
disposicion adicional trigésima octava de la Ley 17/2012, de 27 de diciembre, de Presupuestos
Generales del Estado para el aino 2013, en materia de ausencias por enfermedad o accidente

que no den lugar a incapacidad temporal (18-03-2014).
CIRCULAR de 26 de noviembre de 2013, de la Direccidn General de Gestion de Recursos

Humanos, por la que se incorpora a la de 6 de febrero de 2013, sobre permisos, licencias y
reducciones de jornada del personal docente del ambito de gestion de la Consejeria de
Educacion de la Junta de Andalucia, lo establecido en el acuerdo de 9 de julio de 2013, del

Consejo de Gobierno.

CRITERIOS de 15 de julio de 2013, de la Direccion General de Gestion de Recursos
Humanos, sobre el disfrute por el personal docente del permiso por asuntos particulares

retribuidos.

ACUERDO de 9 de julio de 2013, del Consejo de Gobierno, por el que se aprueba el
acuerdo de la Mesa General de Negociacion Comun del personal funcionario, estatutario y
laboral de la Administracion de la Junta de Andalucia, de 3 de junio de 2013, sobre medidas
en materia de jornada laboral, ausencias y permisos para la conciliacion de la vida personal,

familiar y laboral de las empleadas publicas y empleados publicos (BOJA 22-07-2013).

ORDEN de 5 de julio de 2013, por la que se desarrolla lo establecido en la disposicidon
adicional trigésima octava de la Ley 17/2012, de 27 de diciembre, de Presupuestos Generales
del Estado para el afio 2013, en materia de ausencias por enfermedad o accidente que no den
lugar a incapacidad temporal (BOJA 17-07-2013).

INSTRUCCION 9/2013, de 31 de mayo, de la Direccién General de Gestién de Recursos
Humanos, por la que se establecen directrices para la solicitud, concesion y modalidades de
reduccion de jornada por interés particular a que se refiere la circular de 6 de febrero de 2013,
sobre permisos, licencias y reducciones de jornada del personal docente.

INSTRUCCION 4/2012, de la Secretaria General para la Administracion Publica, sobre la
aplicacion 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 ambito de la
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Administracién General de la Junta de Andalucia y de sus Instituciones, Agencias

Administrativas y Agencias de Régimen Especial.

LEY 9/2009, de 6 de octubre, de ampliacion de la duracion del permiso de paternidad en

los casos de nacimiento, adopcion o acogida (BOE 07-10-2009).

INSTRUCCION 3/2008 de 15 de abril de 2008, de la Direccion General de Gestién de
Recursos Humanos por la que se modifica la Circular de 6 de abril de 2005, de la Direccién
General de Gestion de Recursos Humanos, sobre permisos y licencias, en relacion al
profesorado de religion catdlica de los Centros Publicos de Educacion Secundaria, con
contrato de trabajo suscrito en aplicacion de lo dispuesto en el Real Decreto 696/2007, de 1 de
junio, por el que se regula la relacion laboral de los profesores de religion prevista en la

disposicién adicional tercera de la ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

INSTRUCCION 4/2007, de 11 de diciembre, complementaria a la Instruccién 3/2007, de la
Secretaria General para la Administracion publica, sobre la aplicacién del Estatuto Basico del

Empleado Publico en el ambito de la Administracion General de la Junta de Andalucia.

ESCRITO de 19 de abril de 2004 de la Direccidon General de la Funcion Publica sobre las

normas para vacaciones.

INSTRUCCION 8/2007, de 31 de octubre, de la Direccion General de Gestién de Recursos
Humanos por la que se modifica la Circular de 6 de abril de 2005, de la Direccion General de
Gestidn de Recursos Humanos, sobre permisos y licencias como consecuencia de la entrada
en vigor de la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y
hombres y de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico.

INSTRUCCION 3/2007, de 10 de julio, de la Secretaria General para la Administracion
publica, sobre la aplicacion del Estatuto Basico del Empleado Publico en el ambito de la
Administracion General de la Junta de Andalucia.

RESOLUCION de 6-10-2005, de la Direccion General de Gestion de Recursos Humanos
por la que se aprueba el Manual para la gestién del cumplimiento de la Jornada y Horarios en
los Centros Publicos de Educacion y Servicios Educativos dependientes de la consejeria de
Educacion de la Junta de Andalucia. (BOJA 19-10-2005)

INSTRUCCION 4/2005, de 15 de junio, de la Direccién General de Gestién de Recursos
Humanos sobre procedimientos que han de seguirse para la solicitud de reingresos al servicio
activo, de reducciones de jornada, asi como de disfrute de determinados permisos, a que se
refiere la circular de 6 de abril de 2005, de esta Direccion General.

INSTRUCCION 1/2005, de 24 de enero, de la Direccién General de Gestién de Recursos

Humanos, por la que se establece el procedimiento que ha de seguirse en la gestion de los
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procesos de incapacidad temporal y riesgo durante el embarazo del personal dependiente de

la Consejeria de Educacion.

ORDEN de 22-9-2003, por la que se delegan competencias en diversos organos de la
Consejeria (BOJA 29-9-2003)

Articulo 21 de la Ley 5/2002, de 16 de diciembre, de Parejas de Hecho (BOJA 28-12-2002)

Circular de 15-1-2001, de la Dir. Gral. de Gestion de Recursos Humanos, relativa a la

excedencia por cuidados de familiares

Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Pablico (en adelante EBEP),
Decreto-Ley 1/2012, de 19 de junio, de Medidas Fiscales, Administrativas, laborales y en
materia de Hacienda Publica para el reequilibrio econdémico financiero de la Junta de
Andalucia.

En el Real Decreto-Ley 20/2012, de 13 de julio, de medidas para garantizar la estabilidad
presupuestaria y de fomento de la competitividad, y en el Decreto-Ley 3/2012, de 24 de
julio.

Real Decreto-Ley 20/2012, de 13 de julio; en 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.

Instruccion 4/2012, de 21 diciembre, de la Secretaria General para la Administracion
Publica, en materia de jornada laboral, vacaciones y permisos en el ambito de la
Administracion General de la Junta de Andalucia y de sus Instituciones, Agencias
Administrativas y Agencias de Régimen Especial.

Acuerdo de 9 de julio de 2013, del Consejo de Gobierno, por el que se aprueba el acuerdo de
la Mesa General de Negociacion Comun del personal funcionario, estatutario y laboral de la
Administracion de la Junta de Andalucia, de 3 de junio de 2013, sobre medidas en materia
de jornada laboral, ausencias y permisos para la conciliacion de la vida personal, familiar y
laboral de las empleadas publicas y empleados publicos (BOJA del 22 de julio),
adecuandolo a las especificidades del sector docente; asimismo, procede incorporar la nueva
redaccion del articulo 48. k) del EBEP, introducida por la Ley Organica 9/2013, de 20 de
diciembre, de control de la deuda comercial en el sector publico.

Disposicién adicional séptima de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, del
ambito de gestion de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deporte de la Junta de
Andalucia.

Orden de 4 de marzo de 2014, por la que se desarrolla para el personal docente del ambito
de gestion de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deporte lo establecido en la disposicion
adicional trigésima octava de la Ley 17/2012, de 27 de diciembre, de Presupuestos
Generales del Estado para el afio 2013, en materia de ausencias por enfermedad o accidente
que no den lugar a incapacidad temporal.

Orden de 15 de enero de 2014, por la que se delegan competencias en diversos érganos de la
Consejeria (BOJA del 17).

CIRCULAR DE 6 DE FEBRERO DE 2013, DE LA DIRECCION GENERAL DE
GESTION DE RECURSOS HUMANOS, SOBRE PERMISOS, LICENCIAS Y
REDUCCIONES DE JORNADA DEL PERSONAL DOCENTE DEL AMBITO DE
GESTION DE LA CONSEJERIA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE DE LA
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JUNTA DE ANDALUCIA. TEXTO REFUNDIDO (CIRCULAR DE 5 DE MAYO DE
2014, DE LA DIRECCION GENERAL DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS).
Instrucciones de la Direccion General de Gestion de Recursos Humanos de fecha de 1 de
octubre de 1996 sobre licencias, permisos y control de la jornada y horarios del personal
educativo al servicio de la Consejeria de Educacion y Ciencias de la Junta de Andalucia.
Normas de procedimiento de tramitacion de las licencias y permisos de la Delegacion
Provincial de Educacion de Cadiz (marzo de 2002)

RESOLUCION de 6 de octubre de 2005, de la Direccion General de Gestion de Recursos
Humanos, por la que se aprueba el Manual para la gestion del cumplimiento de la jornada y
horarios en los Centros Publicos de Educacion dependientes de la Consejeria de Educacion
de la Junta de Andalucia.

Circular de 6 de febrero de 2013, de la direccion general de gestion de recursos humanos,
sobre permisos, licencias y reducciones de jornada del personal docente del ambito de
gestion de la consejeria de educacion, cultura y deporte de la junta de Andalucia. texto
refundido(Circular de 5 de mayo de 2014, de la Direccion General de Gestién de Recursos
Humanos)

Circular de 5 de mayo de 2014, de la direccidn general de gestion de recursos humanos, por
la que se procede a la actualizacion de la de 6 de febrero de 2013, sobre permisos, licencias
y reducciones de jornada del personal docente del ambito de gestion de la consejeria de
educacién de la junta de Andalucia, asi como se incorpora a la misma lo establecido en la
orden de 4 de marzo de 2014.

Consideraciones:

Los permisos inferiores a cuatro dias se solicitardn a la Directora digitalmente via
comunicacion por Séneca mediante el ANEXO 1, debiendo siempre ser justificado
fehacientemente, también por escrito que debe adjuntar en dicha comunicacion, el motivo de
su ausencia.

El profesorado ausente, deberd avisar con la suficiente antelacion de su ausencia, a fin de
organizar adecuadamente la jornada escolar.

En cuanto a la asistencia, ésta se llevara a cabo mediante la firma digital diaria, a la entrada
y a la salida, en la Tablet para tal fin. Si hay alguna incidencia en el registro del fichaje cada
docente serd el responsable de crear su incidencia para ser valorada por la direccién del
centro.

Diariamente se certificara la asistencia del personal del Centro por la Jefa de Estudios con el
V° BC de la Directora.

Diariamente se llevard un registro de las ausencias del profesorado ausente y de las
sustituciones por parte de la Jefa de Estudios.

Para solicitar permiso al Delegado Territorial para asistir a Jornadas de formacion se debera
remitir Anexo .

Cuando se presente baja laboral por intervencion quirdrgica mayor, se debera enviar Anexo
I mas informe médico acreditando dicha intervencion.

Cuando se solicita permiso por maternidad, se enviara anexo I, mas anexo Il, acompafado
de las solicitudes de ampliacion de permiso.

A final del mes la Jefa de Estudios pondra a disposicion del personal docente y no docente
del centro el estadillo mensual de ausencias del personal del centro para su revisién del
mismo Yy subsanacion de cualquier error en la grabacion de datos.

Los asuntos como renovacién de DNI, citas médicas de revision planificadas, 1TV de
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vehiculos seran situaciones no justificadas por lo que el trabajador/a debera solicitar un dia
de asuntos particulares no retribuidos, que sera concedido por la Delegacion Territorial
previo visto bueno de la Direccion del centro.

COLABORACION DEL PROFESORADO EN LA GESTION DEL PROGRAMA DE
GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO.

(VER TAMBIEN PROYECTO DE GESTION)

e) la forma de colaboracion de los tutores/as en la gestion del programa de gratuidad de los
libros de textos.

INSTRUCCIONES DE 29 DE MAYO DE 2024 DE LA DIRECCION GENERAL DE
ORDENACION, INCLUSION, PARTICIPACION Y EVALUACION EDUCATIVA SOBRE EL
PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LOS LIBROS DE TEXTO PARA EL CURSO ESCOLAR
2024/2025

DECRETO 227/2011 de 5 de julio, por el que se regula el depdsito, el registro y la
supervision de los libros de texto, asi como el procedimiento de seleccién de los mismos por los
centros docentes publicos de Andalucia (BOJA 21-07-2011).

ORDEN de 2-11-2006, que modifica la de 27 de abril de 2005, por la que se regula el
Programa de Gratuidad de los Libros de Texto, dirigido al alumnado que curse ensefianzas
obligatorias en los centros docentes sostenidos con fondos publicos. (BOJA 7-12-2006)

ORDEN de 27-4-2005, por la que se regula el programa de gratuidad de los libros de texto
dirigido al alumnado que curse ensefianzas obligatorias en los centros docentes sostenidos con
fondos publicos. (BOJA 13-5-2005)

Orden de 2 de noviembre de 2006, que modifica la de 27 de abril de 2005, por la que se
regula el Programa de Gratuidad de los Libros de Texto, dirigido al alumnado que curse
ensefianzas obligatorias en los centros docentes sostenidos con fondos publicos.

La Orden de 27 de abril de 2005, por la que se regula el Programa de Gratuidad de los Libros de
Texto, establece que se entiende por libro de texto “el material impreso, no fungible y
autosuficiente, destinado a ser utilizado por el alumnado y que desarrolla, atendiendo a las
orientaciones metodoldgicas Yy criterios de evaluacidn correspondientes, los contenidos establecidos
por la normativa educativa vigente para el area o materia y el ciclo o curso de que en cada caso se
trate”. Asimismo, dispone que los libros de texto sean propiedad de la Administracion educativa y
permanezcan, una vez concluido el curso escolar, en el centro docente donde el alumnado haya
cursado las ensefianzas, de forma que puedan ser utilizados por otros alumnos/as en afnos
académicos sucesivos.

Asi, desde el centro y las familias se educara al alumnado en su obligacion de cuidar el
material y mantener los libros en buen estado, para su uso por otro alumnado en cursos futuros.
Impulsar el uso compartido y la reutilizacion de los libros de texto contribuira al fomento de la
equidad y a poner de manifiesto entre el alumnado y las familias valores como la
corresponsabilidad, la solidaridad y la conservacion del material para su reutilizacién por otro
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alumnado y de atencién y cuidado del bien colectivo como propio. Ademas, el cuidado de los
materiales curriculares y su conservacion para una reutilizacion posterior supone un ahorro
econdmico para las familias y profundiza en la idea de desarrollo sostenible.
Todo el alumnado de las ensefianzas de Ed. Primaria de este Centro es beneficiario del Programa de
Gratuidad de Libros de Texto. Los textos del primer ciclo de Educacion Primaria exigen un
tratamiento diferenciado del Programa de Gratuidad, siendo necesaria su adquisicion en todos los
cursos escolares. En el caso del segundo y tercer ciclo, el centro llevara a cabo las siguientes
actuaciones:
El/la tutor/a preparara y entregard los libros de texto que hayan sido recogidos al finalizar el
anterior curso escolar y guardado para su reutilizacion.
El/la tutor/a se hara responsable de que todos/as las familias sean informadas de las
obligaciones que asumen en el cuidado y uso de los libros de texto y firmen el contrato
correspondiente, antes de ser entregados.
El/la tutor/a se encargara durante los primeros dias del curso de identificar los libros de texto
nuevos adquiridos con estampillado y cumplimentar el citado sello con el nombre del
alumno/a y curso escolar en todos los libros.
El/la tutor/a supervisara a lo largo del curso la correcta utilizacidn de los libros de texto por
parte de sus alumnos/as y que hagan de este uso una ocasion para mejorar la educacion en
valores y actitudes solidarias, valoracion de los libros de texto, materiales de estudio y
lectura, respeto al medio ambiente y cuidado de los bienes de uso comun.
El/la tutor/a prestard especial atencion a que los libros de texto sean devueltos por el
alumnado al finalizar el curso, a fin de disponer con tiempo suficiente del fondo de lotes de
libros para revisarlos y prepararlos para el curso siguiente.
Una vez devueltos y antes del 30 de junio de cada afio, el/la tutor/a revisara los libros de
texto e informara al Equipo Directivo de aquellos que considera que no rednen las
condiciones necesarias para su uso y aquellos libros que sean necesarios para atender al
alumnado repetidor en aquellas materias que lo necesiten, asi como los que se hayan
extraviado, siempre que no fuera por causas imputables al alumnado con el fin de
adquirirlos para su reposicion.
El/la tutor/a pondra gran cuidado cuando un alumno/a vaya a trasladarse a otro centro, en
que entregue los libros de texto y comunicard al Equipo Directivo que la entrega se ha
realizado correctamente. Asi, la Direccion del Centro emitird un certificado de las
Instrucciones de la Direccion General de Participacion e Innovacion Educativa sobre el
Programa de Gratuidad de los Libros de Texto) en el que se informara al nuevo centro de la
entrega y el estado de conservacién de los libros.
La Direccion del Centro procedera a la adquisicion de los libros de texto para el alumnado
de los cursos y materias de los que el centro no disponga de lotes suficientes para la atencion
del alumnado matriculado.
La Direccion del centro se encargard de la adquisicion para el alumnado con NEE
beneficiario del Programa de Gratuidad, de libros de texto o materiales curriculares que
pertenezcan a otros cursos o niveles educativos seleccionados por la maestra de PT.
Otras actuaciones se derivaran de la mala utilizacion por parte del alumnado que presente
los libros muy deteriorados por su falta de cuidado, haciéndolos inservibles para la
utilizacion por otro alumno/a. Cualquier demanda que se realice a las familias no podra
conllevar nunca la pérdida del derecho a la gratuidad de libros de texto que el alumnado de
nuestra Comunidad Autonoma tiene reconocido en el Estatuto de Autonomia, salvo por
renuncia voluntaria. En aquellos casos en que el tutor/a aprecie deterioro culpable o
malintencionado, asi como el extravio de los libros de texto, informara a la Direccion del
Centro que solicitard a los representantes legales del alumno/a la reposicion del material
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mediante una notificacion, segiun el modelo del Anexo Il de estas Instrucciones de la
Direccion General de Participacion e Innovacion Educativa sobre el Programa de Gratuidad
de los Libros de Texto, asi como el plazo para hacerlo que, en ningun caso, sera inferior a
diez dias habiles contados a partir de la recepcién de dicha comunicacion.

La familia asumira el coste del libro en las siguientes circunstancias:

Cuando el libro de moje y quede en mal estado

Cuando el libro se ensucie y quede de forma que no pueda subsanarse el error.

Cuando el libro se pinte con boligrafo o rotular, o bien bastante cantidad del libro pintado a
lapiz.

Cuando el libro quede roto en sus portadas u hojas interiores.

Cuando se descuaderne.

Cuando se pierda.

Haya estado todo el curso sin forrar.

(*) No se esperara a final de curso, se hara cuando ocurra o el docente sea consciente del
hecho.

2.2.- PARTICIPACION DEL ALUMNADO

INFORMACION DE: HORARIO DE CLASE, ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES,
HORARIO DEL EQUIPO DIRECTIVO, ELEMENTOS DEL PLAN DE CENTRO,
DERECHO/DEBERES Y CRITERIOS DE EVALUACION COMUNES Y DE AREA.

Art. 5y 6 del Decreto 328/2010 de 13 de julio

Por parte de cada tutor/a y de la Jefa de Estudios, en la primera quincena de septiembre, se

informara a los alumnos/as de todo lo referente a este primer punto.

Constituye un deber y un derecho del alumnado la participacién en el funcionamiento y en la

vida del centro a través de los delegados/as de clase.

ElzECCION DEL DELEGADO/A DE ALUMNOS/AS DE CLASE, en Educacion Primaria

B =

El tutor/a acordara con el alumnado de su tutoria el dia y la hora en la que se elegira. Podra
elegirse siguiendo el acuerdo acordado en clase, ya sea por voluntariedad, por sistema
rotatorio, por indicacién del tutor, por votacion, por sufragio directo y secreto o publico, por
mayoria simple, durante el primer mes del curso escolar, un delegado o la delegada de clase,
asi como un subdelegado o subdelegada, que sustituira a la persona que ejerce la delegacion
en caso de vacante, ausencia o enfermedad. Sera el tutor/a quien decida la forma de
seleccién del delegado.

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.

Podréa ser delegado/a o subdelegado/a cualquier alumno/a perteneciente al grupo.

En caso de que no surgiesen candidatos/as, todos/as seran considerados elegibles, salvo
aquellos/as que, expresamente y por motivos justificados, manifiesten su deseo contrario a
desempefiar tal funcién.

El acto de la eleccion sera presidido por el tutor/a del grupo

Reglamento de Organizacién y Funcionamiento 49



CEIPINTRA SRA DE LA LUZ, Tarifa ROF

El resultado de la eleccidn se recogera en acta, que sera firmada por el tutor/a del grupo.

Se potenciara las cualidades de cada alumno/a para que se puedan repartir las funciones
relativas a la colaboracion con el tutor/a del grupo, motivando a todo el alumnado a la
participacion para superarse en autonomia, en socializacién y en desarrollar roles que le
hagan crecer como persona.

FWNCIONES DEL DELEGADO/A DE CLASE

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

Actuara de representante del grupo ante el resto de la comunidad educativa.

Velar para que sean atendidas las necesidades materiales que puedan surgir en la clase.

Velar por el mantenimiento del orden, disciplina y silencio en el grupo durante los cambios
de clase y en ausencia del maestro/a hasta que comparezca un profesor/a que se haga cargo

del grupo

Si a la hora de comenzar una clase, el profesorado correspondiente se demorase mas de lo

normal, el delegado/a de clase enviara al subdelegado/a a comunicar la situacién a cualquier
miembro del Equipo Directivo, para que éstos normalicen la situacion a la mayor brevedad

posible.
Informar al alumnado de cuantas notificaciones o normas le sean comunicadas por los
6rganos de gobierno del centro.
Asistir a cuantas reuniones sean convocados por los 6rganos competentes.

Aguellas otras funciones que le sean asignadas por el tutor/a del curso.

El subdelegado/a de cada grupo colaborard con el delegado/a en el cumplimiento de sus

competencias.

2.3.- PARTICIPACION DE LAS FAMILIAS.

Las familias tienen también el derecho y el deber de participar en el proceso educativo de sus
hijogfas. Esta participacion se concreta en los siguientes puntos:
Colaborar con el profesorado (procedimiento recogido en el POAT)
Aportar el material necesario para el trabajo en el aula solicitado por los/las profesores/as.
Participar en la vida del centro. Contardn con una delegada/o de clase del grupo al que
pertenezca su hijo/a y podran ser candidatas/os CEC.
Podran asociarse de acuerdo con la normativa vigente.

A- CONSEJO ESCOLAR
Las familias participaran en el Consejo Escolar a través del mismo y de las comisiones.
Permanencia a las Comisiones:
Comision de Convivencia: perteneceran a ella 4 padres/madres.
Comisién Permanente: perteneceran a ella 1 padre o madre.
Equipo de evaluacion: perteneceran a €1 padre o madre.

B- TUTORIAS

Los centros docentes tienen la obligacion de informar a las familias de forma periddica
sobre la evolucion escolar de sus hijos /as. Esta comunicacion serd a través de las tutorias que
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podran realizarse de las siguientes formas: Tutorias colectivas por convocatoria del tutor/a y tutorias
individuales,

Por parte de cada tutor/a y de la Jefa de Estudios, a lo largo del mes de septiembre, se informara a
los gadres y madres. Se utilizarén los siguientes medios:

Tablén informativo del Centro.

iPasen

Web

Circulares

Tutores/as en las citaciones a familiares.

=l

En la tutoria colectiva de principio de curso. 3 )
VER MODELO DE ACTA DE REUNION INICIAL Y ORDEN DEL DIA DE LA REUNION)

En la tutoria colectiva de principio de curso se debe informar a los padres y madres del
alumnado del grupo-clase, al menos, de los siguientes aspectos:

Horario de Clase, actividades extraescolares, horario del Equipo Directivo, elementos del Plan de
Centro, Derecho/deberes del alumno y Criterios de evaluacion comunes y de area.
Se entregara a principio de curso por parte de la Jefatura de Estudios un guion orientativo con todos
los puntos a tratar en esta reunion inicial. Se establecera también una serie de documentos comunes
a entregar por cada tutor/a a las familias, como normas basicas de o del centro y hoja de registro
multiples de datos como autorizaciones, datos de las familias, enfermedades, situacion familiar, etc .
Otros aspectos:

a) Plan global de trabajo del curso.

b) Criterios y procedimientos de evaluacion del alumnado en las diferentes areas o materias.

c) Medidas de apoyo al alumnado y de atencidn a la diversidad que se puedan adoptar.

d) Organizacion de la tutoria y de la tutoria electronica, asi como del horario de atencion a las

familias, que debera posibilitar la asistencia de las mismas y que se fijara, en todo caso, en

horario de tarde.

e) Procedimiento para facilitar la relacion de las familias con el profesorado que integra el

equipo docente que imparte docencia en el grupo y para ser oidas en las decisiones que afecten a

la evolucidn escolar de los hijos e hijas.

f) Derechos y obligaciones de las familias.

g) Funciones de las personas delegadas de los padres y madres en cada grupo.

h) Compromisos educativos y de convivencia.

En esta reunion se procedera a la eleccion de los delegados de padres y madres del alumnado.

(Orden de 20 de junio de 2011, articulo 15)

Se celebraran al menos una sesion tutorial colectiva el primer trimestre, coincidiendo con el
inicio de curso y aquellas que el tutor o tutora considere oportuno. En estas sesiones se trasladaran
temas referidos al grupo en general. Para estas reuniones es indispensable un registro de firmas de
asistencia de las familias y el asunto de la cita grupal.

Tutorias individuales
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En los horarios de los tutores/as vendra reflejada una hora semanal para la atencion de padres y
madres en la pestafia de Gestion de Tutoria de Séneca.Esta hora se comunicara a los padres/madres
a principio de curso. Lunes de 16:00h a 17:00h.

Cuando a algin padre/madre, por cuestiones laborales o de otro tipo justificables, le sea
imposible acudir a esa hora se pondra en contacto con el tutor/a a través de la agenda de los
alumnos/as, de iPasen o del teléfono del colegio para consensuar otra hora en la que los padres
/madres puedan acudir y que el equipo directivo pudiera arbitrar siempre que no perturbe el normal
desarrollo de las actividades y horario regular del centro. Es necesario que en las reuniones
individuales los padres y madres avisen a los tutores/as, para que recaben y actualicen la
informacion que se tenga sobre el alumno/a dentro del seno del equipo educativo. Para ellos existe
en el cuaderno del tutor unas hojas registro de informacion para recabar cuantos mas datos mejor e
informar con contenido a las familias, especialmente cuando el tutor/a es especialista y no da todas
las materias al grupo.

Participacion de la familia en el proceso de evaluacion. (Ver documento “Garantias
Procedimentales de Evaluacion”)

Los tutores/as con posterioridad a las sesiones de evaluacion o coordinacion, informaran con
un documento homologado, al alumnado y familia de las decisiones pertinentes tomadas por el
equipo educativo y se entrevistaran, preferentemente, con las familias del alumnado con mayores
carencias, con el fin de acordar propuestas de mejoras concretas y su posterior seguimiento en
cuanto a su rendimiento académico y/o convivencia.

C- DELEGADAS/OS DE CLASE.

El Decreto 328/2010, de 13 de julio, recoge en su art 22, la eleccion de delegada/o de padres
y madres.
Las familias del alumnado del centro, elegiran a un delegada/o de clase del grupo de padres
y madres del grupo de su hijo/a.
Todos los padres y madres de dicho grupos pueden ser candidatos/as al puesto.
Aquellos padres y madres que deseen presentar su candidatura, la realizaran por escrito y se
la entregara al Tutor/a del grupo con anterioridad al dia de la eleccion.
La eleccion del delegada/o de clase se llevara a cabo mediante sufragio directo y secreto, por
mayoria simple, en la primera Asamblea General de Padres y Madres que tendra lugar en el
mes de septiembre u octubre.
Los resultados de dicha votacion seran recogidos en el acta de dicha Asamblea General.
Procedimiento de eleccion:
El profesorado tutor convocara a los padres y madres para una reunion antes de finales
de noviembre en la que sera elegido por sufragio directo y secreto de entre los padres y
las madres de cada curso que estén presentes en la reunion o que haya manifestado su
deseo por escrito.
Antes se les repartiran las funciones que van a tener y la convocatoria de la misma.
El procedimiento para su eleccion esta expuesto en el articulo 9 de la citada orden, que
expone:
Las personas delegadas de padres y madres del alumnado en cada uno de los grupos
seran elegidas para cada curso escolar por los propios padres, madres, 0 quienes ejerzan
la tutela del alumnado en la reunion que el profesorado que ejerza la tutoria debe

=l
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realizar con las familias antes de finalizar el mes de noviembre, a la que se refiere el
articulo 15.2.

En la convocatoria de esta reunion deberad hacerse constar, como puntos del orden del
dia, la eleccion de delegado o delegada de padres y madres del alumnado, asi como la
informacion de las funciones que se les atribuye en la presente orden y en el plan de
convivencia del centro.

Las asociaciones de madres y padres del alumnado legalmente constituidas en el centro
podran colaborar con la direccion y con el profesorado que ejerce la tutoria en la
difusion de la convocatoria a que se refiere el apartado anterior y en el impulso de la
participacion de este sector de la comunidad educativa en el proceso de eleccion de las
personas delegadas de madres y padres del alumnado en cada uno de los grupos.

Las personas delegadas de los padres y las madres del alumnado en cada grupo se
elegiran por mayoria simple mediante sufragio directo y secreto, de entre las madres y
padres del alumnado de cada unidad escolar presentes en la reunion.

Previamente a la eleccion, las madres y los padres interesados podran dar a conocer y
ofrecer su candidatura para esta eleccion. En este proceso, la segunda y tercera personas
con mayor numero de votos serdn designadas como subdelegadas 1.2 y 2.2 que
sustituirdn a la persona delegada en caso de vacante, ausencia o enfermedad y podran
colaborar con ella en el desarrollo de sus funciones. En los casos en que se produzca
empate en las votaciones, la eleccion se dirimira por sorteo. En este proceso de eleccion
Sse procurara contar con una representacion equilibrada de hombres y mujeres.

Cualquier intervencion se hara en horario de tutoria, nunca en el periodo de clase. Si
hay urgencia, se acudira a direccion en horario de secretaria.

FUNCIONES DE LOS/LAS DELEGADOS/AS DE CLASE.

1.

2.

Representar a los padres y madres de alumnos y mantener una relacion fluida y colaboradora
con el tutor/a, dentro del horario destinado para tal fin.

Participar en el desarrollo de actividades que se le encomienden en la mejora de la
convivencia y del rendimiento escolar del alumnado.

Aportar y dar informacion al resto de las familias sobre temas educativos y aspectos
relacionados con la vida y organizacién escolar del centro y del aula.

Animar a los padres y madres a participar en la dinamica de la escuela para conseguir el
éxito académico de todo alumnado del grupo.

Facilitar la implicacion de las familias en la mejora de la convivencia escolar y mediar si
fuera necesario en la resolucion de conflictos.

Facilitar la relacion entre las familias del alumnado del grupo y el equipo directivo, la
asociacion de padres y madres del alumnado y los representantes de este sector en el
Consejo Escolar.

Colaborar en el desarrollo de las actividades programadas por el centro para informar a las
familias del alumnado del grupo y para estimular su participacion en el proceso educativo de
sus hijos e hijas, especialmente en las recogidas en los articulos 7 y 18.

Mediar en la resolucion pacifica de conflictos entre el propio alumnado del grupo o entre
éste y cualquier miembro de la comunidad educativa, de acuerdo con lo que, a tales efectos,
disponga el plan de convivencia.

Colaborar en el establecimiento y seguimiento de los compromisos educativos y de
convivencia que se suscriban con las familias del alumnado.
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D- AMPA

En el Ceip Ntra Sra de la Luz tiene constituida una AMPA, llamada “Campomar” inscrita en la
FEDAPA vy regulada en el Real Decreto 1533/1986, de 11 de julio, en el Titulo VI del Decreto 200/97
y Titulo VI del Decreto 201/97.

Esta asociacion podra:
- Elevar al CEC propuestas para la elaboracion del proyecto educativo y de la programacion
general anual.
- Informar al CEC de aquellos aspectos de la marcha del Centro que consideren oportuno.
- Informar a todos los miembros de la comunidad educativa de su actividad
- Recibir informacion del CEC sobre los temas tratados en el mismo, asi como recibir el orden
del dia de dicho CEC antes de su realizacién, con el objeto de poder elaborar propuestas.
- Elaborar informes para el CEC a iniciativa propia o a peticién de este.
- Formular propuestas para la realizacion de actividades complementarias.
- Conocer los resultados académicos globales y la valoracién que de los mismos realice el
CEC.
- Recibir un ejemplar del proyecto educativo, de los proyectos curriculares de etapa y de sus
modificaciones.
- Recibir informacion sobre los libros de texto y los materiales didacticos adoptados por el
centro.
- [gomentar la colaboracion entre todos los miembros de la comunidad educativa.
- Podrén utilizar las instalaciones del Centro en los siguientes términos:
Informar al CEC, mediante un escrito, del tipo de actividad que se va a llevar a cabo,
asi como las dependencias que se utilizarian y el horario y los dias que se llevaria a
cabo.
Informar asi mismo de la persona o personas responsables de la actividad.
Dar por escrito al CEC, del compromiso de hacer un buen uso de las instalaciones del
centro, asi como de la responsabilidad sobre el grupo de personas con quien se esta
Ilevando a cabo dicha actividad.
Dar por escrito su compromiso de reparar cualquier dafio ocasionado en las
dependencias del centro o sobre el mobiliario y los materiales pertenecientes a cualquier
miembro de la comunidad escolar.

Las AMPAS tendran las finalidades que se establezcan en sus propios estatutos, entre las que
se consideraran, al menos, las siguientes:

- Asistir a las familias del alumnado en todo aquello que concierna a la educacién de sus

hijos/as 0 menores bajo su guarda o tutela.

- Colaborar en las actividades educativas del centro.

- Promover la participacién de las familias del alumnado en la gestion del centro.

- Colaborar en las actividades culturales complementarias y extraescolares.

- Organizar actividades culturales y deportivas.

- Promover el desarrollo de programas de educacion familiar.

- Representar a las familias asociadas ante las instancias educativas y otros organismos.

Las AMPAS tendran derecho a ser informadas de las actividades y regimen de
funcionamiento del centro, de las evaluaciones de las que haya podido ser objeto, asi como del PC
establecido por el mismo.

Reglamento de Organizacién y Funcionamiento 54



CEIP NTRA SRA DE LA LUZ, Tarifa ROF

Las AMPAS se inscribiran en el Censo de Entidades Colaboradoras de la Ensefianza, segun
el Decreto 71/2009, de 31 de marzo, por el que se regula el Censo de Entidades Colaboradoras de la
Ensefianza

Se facilitara la colaboracion de las AMPAS con el Equipo Directivo, y la realizacion de
acciones formativas en las que participen las familias y el profesorado.

DINAMIZACION

Dada la importancia que la AMPA tiene en la marcha del centro, procuraremos fomentar
una participacion masiva de las familias del alumnado del centro.

Para fomentar esta participacion, el Equipo Directivo del centro colaborara en la medida de
lo posible en aquellas iniciativas, actividades, asesoramiento, etc. que le sean requeridas por parte
de la AMPA.

E- PARTICIPACION DE LAS FAMILIAS EN EL PROCESO DE EVALUACION
(Ver documento “Garantias Procedimentales de Evaluacion”

EVALUACION

Nos regimos por la normativa vigente que la regula y aparece recogida en las
programaciones didacticas de primaria y las propuestas pedagogicas de infantil. VER PROYECTO
EDUCATIVO, PROPUESTAS PEDAGOGICAS DE EDUCACION INFANTIL Y
PROGRAMACIONES DE EDUCACION PRIMARIA.

RELACION CON EL CENTRO

Si un padre/madre desea realizar una propuesta, reclamacion, queja resolver cualquier tipo
de duda sobre el funcionamiento general del Centro, lo podra hacer a través de los 6rganos de
representacion de los padres/madres: delgados de aula, Presidenta de AMPA, o a través del/la
tutor/a, Jefa de Estudios o Director/a. En ningin caso un problema puntual de un alumno/a con un
maestro/a se tratara en el patio o en la entrada o salida del centro, o via WhatsApp, se dirigiran a los
despachos correspondientes donde se les atenderan adecuadamente y de forma personalizada por el
personal docente correspondiente.

El centro facilitara la participacion de los padres/madres. Para ello se dara la informacion
necesaria sobre los aspectos de interés:

- Procesos electorales de renovacion del Consejo Escolar

- Reuniones tutoriales.

- Organizacion de charlas informativas y/o de orientacion.

- Peticion de colaboracion de las familias en campafias y actividades diversas.
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2.4.- PARTICIPACION DEL PAS
LEA, Capitulo I1, Art. 27 y 28. Decreto 328, Titulo IV, art 13

DERECHOS Y DEBERES
Estan relacionados en el Decreto 328, en el Titulo IV, art. 13 y 14 y en el convenio
colectivo. El PAS tendré derecho a participar en el CEC en calidad de representante del PAS.

FUNCIONES DE LA MONITOR/A ESCOLAR

Estdn recogidas en el Convenio de 15 de noviembre de 2.002.
Algupas de las Funciones encomendadas por el Equipo Directivo son:
Atencion al Publico, en general. Atencion al portero automatico y al teléfono.
Trabajo administrativo, registros de entrada y salida, correspondencia,...
Atencion de la biblioteca, registros y préstamos de libros.
Trabajo especifico mensual: recibos, partes,...
Control de la guardia de comedor del alumnado del primer turno
Actualizacion de Archivos, prioritario el del alumnado.
Encargarse de la reprografia en trabajos de secretaria y en ocasiones puntuales que no
sean de secretaria segun necesidad del centro.
Aguellas otras que sean encomendadas por la Direccién del centro en el ejercicio de sus
funciones y en beneficio del centro

B EE

= =

=

FUNCIONES DEL CONSERJE (Ver convenio del Ayuntamiento)

Estan recogidas en el convenio del Ayuntamiento, algunas funciones son:
1. Apertura y cierre del Centro.
2. Custodiar y reparar el mobiliario, maquinas, instalaciones y locales.
3. Informar al personal de limpieza de las deficiencias que, puntualmente, se puedan detectar.
4. Controlar la entrada de personas ajenas al Centro, recibir sus peticiones relacionadas con el

mismo e indicarles la persona u oficina a que deben dirigirse.

Custodiar las llaves de las dependencias del Centro.

Recibir, conservar y distribuir los documentos, objetos y correspondencia que a tales efectos

le sean encomendados.

7. Realizar, o en su caso organizar, dentro de las dependencias los traslados de material,
mobiliario y enseres que fueren necesarios.

8. Manejar maquinas reproductoras multicopistas, fotocopiadoras, encuadernadoras y otras
analogas.

9. Informar al equipo directivo de las deficiencias, reparaciones y mantenimiento necesario en
el mobiliario, maquinas, instalaciones y locales.

oo

PERSONAL DE LIMPIEZA

Se trgta de personal intermitente dependientes del Ayuntamiento, acogiéndose al convenio que
éste determina.
Mantenimiento diario de la limpieza de mobiliario, instalaciones y locales, segun los tres
turnos adjudicados: dos limpiadoras de 8:00 a 14:00h, turno de tarde, dos o tres
limpiadoras de 14:00h a 20:00h.
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Informar al Conserje o Equipo Directivo de las anomalias que, en su labor diaria, puedan
detectar en aulas y zonas de uso comdan.
Se les tendra asignado un juego de llaves para el cierre de las dependencias del centro,
que entregard a la Direccion del centro tras la finalizacion de contrato.
Seran las encargadas de comunicar a la Direccion del centro las necesidades de productos
de limpieza, ésta lo comunicara a personal encargado de la nave del Ayuntamiento para
su tramitacion y entrega.
Ver cuadrante de funciones de limpieza.

PTIS

Contamos con un personal técnico de integracion social con horario completo que atiende al
alumnado (10 alumnos/as) de 9 a 14 y de 14 a 15 en el servicio de comedor (4 alumnos).

Funciones Principales de la PTIS

Disefio de Planes de Intervencion: Una vez que se ha realizado la evaluacion, la
PTIS elabora planes de intervencion que incluyeactividades y estrategias para ayudar a los estudiant
es a desarrollar sus habilidades y superar barreras para su integracion.

Apoyo Emocional: brindaapoyo emocional a los estudiantes, estableciendo relaciones de co
nfianza y respeto.

Gestion de Recursos Sociales: Ayuda a los estudiantes a acceder a recursos y servicios socia
les, orientandolos sobre como utilizar estos recursos de manera efectiva.

Promocion de la Inclusion Social:
fomenta la participacion de los estudiantes en actividades comunitarias y trabaja para eliminar cualq
uier forma de discriminacion o estigmatizacion social.

Apoyo en el Aula: colabora con los docentes para adaptar el material y ayudar a los alumno
S con sus tareas, asegurando que todos los estudiantes puedan participar activamente en el aprendiza
je.

Facilitacion de la Autonomia: Trabaja para facilitar la autonomia de los estudiantes, ayudan
doles a desarrollar habilidades que les permitan manejarse de manera.

En caso de ausencia de la PTIS la Direccion del centro informara a las familias del alumnado que
atiende, sin menoscabo de que el centro educativo de ninguna manera puede suspender el derecho
de asistencia a clase del alumnado por este motivo, durante la jornada escolar ni durante el servicio
de comedor. Queda a eleccion de las familias que estos alumnos acudan a centro 0 no. No hay
personal en el centro para cubrir la sustitucion de este perfil, por lo que los alumnos /as se
incorporaran en su grupo clase con normalidad y seran atendidos por el personal docente segun los
tramos horarios lectivos regulares asignados en su horario.

En el caso del servicio de comedor la Direccién del centro asume la responsabilidad delegando, si
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fuera necesario por cuestion de agenda, de forma rotatoria en personal docente del centro voluntario
para atenderles.

3. CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS QUE
GARANTICEN EL RIGOR Y LA TRANSPARENCIA
EN LA TOMA DE DECISIONES POR LOS
DISTINTOS ORGANOS Y DE COOORDINACION
DOCENTE ESPECIALMENTE EN LOS PROCESOS
RELACIONADOS CON LA ESCOLARIZACION Y
LA EVALUACION DEL ALUMNADO

INTRODUCCION:

Se deben analizar y valorar en profundidad los documentos de planificacion, las actas de
los 6rganos colegiados, siendo rigurosos con sus funciones y periodicidad; ya que éstas constituyen
un medio para racionalizar, simplificar, optimizar y planificar la accion educativa, dandole mayor
solidez y eficacia. Son, ademas, el soporte en que se materializan los distintos actos de las
actividades del centro y cuya funcién principal es dejar CONSTANCIA (posibilidad de demostrar
su existencia , su efectos y sus posibles fortalezas y debilidades) SISTEMATIZAR (la plasmacion
de nuestra actividad en un documento, supone en si mismo una ordenacion de la misma que la hace
mas rentable y eficaz; este factor de analisis y de concrecién del documento, es de enorme
importancia en la docencia que, por su caracter selectivo, dinamico y cambiante, corre el riesgo de
realizarse de forma desordenada) y funcion de COMUNICACION (tanto interna como externa).

3.1.- ORGANOS DE GOBIERNO UNIPERSONAL
EL EQUIPO DIRECTIVO

Reuniones semanales

Seguimiento de la planificacion elaborada para Claustro, Consejos Escolares, Equipo Técnico,
Departamentos, Gestién econémica y otros temas imprevistos. Con especial interés se tratan los
temas de atencion a la diversidad, convivencia y absentismo del alumnado.

Revisiones periddicas: es aconsejable que la Jefatura de Estudios, en el uso de sus competencias y
bajo las indicaciones de la Directora acceda periédicamente a la revision de los Libros de Actas de
los ciclos y equipos educativos, para asi, comprobar que estan actualizados y cumplen los aspectos
formales pero, también, para verificar que se tratan los temas que correspondan, a su competencias.
El Equipo Directivo tendra asignado dentro de su horario, al menos dos horas a la semana donde
coincidan todos sus miembros para la celebracion de reuniones y toma de decisiones.

Las decisiones se tomaran por consenso y seran vinculantes.

El Equipo Directivo podra invitar a sus reuniones, con caracter consultivo a cualquier miembro de
la comunidad educativa.

En la primera reunion de cada curso escolar se elaborara el proyecto de actuacion del Equipo
Directivo donde se especificara las prioridades del mismo, se distribuiran las competencias, sin
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perjuicio de las que le marca la legislacion vigente a cada uno de sus miembros.

Los tutores/as con posterioridad a la sesiones de evaluacion o coordinacién, informaran (documento
homologado) al alumnado y familia de las decisiones pertinentes tomadas por el Equipo Educativo,
y se entrevistaran, preferentemente, con las familias del alumnado con mayores carencias, con el fin
de acordar propuestas de mejora concretas y su posterior seguimiento en cuanto a su rendimiento
académico y/o convivencia

3.2.-CLAUSTRO DEL PROFESORADO

1.- Las sesiones del Claustro del profesorado podran ser: Ordinarias y Extraordinarias.

2.- Tendran caracter ordinario todas aquellas previstas en el calendario de trabajo del Claustro de
Profesores y que se encuentren recogidas en el Plan General anual. Sera preceptiva, al menos una
reunion ordinaria por trimestre.

3.- La convocatoria de sesiones ordinarias seran realizadas por la directora del centro con una
antelacion minima de cuatro dias.

4.- Tendran la consideracion de sesiones extraordinarias aquellas que, no estando previstas en el
PGA, sean convocadas por iniciativa de la directora; por solicitud de, al menos, un tercio de los
miembros del claustro o por los miembros de un Equipo Docente.

5.- La convocatoria de las sesiones extraordinarias seran realizadas con una antelacién minima de
cuarenta y ocho horas, salvo el caso en que los asuntos que se vayan a tratar tengan la consideracion
de méaxima urgencia a juicio de la Directora, previa justificacion de los mismos en la misma sesion.
6.- La celebracion de las sesiones ordinarias y extraordinarias tendran lugar dentro del horario no
lectivo del profesorado.

7.- La duracion maxima de una sesion sera de tres horas. La Presidenta dara por finalizada la sesion
cuando hayan sido tratados todos los puntos del orden del dia o cuando se haya cumplido el tiempo
méaximo estipulado, en cuyo caso aquél fijard en el mismo momento la hora y el dia en el que se
continuaré la sesién, en un plazo no superior a cuarenta y ocho horas; salvo que por unanimidad de
los miembros se decida continuar la sesion hasta dar por cumplidos todos y cada uno de los asuntos
a tratar.

8.- Los acuerdos tomados en el seno del Claustro de Profesores, en el ejercicio de sus competencias,
son vinculantes para todos sus miembros. Corresponde a la Direccion del centro velar por el
correcto y adecuado cumplimiento de los mismos.

3.3.- EL CONSEJO ESCOLAR

1.- Las sesiones del C.E. podrén ser: Ordinarias y Extraordinarias.

2.- Tendran caracter ordinario todas aquellas previstas en el calendario de trabajo del Consejo
Escolar y que se encuentren recogidas en el Plan General Anual. Serad preceptiva, al menos una
reunion ordinaria por trimestre.

3.- La convocatoria de sesiones ordinarias serd realizada por la Directora del centro con una
antelacion minima de 48 horas.

4.- Tendran consideracion de sesiones extraordinarias aquella que, no estando previstas en el PGA,
sean convocadas por iniciativa de la directora; por solicitud de, al menos un tercio de los miembros
de C.E., por la totalidad de los miembros representantes del sector de profesorado; o por la totalidad
de los miembros representantes del sector de madres/padres.

5.- La convocatoria de las sesiones extraordinarias seran realizadas con una antelacion minima de
24 horas, salvo el caso en que los asuntos que se vayan a tratar tengan la consideracién de maxima
urgencia a juicio de la Directora, previa justificacion de los mismos en la misma sesion.

6.- La duracion méxima de una sesion sera de tres horas. La Presidenta dara por finalizada la sesion
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cuando hayan sido tratados todos los puntos del orden del dia o cuando se haya cumplido el tiempo
méaximo estipulado, en cuyo caso aquél fijara en el mismo momento la hora y el dia en el que se
continuard la sesion, en un plazo no superior a cuarenta y ocho horas; salvo que por unanimidad de
los miembros se decida continuar la sesion hasta dar por cumplidos todos y cada uno de los asuntos
a tratar.

7.- Los acuerdos tomados en el seno del Consejo Escolar, en el ejercicio de sus competencias, son
vinculantes para todos sus miembros. Corresponde a la Direccion del centro velar por el correcto y
adecuado cumplimiento de los mismos.

3.4.- CONSTITUCION Y SUSTITUCION DE ORGANOS COLEGIADOS

1.- Para la valida constitucion de un o6rgano colegiado, a los efectos de la celebracion de las
sesiones, deliberaciones y toma de acuerdos, se requerira la presencia de la Presidenta y Secretaria,
0 en su caso, de quienes les sustituyan, y la de la mitad, al menos, de sus miembros en primera
convocatoria.

2.- Si no existen quérum, trascurrida media hora después de la primera convocatoria, el 6rgano
colegiado se constituira en segunda convocatoria ese mismo dia o pasadas veinticuatro horas. Para
ello sera suficiente la asistencia de la tercera parte de sus miembros.

3.- Excepcionalmente, quedara validamente constituido un 6rgano colegiado, aun cuando no se
hubiesen cumplido los requisitos de la convocatoria, cuando se hallen reunidos todos sus miembros
y asi lo acuerden por unanimidad.

4.- Todos los miembros de los drganos colegiados tienen el deber de asistir a las sesiones
convocadas en el tiempo y forma exigidas en este Reglamento.

Resto de los 6rganos: el plazo que refleje el ROF y nunca contrario a los plazos establecidos
en la Ley 40/2015 de 1 de octubre, que los fija en un minimo de 48 horas. La mencionada reunion
debe realizarse después de la colocacion de efectivos de la CEJA para no vulnerar sus derechos. Si
se diera la circunstancia de no tener Coordinador/a en esa primera reunion, ésta debera ser
convocada y presidida por la Jefa de Estudios del Centro.

3.5.- EL ORDEN DEL DIA

Corresponde a la Directora fijar el orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias,
que sera entregado por escrito a los miembros del 6rgano con la antelacion exigida.
1.- Cuando la convocatoria sea realizada a solicitud de otros miembros del érgano, correspondera a
estos fijar el orden del dia, haciéndose costar el nombre y apellidos de las personas en cuestion.
2.- La Directora pondra tener en cuenta las peticiones de los demas miembros del érgano
formuladas, individualmente o en grupo, con la suficiente antelacion para ser incluidas en el orden
del dia.
3.- En las sesiones de los 6rganos colegiados no podran ser objeto de deliberacion o acuerdo ningun
asunto que no figure en el orden del dia, salvo que estén presentes todos los miembros del érgano
colegiado y sea declarada la urgencia del asunto por el voto favorable de la mayoria.
4.- Podran ser incluidos o suprimidos puntos en el orden del dia cuando, por razones justificadas y
antes de dar comienzo la sesion, sea acordado con el voto favorable de la mayoria.
5.- Junto al orden del dia la Directora pondra a disposicion de todos los miembros del érgano
colegiado toda la documentacion o informes sobre temas incluidos en el mismo. Asi mismo
proporcionara toda la informacion que sea requerida por cualquier miembro previa a la celebracion
de la sesion.
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3.6.- ASPECTOS GENERALES DE LOS LIBROS DE ACTAS

Las actas se rigen por lo establecido en la Ley 40/2015 del de octubre, de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y Procedimiento Administrativo Comdn.
En nuestro centro la lectura de actas se hace previa a la celebracion de la reunién a través del envio
por mail particular se le enviara por correo corporativo.
Las actas se subirdn al repositorio de Séneca previa firma digital de los asistentes, a excepcion de
las actas de tutoria.
Tanto los anexos a las catas, asi como las convocatorias y las hojas de firmas seran recogidas en un
archivador para cada ciclo u 6rgano.

DILIGENCIAS garantizar su validez, tienen que estar diligenciados, con el V°.B°. de la Directora
y firmados por la Secretaria del 6rgano o su responsable, con el sello del centro

La diligencia extendida en la primera pagina debe expresar: “Diligencia para hacer constar que con
fecha: , se abre el presente libro de actas de que se extiende desde la pagina 1
a la pagina

En los libros de actas no debe haber paginas en blanco intermedias. Si alguna hoja o parte de la
misma, queda en blanco, debe anularse con una linea cruzada.

CUSTODIA: la custodia de los libros de actas del centro corresponde a la Secretaria, aunque
durante el curso estén depositados en las diferentes unidades administrativas o tutoria, siendo
responsables durante este periodo el tutor/a y el coordinador/a correspondiente. Se custodiaran por
un tiempo de 5 afos.

DISPONIBILIDAD los libros de actas deben estar siempre disponibles y actualizados ya que dan
fe de las diferentes actuaciones y decisiones oficiales adoptadas. Si se informatizan, deben
imprimirse antes de su aprobacion y firmar, se encuadernaran y colocara una portada que indique el
periodo y el contenido.

Independientemente de su informatizacion o no, las paginas deben estar numeradas
correlativamente (cada acta y el conjunto).

CONVOCATORIAS DE REUNIONES

Es importante que quede constancia en el registro electronico y en papel la salida del Centro
de las diferentes convocatorias de érganos colegiados o comisiones que efectle la Directora del
Centro. También debe quedar constancia de su recepcion por los interesados (Listado firmado por
los miembros del 6rgano que haga referencia a la reunion convocada).
Claustro y ETCP: puede hacerse una convocatoria Unica para todos sus miembros, en la que conste
el nombre de todos y puede usarse la via de comunicacién previamente indicada por la Presidenta;
por ejemplo, a través del tablon de la Sala de profesores, en lugar protegido y claramente indicado y
visible y a través de email y por Pasen.
Consejo Escolar: a los profesores/as se puede convocar como en el caso anterior y al resto de los
sectores, es aconsejable, mediante notificacidon nominativa. Las reuniones se celebraran en sesion de
tarde sin interferir el horario lectivo. Normalmente a las 17:00h y preferentemente los lunes.

ACTAS: APARTADOS Y ELEMENTOS

En todas las actas deben constar los siguientes apartados y elementos:

Condiciones de lugar y hora de comienzo y finalizacion de la sesion.

Asistentes y ausentes.

Orden del Dia: para facilitar el acceso al contenido del acta, el orden del dia debe indicarse al
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comienzo antes de abordar cada uno de los puntos a continuacion.

Siempre debe comenzar las sesiones ordinarias con “Punto 1: lectura y aprobacion, si procede, del
acta de la sesion anterior” y el ultimo punto debe ser: “Ruegos y Preguntas”, en que las
intervenciones tienen que estar referidas a los puntos tratados en la sesion (salvo que la sesion fuera
de caréacter extraordinario, por prescripcion normativa o urgencia de los temas a tratar, en cuyo caso
se procedera a la aprobacion de esta Ultima acta extraordinaria. En las sesiones extraordinarias sélo
cabe el punto del orden del dia que la ha determinado como tal).

De acuerdo con la ley citada, en el acta consignaremos ademas, las deliberaciones més relevantes de
los temas tratados, los acuerdos y el resultado de las votaciones.

En el acta figurara, a solicitud de los respectivos miembros del 6rgano, el voto contrario al acuerdo
adoptado, y los motivos que lo justifiquen o el sentido de su voto favorable.

Anexos a las Actas: si como consecuencia de alguna reunion, se genera un documento y se quiere
anexar al acta correspondiente, debera indicarse en el acta, en el correspondiente punto del orden
del dia. EI anexo grapado debe diligenciarse por el responsable, haciendo constar que es el anexo
correspondiente al acta nimero ___, en el que se concreta o se definen,...etc....

Todas las actas de las reuniones del centro a excepcién de las de tutoria se subiran al repositorio de
Séneca.

FIRMAS

Para su validez, no debe olvidarse la firma correspondiente una vez aprobada el acta y se hara d
emanera digital.

Las actas de 6rganos que preside la Directora, las firma la Secretaria y la misma que da el visto
bueno.

Las de los Ciclos, los Coordinadores respectivamente y la Directora.

Las de Equipo Educativo, el Tutor/a respectivo y el resto de docentes y Orientador en su caso.

Se firman al final y se suele usar un formulismo de cierre del acta, como por ejemplo: “Siendo las
__,__ horas del dia resefiado al comienzo, el Presidente7a levanté la sesion. Se redactd la presente
Acta, fiel reflejo de lo tratado, de lo que da fe el Secretario con su firma y con el visto bueno del
Presidente de la reunion”.

Todas las actas se cerraran con el sello del centro.

TOMA DE ACUERDOS

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

2.- Los miembros que discrepen del acuerdo mayoritario podran formular voto particular por escrito
en el plazo de cuarenta y ocho horas, que se incorporara al texto aprobado.

3.- El profesorado tiene derecho a solicitar certificacion de los acuerdos contenidos en las actas,
pero no se indica que deba entregarse copia literal de la misma ya que, dado el contenido diverso de
dichos documentos, puede no ser procedente su entrega.

4.- De acuerdo con la jurisprudencia existente al respecto, podemos decir lo siguiente:

- Los miembros de todo 6rgano colegiado tienen como funcidn propia la de deliberar y votar en
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relacion con aquellos asuntos que sean de su competencia. En base a estas atribuciones han de
disfrutar de una serie de prerrogativas necesarias para el cumplimiento de sus fines, entre ellas,
evidentemente, el derecho indiscutible a estar informados de todos los asuntos a tratar por dicho
drgano.

- Cuando para la toma de un acuerdo sea necesaria una votacion, ésta se realizara de acuerdo con el
siguiente procedimiento:

a) El voto seré directo y secreto, cuando venga determinado por normativa legal o asi lo
manifieste pablicamente, al menos, un sélo miembro presente en el momento previo
a la votacidn, sin que de ello deba dar explicacion ninguna.

b) El voto sera afirmativo, negativo o en blanco a la propuesta objeto de votacion. Este
sera emitido en una papeleta homologada ante todos los presentes en el acto.
C) En cuanto a la posibilidad de abstencion siendo miembro de cualquier érgano

colegiado: Claustro, CE, Ciclo, Equipo Educativo, Comisiones del CE, recordemos lo
que expresa claramente la Ley 40/2015 del régimen juridico de las administraciones
publicas y procedimiento administrativo comin: “No podran abstenerse en las
votaciones quienes por su cualidad de autoridades o personal al servicio de la
Administraciones Publicas, tengan la condicién de miembros de érganos colegiados”.
El voto sera afirmativo, negativo o en blanco.

3.7.- ORGANIZACION DE LOS DEBATES

1.- Los debates en los 6rganos colegiados seran dirigidos y moderados por la Presidenta, que podra
suspenderlos en cualquier momento por causa justificada.

2.- Todos los miembros de un 6rgano colegiado tienen derecho a expresar con libertad sus ideas,
pensamientos, y opiniones en la forma que asi consideren con la sola limitacién del respeto a la
dignidad e integridad moral de los demas.

3.- No podran ser objeto de deliberacion ni de debate otros asuntos que no estuvieran incluidos en el
orden del dia. A juicio de la Presidenta podréa ser retirada la palabra en el instante que se incumpla
este requisito.

4.- Solo podréa hacerse uso de la palabra previa peticion de la misma y con autorizacion de la
Presidenta. Tras tres advertencias de éste podra ser retirada definitivamente la palabra a quien no
respete el turno.

5.- Los debates seran organizados por la Presidenta, la cual, atendiendo a la situacion o a las
peculiaridades de los temas a tratar y si lo considera conveniente, podra recurrir al siguiente
procedimiento:

6.- El debate sera iniciado con una exposicion del asunto por parte de la persona que corresponda,
sin limite de tiempo.

7.- A continuacion se abrira un primer turno cerrado de palabra en el que intervendran los miembros
que previamente lo hayan pedido y en el mismo orden solicitado. La Presidenta velara para que
todas las intervenciones tengan una duracion aproximada.

8.- En este primer turno, quien se considere aludido podra solicitar a la Presidenta un turno por
alusiones que sera breve y conciso, si le es concedido.

9.- Finalizado el primer turno de palabra y si lo solicitare algiin miembro, se procedera a realizar un
segundo turno de intervenciones en los mismos terminos que el precedente.

10.- Al término de ellos la Presidenta dara por concluido el debate que se cerrard con una
intervencion breve del ponente en la que ratificara o modificara su propuesta.

11.- Tras ello se pasara a una votacion si fuera necesario o bajo la consideracién de la Presidenta.
12.- Sin perjuicio de lo anterior los debates se realizaran mediante turno abierto de palabra.
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13.- Las ausencias injustificadas durante el transcurso de las sesiones, sin permiso de la Presidenta
deberan ser registradas en el acta de la sesion.

SOBRE LAS COMPETENCIAS DE CADA ORGANO COLEGIADO.

Es importante recordarle al responsable de cada 6rgano colegiado o comision existente en el
centro, que la normativa regula las competencias de cada uno de ellos y si no la hubiera, en el ROF.

Este responsable debe garantizar que lo que se trate con caracter oficial en las reuniones del
organo, responda a esas competencias y no se acuerden o traten temas o aspectos que no le
corresponden o sobre los que no tiene atribuciones ya que esos acuerdos o temas no serian validos.
Se recuerda la imposibilidad de abstencion de los funcionarios cuando se traten temas competencia
del 6rgano.

REBNIONES Y ACUERDOS

La Jefa de Estudios incluird en el horario general del centro la planificacion de las reuniones
de los equipos docentes.
Los temas a tratar en Claustro Ordinario seran previamente analizados en las reuniones de
los Equipos de Ciclo.
Los equipos de ciclo estaran coordinados entre si para planificar de forma vertical los
elementos didacticos y evaluativos de los distintos ciclos, el transito entre etapas, asi como
la secuenciacion de contenidos, revision de los Proyectos curriculares, Plan de centro...
Participaran en el ETCP. a través de sus coordinadores/as, y aportaran sugerencias o
debatiran los documentos aportados por éste.
Los equipos docentes seran convocados y coordinados por el tutor/a del grupo de
alumnos/as, atendiendo a la planificacion general del horario propuesto por la Jefatura de
Estudios.
Se levantara acta de los asistentes y acuerdos tomados en las reuniones de todos los equipos
docentes, dejando por escrito los comentarios de cualquier miembro.

3.8.- PLAN DE COMUNICACION E INFORMACION DEL CENTRO

GESTION DE LAS COMUNICACIONES

El Equipo Directivo gestionara y revisara (para tener conocimiento de dicho comunicado y
comprobar que no estd en contraposicion a ninguna norma del centro) todo el contenido de
informacidn que se trasladara a la comunidad educativa a través de los medios de comunicacion del
centro, tablon de anuncios, pasen o circulares.

En todo caso, la informacion debera tener un marcado caracter pedagdgico y/o referirse a
temas de interés para algun sector de la comunidad educativa.

Tutores y tutoras y profesorado en general podran hacer uso de los medios de comunicacién
del centro para comunicaciones a las familias o al alumnado relativos a su tutoria o materia, en el
ambito de sus competencias.

PROCEDIMIENTOS PARA DAR A CONOCER LOS ACUERDOS TOMADOS EN
CLAUSTRO Y CONSEJO ESCOLAR
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En caso de necesidad, gravedad, o que el acuerdo lo requiera, sera enviada una comunicacion
con caracter urgente a todas las familias via Ipasen.

Para otros aspectos de funcionamiento, normativo, educativos, organizativos, pedagdgicos,
ludicos,... el Centro usara los siguientes medios para difundir dicha informacion, priorizando el uso
del tablon de anuncios de la puerta del Centro y simultdneamente por iPasen.

- Teléfono.

- Plataforma IPasen.

- WEB del centro.

- Correo electronico.

- Instagram (SOLO PARA IMAGENES DE ACTIVIDADES)

- Aplicacién SENECA.

- Correo ordinario.

- Tablones de anuncios.

- Parala AMPA y el Centro en la puerta del Colegio.

- Paraeventos del Centro en la entrada al edificio principal

- Para informacion de secretaria en el pasillo principal

- Para el profesorado y el personal del Centro: en sala de profesorado, correo
electrdnico corporativo, Séneca, WhatsApp del grupo oficial del claustro.

- Correo postal

COMUNICACIONES DEL E. DIRECTIVO

1.- Las convocatorias de Claustro con la documentacion necesaria para su estudio y otras
informaciones y documentos se realizara por escrito, a través del correo electronico, a través de la
hoja de convocatoria expuesta en la sala de profesores, Agenda de séneca, a través del WhatsApp
del grupo oficial del claustro y a través del calendario del mes del claustro en su plan de trabajo.

2.- Las convocatorias de Consejo Escolar se haran por email al Ayuntamiento, en mano o por mail
e iPasen a las familias y en la sala de profesores y por pasen a los docentes.

COMUNICACIONES DEL PROFESORADO

1.- El correo electrdnico es otro medio de comunicacion interno del centro.

2.- La agenda escolar serd el medio para la organizacion del trabajo escolar en el colegio y en la
casa, asi como de relacion y comunicacion entre escolares, profesorado y familias, ademas de
iPasen

3.- Ante cualquier emergencia o necesidad se utilizara el teléfono del centro para ponerse en
contacto con las familias por lo que estas estan obligadas a facilitarlo y notificar cualquier
modificacion.

DATOS DE CONTACTO:

CEIP Nuestra Sefiora de la Luz

Los Lances s/n 11380 Tarifa (Cadiz)

Tel. 956670143 - 671530834 Fax: 956670144
11007120.edu@juntadeandalucia.es
www.ceipnuestrasradelaluz.es

3.9.- ESCOLARIZACION

Reglamento de Organizacién y Funcionamiento 65


mailto:11007120.edu@juntadeandalucia.es
http://www.ceipnuestrasradelaluz.es/

B
CEIP NTRA SRA DE LA LUZ, Tarifa ROF Fies (B

LOMLOE TIT. Il, CAPT.I1.ART.84-88

La matriculacion de un alumno o alumna en el Centro supondrd respetar su proyecto

educativo, sin perjuicio de los derechos reconocidos al alumnado y a sus familias en las leyes.

Se seguiran las INSTRUCCIONES SOBRE LOS PROCEDIMIENTOS DE ADMISION Y
MATRICULACION DEL ALUMNADO EN LOS CENTROS DOCENTES SOSTENIDOS
CON FONDOS PUBLICOS PARA EL CURSO ACTUAL, CUANDO SE PUBLIQUEN.

Antes del plazo establecido para la presentacion de las solicitudes, los centros docentes
debgran publicar en el tablon de anuncios:

3.10.-

La direccion de Internet en la que la Consejeria competente en materia de educacién informa
sobre el procedimiento de admision del alumnado.

El documento que facilite el sistema de informacion Séneca en el que se detalla la
programacion de la oferta educativa a la que se refiere el articulo 46.2 del Decreto 40/2011,
de 22 de febrero.

El area de influencia de cada centro, las direcciones catastrales correspondientes y, en su
caso, las &reas limitrofes. Asi mismo publicaran los mapas facilitados por la correspondiente
Delegacion Provincial de Educacion.

La adscripcion autorizada con otros centros docentes.

Los recursos autorizados para la atencién del alumnado que presenta necesidades educativas
especiales asociadas a discapacidad o trastornos graves de conducta.

Los servicios complementarios de la ensefianza autorizados.

Las referencias autorizadas relativa a la normativa vigente de aplicacion en el procedimiento
de admision del alumnado. Dicha normativa estara a disposicion de la ciudadania.

El calendario del procedimiento ordinario de admisién del alumnado al que al que se refiere
el articulo.

La informacion a la que se refiere el apartado 1 estara expuesta, al menos, hasta la
finalizacién del plazo de presentacion del plazo de presentacion de recursos de alzada y
reclamaciones al que se refiere el articulo 52 del Decreto 40/2011, de 22 de febrero.

La persona que ejerza la secretaria del centro docente publico hara constar en el sistema de
informacidn Séneca que se ha efectuado la exposicion en los tablones de anuncios de la
referida informacion.

La direccién del centro debera asegurar que todo el proceso de escolarizacion se hace de
acuerdo a la normativa vigente y cumpliendo el cronograma establecido por la Consejeria de
Educacion.

ORGANIZACION DE LOS AGRUPAMIENTOS DE ALUMNOS/AS

FUNDAMENTOS Y ORIENTACIONES

CRITERIOS PARA EL AGRUPAMIENTO DE EDUCACION INFANTIL
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Los criterios para establecer los agrupamientos del alumnado tienen una gran importancia, pues
la configuracion de éstos influye de manera determinante en aspectos como la atencion a la diversidad, la
asignacion de ensefianzas, etc.

En el mes de junio, posteriormente a la finalizacion del periodo de matriculacion, la Secretaria
proporcionara a la Direccion un listado del alumnado matriculado por primera vez en el centro en este
nivel educativo, con datos personales referidos a fecha de nacimiento, sexo, asi como otras circunstancias
que hubieran requerido informe del orientador del centro. Dicho documento se genera en séneca en base
a la organizacion del listado hecho por la Consejeria.

La Jefa de Estudios se reunird con la coordinadora del equipo de Educacion Infantil. En dicha
reunion acordaran la adscripcion a un grupo de cada alumno o alumna procurando que el alumnado que
se incorpora por primera vez a nuestro centro, se reparta en los grupos de Infantil 3 afios, siguiendo los
siguientes criterios:

Igual nimero de nifios y nifias en cada grupo. El alumnado se ordenara en dos bloques de nifios y

nifias, evitando asi la disparidad de género.

El alumnado sera posteriormente ordenando segun orden determinado por la fecha de nacimiento

Unicamente en relacion a nacido de enero a junio o bien de julio a diciembre. Evitamos de este

modo el agrupamiento concentrado de nifios y nifias con diverso grado de madurez.

De existir alumnado con NEAE o condicion desfavorecida, se estudiard el caso segun el

dictamen de escolarizacion pertinente y se decidira el grupo al que se va a asignar y en el caso de

existir varios, se hara de forma equitativa.

Si hay mas volumen de alumnos NEE se evitara cargar ese grupo, aunque el otro grupo del nivel

esté dos alumnos por encima. Aunque sera de especial importancia dejar en el mismo grupo clase

a los alumnos con NEE que precisen de PTIS a tiempo completo.

En el caso de hermanos gemelos o mellizos se asignaran al mismo grupo clase, a no ser que la

familia solicite que cada hijo/a esté en un grupo distinto. Circular de 16 de octubre de 2023.

Se tendra en cuenta también el reparto de alumnos/as extranjeros con idioma materno distinto al

espafol y con bajo dominio del mismo.

Se partira del listado ofrecido por el sistema Séneca tras la finalizacion del periodo de admision

de junio.

La direccion, con la asesoria del profesorado tutor/a, podra cambiar a un alumnado de grupo por
razones de mejora de la convivencia escolar y la adecuada integracion y convivencia grupal. Para ello, se
suscribiran los oportunos compromisos de convivencia. Ningin otro motivo podra ser presentado como
causa que justifique una adscripcion de los alumnos/as distinta a la que se deriva de los criterios
expuestos. La afinidad de amigos Yy relaciones entre ellos se tendran en cuenta en la previa peticion de
preferencias que se le pide al alumnado al que se reagrupa, una vez hechos los grupos no serd ya un
criterio para hacer cambios ya que propiciaria una modificacién del resultado de los grupos.

Para garantizar la transparencia del proceso, éste se realizara bajo la direccion de la Presidenta del
Consejo, quien pondra a disposicion de consulta de las familias el listado a final de junio y/o principio de
septiembre, pero no podra exponerlo en el tablén de anuncios por la ley de privacidad de datos. Se dara
cuentas, si fuera necesario, de todo el acto administrativo a la Comision Permanente del Consejo Escolar.
No se admitird cambio alguno de un alumno/a a otro grupo por peticion de las familias, no serd
justificacion de asignacion a un grupo u otro el que los alumnos/as hayan estado juntos en el primer ciclo
de E. Infantil, ya sea publico o privado, o por razones de afinidad, parentesco, vecindad, etc.

El alumnado de Infantil en 4 y 5 afios seguira con el mismo grupo de origen, salvo los cambios
sobrevenidos mencionados en parrafos anteriores y previa informacion al claustro y consejo escolar.
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Si se hubiera de completar grupos durante el curso; el alumnado de nueva incorporacion se
adscribird a aquellos que tengan menor nimero de alumnos/as y, en caso de igualdad en numero,
consecutivamente a cada grupo. Para ello se consultara previamente con el equipo docente de nivel, y
bajo el asesoramiento de la Jefa de Estudios y orientador si es un caso de NEE o NEAE, en cualquier
caso sera de la direccion del centro la decision final. Se tendran especial consideracion a los grupos con
NEAE o desfavorecidos evitando la sobrecarga de los mismos.

Después de varios cursos escolares con reagrupamientos alternos y aprobados en claustro, se
determina que los alumnos/as se reagruparan de forma automatica en el paso de 5 afios a 1°, en el paso de
2°a 3° en el paso de 4° a 5° y en el paso de 6° a la ESO, indicacion ésta que se hard constar en las
reuniones de Transito.

ARGUMENTOS PARA EL AGRUPAMIENTO DE EDUCACION PRIMARIA

Aumenta y fomenta la sociabilidad en los nifios/as, se enriquecen las relaciones sociales y la
multiculturalidad.

Sirve para madurar, trasladamos a la escuela los cambios que luego se van a encontrar en la
sociedad.

Los alumnos/as alcanzan madurez suficiente a esta edad para asumir cambios y nuevas relaciones
de amistades.

La plasticidad de estas edades para las relaciones, hace que los nifios/as se adapten con rapidez a
los cambios.
Se disuelven los liderazgos marcados en el aula y no permanecen por largo tiempo

Estos reagrupamientos y composicion de los grupos se realizaran a final de curso y seran
responsables los tutores/as de los grupos salientes y de los nuevos si se supieran. Para garantizar la
transparencia del proceso, éste se realizara bajo la coordinacion del profesorado y equipo directivo. Las
listas se publicaran por iPasen durante la Gltima semana de curso escolar de forma individualizada.

LAS POSTERIORES INCORPORACIONES DEL ALUMNADO A LO LARGO DEL CURSO

Ante la incorporacion de un/a nuevo/a alumno/a una vez comenzado el curso se le asignara grupo
atendiendo a:

Menor nimero de alumnado.

Alumnado con N.E.E. y/o extranjero existente en el grupo.

Numero de alumnado con programa de refuerzo, apoyo y recuperacion.

En caso de igualdad de alumnos/as, la nueva incorporacion la decidira el Equipo Directivo en base a
criterios pedagogicos.

Ante cualquier situacion atipica presentada, se consultara en el ETCP y se decidira por la direccion.

PAUTAS A SEGUIR EN CASO DE REESTRUCTURACION GRUPAL
(DESDOBLAMIENTO DE UN CURSO EN DOS Y DE AGRUPAMIENTO DE DOS CURSOS
EN UNO)
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1°. Se aplicaré orden alfabético continuo.

2°. El alumnado diagnosticado por el EOE se repartird equitativamente. En caso de ser un solo
alumno/a el ETCP decidira, con el VV°B° de la Direccion del centro.

3°. Alumnado con refuerzo pedagogico repartidos por igual.

5°. En caso de desdoble de un curso elegira el Tutor/a que haya llevado la tutoria de esos
alumnos/as hasta el momento.

6°. Ante cualquier situacion atipica presentada, se consultara con el ETCP y se decidira por la
direccion.

3.11.- EVALUACION (ANEXO X1V)

Nos regimos por la normativa vigente que la regula y aparece recogido en las Programaciones de
Aula de E. Primaria y en la Propuestas Pedagdgicas de E. Infantil, asimismo en el Proyecto
Educativo del Centro.

Realizacion de una evaluacion inicial a principio de curso, que no tendra constancia en el programa
Séneca, solo a titulo informativo con OBSERVACIONES (nivel competencial iniciado, medio o
avanzado) para las familias si el profesor lo considera. Los tutores y tutoras del mismo nivel se
coordinaran para realizar la misma evaluacion inicial del alumnado durante los primeros 20 dias del
curso escolar.
Durante el curso se realizard una evaluacion global, continua, formativa y orientadora del
proceso educativo. La evaluacion sera diaria a través de los distintos instrumentos de evaluacion
registrados en la configuracién de Séneca. Habrd una evaluacion al final de la que seran
informadas las familias del resultado de sus hijos/as. Al final de cada trimestre se haré la entrega
de notas a la familia en mano, donde se indicaran los resultados, necesidades de refuerzo y
posibilidad de repeticion, se podran adjuntar informes o documentos varios, especialmente para
los alumnos/as NEE o NEAE.
Al final del curso, se hara una evaluacion en la que se indicara el resultado final y la promocion
0 no del alumnado. Las familias seran escuchadas e informadas sobre las decisiones tomadas y
las recomendaciones que el equipo docente considere oportunas. De esta evaluacion final
saldran los datos para el informe personal de cada alumno en particular, quedando en custodia
de la Jefa de Estudios para ser entregado en el curso siguiente a los nuevos tutores/as.

DOCUMENTOS OFICIALES DE EVALUACION

Los documentos oficiales de evaluacién en la educacion primaria son los
siguientes:

Las actas de evaluacion

El expediente académico

El historial acadéemico de educacion primaria

El informe personal.

Evaluacidon por areas

Evaluacién por competencias.
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- Cumplimentacion de las sabanas para el registro de la ATENCION A LA
DIVERSIDAD de cada grupo clase.

DOCUMENTOS OFICIALES EN SENECA

Es de obligado cumplimiento el uso de séneca este centro educativo y por ende del
profesorado. Todo el profesorado grabard en Séneca las calificaciones de las areas que imparta,
independientemente del nimero de cursos y unidades que sean, asi como las programaciones, las
situaciones de aprendizaje, las ausencias del profesorado, los PARA etc.

CRITERIOS DE EVALUACION Y PROMOCION DEL ALUMNADO

Podran verse en las distintas programaciones de nivel y ciclo, pero haremos una pequefia
indicacion sobre la Evaluacion y promocién.

Para tener muy claro como sera la evaluacion del alumnado, al principio de curso se les
informara a los padres sobre los criterios de evaluacién del alumnado y de calificacion.

De forma generaliza tendremos en cuenta los diferentes aspectos relacionados con el grado de
adquisicion de las Competencias para el calculo de importancia de cada actividad o aprendizaje.

PARA LA DECISION DE LA PROMOCION DEL ALUMNADO SE TENDRA EN CUENTA EN
SESON DE EQUIPO DOCENTE:

Criterios de promocion aprobados en el Plan de centro.
Garantias procedimentales de evaluacion.

Realizacion de pruebas de nivel en el periodo de evaluacién ordinaria para dirimir en
consenso, en caso de desacuerdo en el equipo docente o con las familias, bajo el
asesoramiento del Equipo de Orientacion.

INFORMACION Y PARTICIPACION DE LAS FAMILIAS, OBJETIVIDAD DE LA
EVALUACION Y RECLAMACIONES

+ Las familias deberan:
- participar y apoyar la evolucion del proceso educativo de sus hijos/as
- conocer las decisiones relativas a la evaluacion y promocion
- colaborar en las medidas de apoyo o refuerzo que adopten los centros para facilitar su
progreso educativo
+ Las familias tendran acceso a los documentos oficiales de evaluacion y a las pruebas escritas
y documentos de las evaluaciones
+ Los maestros/as tutores/as en colaboracion con el resto del profesorado informaran a las
familias sobre la evolucion escolar de sus hijos e hijas, referida a los objetivos establecidos
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en el curriculo, a los progresos y dificultades detectados en el grado de adquisicion de las
competencias clave y a la consecucion de los objetivos de cada una de las areas;

Al inicio de curso: dara a conocer al alumnado y a sus familias los objetivos de cada una de
las areas curriculares, las competencias clave, los criterios de evaluacion, calificacion y
promocion, y los procedimientos de reclamacion y, en su caso, las medidas de apoyo
educativo y las adaptaciones curriculares derivadas de las necesidades que presente el
alumnado.

Al menos tres veces a lo largo del curso: informaran por escrito sobre el aprovechamiento
académico de éste y la evolucién de su proceso educativo. Esta informacion se referira a los
objetivos establecidos en el curriculo y a los progresos y dificultades detectadas en el
proceso de aprendizaje.

Al finalizar el curso se informaré por escrito acerca de:

- Los resultados de la evaluacion final (al menos, las calificaciones obtenidas y nivel
competencial alcanzado cuando corresponda al final de un ciclo)

- La decision acerca de su promocién al curso siguiente y las medidas adoptadas

- El alumnado tiene derecho a ser evaluado conforme a criterios de plena objetividad y a que
la evaluacion tenga valor formativo

Las familias podran:

- Solicitar las aclaraciones que consideren necesarias acerca de la evaluacion final del
aprendizaje de sus hijos e hijas, asi como sobre la decision de promocion.

- Manifestar su disconformidad con el resultado de las evaluaciones o con las decisiones
finales que se adopten como consecuencia de las mismas, podran presentar reclamaciones
ante el tutor/a.

La direccion del centro docente resolverd de manera motivada las reclamaciones
presentadas, previo informe del equipo educativo al respecto y comunicar dicha resolucién a
las personas interesadas antes de la finalizacién del curso escolar.

SEBIONES DE EVALUACION, obligatoriamente de caracter presencial.

El maestro/a tutor/a coordinara las sesiones de evaluacion entendidas como reuniones del
equipo docente con la finalidad de intercambiar informacion sobre el rendimiento del
alumnado y adoptar decisiones de manera colegiada, orientadas a la mejora sobre los
procesos de ensefianza y aprendizaje y sobre la propia practica docente. Se tomara
especialmente en consideracién la informacion y el criterio del tutor o tutora.

A lo largo del curso, dentro del calendario lectivo y para cada grupo de alumnos y alumnas,
a propuesta de un cronograma por parte de la Jefa de Estudios, se realizaran, al menos,
cuatro sesiones de evaluacion, de las que el tutor o tutora de cada grupo levantara acta
haciendo constar los acuerdos y decisiones adoptados.

La valoracion de los resultados derivados de estos acuerdos y decisiones constituira el punto
de partida de la siguiente sesion de evaluacion.

En las sesiones de evaluacion se acordara la informacion que, sobre el proceso personal de
aprendizaje seguido, se transmitira a cada alumno o alumna y a su familia. Recogera las
posibles causas que inciden en el proceso de aprendizaje y en el rendimiento del alumnado,
asi como, en su caso, las recomendaciones u orientaciones para su mejora.

Evaluacion inicial

Se llevaré a cabo durante el primer mes del curso escolar.
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En esta sesion de evaluacion se podra analizar la evaluacion final del alumno/a de junio, los
informes personales del alumnado de la etapa o curso anterior, asi como la informacion
recabada sobre el mismo desde el inicio del curso escolar de su expediente.

Tendra caracter orientador y servira como referente para la toma de decisiones relativas al
desarrollo del curriculo por parte del equipo docente y su adecuacion a las caracteristicas y
estilos de aprendizaje del alumnado.

El equipo docente adoptard las medidas educativas de apoyo, ampliacién, refuerzo o
recuperacion para el alumnado que las precise o bien de adaptacion curricular para el
alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo.

Los resultados de la evaluacion inicial no figuraran como calificacion en Séneca sino que se
recogeran en los documentos de evaluacion interna del centro.

CONSIDERACIONES:

1.

2.

10.

Las pruebas iniciales se desarrollaran para todas las areas del curriculum de Ed. Primaria y
areas de Ed. Infantil.

Los instrumentos de evaluacion seran variados y corresponderdn a los recogidos en el
sistema Séneca y aprobados en claustro. Cada afio se revisard la TRAZABILIDAD en las
programaciones de aula para el uso de los instrumentos y técnicas de evaluacion.

Las pruebas iniciales seran de caracter vario, orales, escritas, individuales, de grupo, etc.
Las pruebas se adaptaran a las competencias claves segln la normativa vigente.

Los criterios de evaluacion de estas pruebas seran consensuados por ambos niveles del ciclo
y por los responsables de las areas.

Los resultados no se grabaran en el Portal Séneca

Se mantendran reuniones del equipo de ciclo en las que cada tutor/a informara para de las
necesidades detectadas en el aula y en las que asistira el Equipo de Orientacién al completo.

Se informarén a las familias de los resultados globales de la E. Inicial en la reunién inicial
de tutoria a final de septiembre y no se les entregaréa el boletin de calificaciones.

Se subiran las actas de sesion de E. Inicial a Séneca por parte del tutor/a firmadas por todos
los integrantes del equipo docente.

Custodia de las actas de E. Inicial en cada tutoria junto con la carpeta A3 (sabanas) disefiada
para recabar la informacion de los resultados obtenidos, la deteccién de necesidades de
atencion a la diversidad, siguiendo un modelo comdn de centro.

Evaluacion final u ordinaria

Se producira al término de cada curso y los resultados de la evaluacion de cada area se
trasladaran al final de cada curso al acta de evaluacion, al expediente académico y, en caso de que
promocione, al historial académico del alumno o alumna.
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Se utilizaran los siguientes términos: EDUCACION INFANTIL: no adecuado, adecuado,
bueno, excelente. EDUCACION PRIMARIA: Insuficiente (IN), Suficiente (SU), Bien (BI),
Notable (NT) y Sobresaliente (SB), considerandose calificacion negativa el Insuficiente y
positivas todas las demés. Estos términos iran acompafiados de una calificacion numeérica,
en una escala de uno a diez, sin emplear decimales, aplicAndose las siguientes
correspondencias: Insuficiente: 1, 2, 3 o 4. Suficiente: 5. Bien: 6. Notable: 7 u 8.
Sobresaliente: 9 0 10.

El nivel competencial adquirido por el alumnado se reflejara al final de cada ciclo en el acta
de evaluacion, en el expediente académico y en el historial académico, empleando los
siguientes términos: Iniciado (I), Medio (M) y Avanzado (A).

El equipo docente acordara cuantas actuaciones considere de interés para que la transicion
del alumnado al curso o etapa siguiente se realice con las necesarias garantias de continuidad
y coherencia en el proceso educativo.

Evaluacion individualizada de tercer curso

La evaluacion individualizada de tercer curso quedard integrada dentro de la evaluacion
continua y global.

Los referentes para la evaluacion del grado de dominio de las destrezas, capacidades y
habilidades en expresion y comprension oral y escrita, calculo y resolucion de problemas en
relacién con el grado de adquisicion de la competencia en comunicacion lingistica y de la
competencia matematica seran los criterios de evaluacion

La Administracion educativa andaluza facilitara al profesorado modelos y recursos para la
evaluacion de las destrezas, capacidades y habilidades citadas.

Los resultados de la evaluacion individualizada de tercero se reflejaran empleando los
términos Iniciado, Medio y Avanzado.

Evaluacion individualizada de sexto curso

Al finalizar el sexto curso de Educacion Primaria, los centros docentes realizaran una
evaluacion individualizada a todo el alumnado en la que se comprobara el grado de
adquisicion de la competencia en comunicacion linglistica, de la competencia matematica y
de las competencias basicas en ciencia y tecnologia, asi como el logro de los objetivos de la
etapa.

El resultado de esta evaluacion se expresara en los siguientes niveles: Insuficiente (IN), para
las calificaciones negativas; Suficiente (SU), Bien (BI), Notable (NT) y Sobresaliente (SB),
para las calificaciones positivas.

Nota media de las areas de la etapa y Mencién Honorifica por area

Al finalizar la etapa se calculara la nota media (media aritmética de las calificaciones

obtenidas en cada curso) para cada una de las areas que quedara reflejada en el expediente del
alumnado, en el historial académico y en el documento de evaluacion final de etapa. Para el calculo
de la nota media se tomaran como referencia las Gltimas calificaciones obtenidas.

Orden de 30 de mayo de 2023, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente a la etapa
de Educaciéon Primaria en la Comunidad Autonoma de Andalucia, se regulan determinados
aspectos de la atencion a la diversidad y a las diferencias individuales, se establece la
ordenacién de la evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado y se determina el proceso
de transito entre las diferentes etapas educativas.
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Articulo 13. Evaluacion a la finalizacion de cada curso.

9. Al finalizar la etapa, a juicio del equipo docente, cuando un alumno o alumna demuestre que
ha alcanzado un desarrollo académico excelente, se le otorgar4 Mencion Honorifica por area.
Esta circunstancia debera quedar reflejada en el Informe final de etapa, asi como en el
Expediente y en el Historial académico del alumnado. Los centros docentes estableceran en su
Proyecto educativo el procedimiento de concesion de la Mencion Honorifica.

El centro docente podra proponer a los candidatos para la obtencién de mencion
honorifica de Educacién Primaria siempre que retnan las condiciones citadas en los siguientes
acuerdos aprobados en Plan de centro.

Criterios para otorgar MENCION HONORIFICA en la Evaluacion Ordinaria:

- comision que valora las menciones honorificas: directora, jefa de estudios y equipos
educativos del grupo clase del alumnado de 6°.

- no se dara de forma automatica porque tenga todas las areas con calificacion de 9.

- no se dara de forma automatica en el area con calificacion de 9.

- resultados de 9 o por encima de 9 en el area propuesta como mencién honorifica que
relina otros requisitos complementarios que haga ser merecedor de dicha mencion.

- cuando no ha tenido registrado ninguna amonestacion por incumplimiento de las normas
del centro.

- cuando haya superado la etapa completa con minimo de 9 en todas las areas y cuyo
esfuerzo merezca ser reconocido dadas sus caracteristicas personales o sociales, asi como
los resultados obtenidos por el alumno o alumna.

- alumnado con nivel “avanzado” en la evaluacion ordinaria de todas las competencias
clave.

- alumnado con nota media en el curso igual o por encima del 9,5.

- alumnado con mejor media en la etapa de primaria igual o por encima del 9,5.

- participacion positiva en las actividades complementarias y extraescolares del centro.

- el nimero de menciones honorificas otorgadas por cada curso no podra ser superiora
alrededor del 20 % del alumnado matriculado en sexto curso.

Evaluacion del alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo

Se regira por el principio de inclusion y asegurara su no discriminacion y la igualdad
efectiva en el acceso y la permanencia en el sistema educativo, por lo que el equipo docente debera
adaptar los instrumentos para la evaluacion del alumnado teniendo en cuenta sus necesidades
espgcificas de apoyo educativo.

La evaluacion y promocién del alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo
con adaptaciones curriculares, sera competencia del equipo docente, con el asesoramiento
del equipo de orientacion del centro y bajo la coordinacion de la persona que ejerza la
tutoria. El profesorado especialista participara en la evaluacion del alumnado con
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necesidades educativas especiales. Asi mismo, se tendra en cuenta para este alumnado la
tutoria compartida.

Los documentos oficiales de evaluacion, asi como las comunicaciones que se realicen con
las familias del alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo con adaptacion
curricular recogeran informacion sobre las areas adaptadas.

Se podra realizar una adaptacion curricular significativa al alumnado con necesidades
educativas especiales cuyo nivel de competencia curricular sea inferior, al menos en dos
cursos respecto al curso académico en el que esté escolarizado. Esta adaptacion requerira
informe de evaluacion psicopedagdgico.

La evaluacion en caso de adaptacion curricular significativa se realizard tomando como
referente los objetivos y criterios de evaluacion fijados en dichas adaptaciones y se
especificard que la calificacién positiva en las areas adaptadas hace referencia a la
superacion de los criterios de evaluacion recogidos en su adaptacion y no a los especificos
del curso académico en el que esté escolarizado el alumno o alumna.

En la evaluaciéon del alumnado que se incorpore tardiamente al sistema educativo y que
presente graves carencias en la lengua espafiola se tendran en cuenta los informes que
elabore el profesorado responsable de dicha atencion.

El alumnado escolarizado en el curso inmediatamente inferior al que le corresponderia por
edad se podra incorporar al grupo correspondiente a su edad, siempre que tal circunstancia
se produzca con anterioridad a la finalizacion del segundo trimestre, cuando a juicio de la
persona que ejerza la tutoria, oido el equipo docente y asesorado por el equipo de
orientacion educativa, haya superado el desfase curricular que presentaba.

Pramocion del alumnado

La decision sera adoptada de manera colegiada por el equipo docente, tomando
especialmente en consideracion la informacién vy el criterio del maestro/a tutor/a al finalizar
cada uno de los ciclos. La repeticion en el primer curso del ciclo en el que se encuentre
tendra caracter excepcional.

El alumno o alumna accedera al ciclo o etapa siguiente siempre que se considere que ha
logrado el desarrollo de las competencias correspondientes a cada ciclo, y en su caso, los
objetivos de la etapa.

El alumno o la alumna podrd permanecer un afio mas en la etapa. Se podra repetir una sola
vez durante la etapa como medida de caracter excepcional tomada tras haber agotado el resto
de medidas ordinarias de refuerzo y apoyo para solventar las dificultades de aprendizaje del
alumno o la alumna. La permanencia de un afio mas en un mismo curso debera ir
acompariada de un plan especifico de refuerzo o de recuperacion y apoyo.

El alumnado que promocione sin haber superado todas las areas debera seguir los programas
0 medidas de refuerzo que establezca el equipo docente.

El equipo docente, asesorado por el equipo de orientacion educativa, oida la familia, podra
adoptar la decision de que la escolarizacion del alumnado con necesidades educativas
especiales con adaptaciéon curricular significativa pueda prolongarse un afio mas de lo
establecido con carécter general, siempre que ello favorezca el desarrollo de las
competencias clave, su integracion socioeducativa y, en su caso, el transito a la etapa
educativa siguiente.
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La escolarizacion del alumnado con altas capacidades intelectuales se podréa flexibilizar con
la anticipacion de su incorporacién a la etapa y/o con la reduccion de la duracion de la
misma.

La Evaluacion en el Proyecto Educativo

Loglproyectos educativos de los centros estableceran:

Las medidas para garantizar la objetividad del proceso de evaluacion.

Los procedimientos para facilitar la participacion, el conocimiento y la colaboracion de las
familias.

Los cauces y el procedimientos para que las familias puedan solicitar las aclaraciones que
consideren necesarias acerca de la evaluacion final del aprendizaje de sus hijos e hijas, y
puedan ser oidas sobre la decision de promocion.

Los cauces y el procedimientos para que las familias puedan presentar reclamaciones ante el
tutor o tutora.

Acuerdos sobre la informacion que, sobre el proceso personal de aprendizaje seguido, se
transmitira a cada alumno o alumna y a su familia.

Acuerdos para otorgar Mencién Honorifica al alumnado que haya obtenido un Sobresaliente
al finalizar Educacion Primaria.

Docamentos oficiales de evaluacion, traslado y fin de etapa.

Los documentos oficiales de evaluacion son el expediente académico, las actas de
evaluacion, los documentos de evaluacién final de etapa y de tercer curso de Educacion
Primaria, el informe indicativo del nivel obtenido en la evaluacién final de etapa, el historial
académico y, en su caso, el informe personal por traslado. Los documentos basicos a fin de
garantizar la movilidad del alumnado son el historial académico de Educacion Primaria y el
informe personal por traslado.

El expediente académico del alumnado incluird los datos de identificacion del centro
docente y del alumno o la alumna, los resultados de la evaluacion de las areas en cada curso,
los resultados de la evaluacion del nivel de adquisicion de las competencias clave en cada
ciclo, las decisiones sobre la promocion y permanencia y las fechas en las que se adoptaron,
la nota media de las calificaciones obtenidas en cada una de las areas, el nivel obtenido en
las evaluaciones individualizadas de tercero y final de etapa de Educacion Primaria, la
informacion relativa a los cambios de centro, las medidas curriculares y organizativas
aplicadas.

Las actas de evaluacion se extenderan para cada uno de los cursos de Educacion Primaria.
Recogera los resultados de la evaluacion final y la decision sobre la promocion o la
permanencia un afio mas en el curso. La informacion relativa al nivel competencial
adquirido por cada alumno o alumna Unicamente se detallara en las actas de los cursos
segundo, cuarto y sexto, correspondientes al final de cada ciclo. En las actas de los cursos
tercero y sexto se incluiran, ademas, los resultados de las evaluaciones individualizadas.

La informacion relativa a los resultados de las evaluaciones individualizadas de tercer curso
y de sexto curso de
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Educacion Primaria se reflejara en el acta del curso correspondiente, en el expediente y en el
historial académico.
Los centros docentes emitiran un informe final de etapa que incluira el informe indicativo
del nivel obtenido en la evaluacion final de etapa de cada alumno/a o alumna que termina
sexto curso de Educacién Primaria y la informacion que corresponda relativa a la transicion
del alumno/a a la Educacion Secundaria Obligatoria.
El historial académico de Educacion Primaria es el documento oficial que refleja los
resultados de la evaluacion y las decisiones relativas al progreso académico del alumnado a
lo largo de la etapa y tiene valor acreditativo de los estudios realizados. Recogera los datos
identificativos del alumno/a, los resultados de la evaluacion de las areas en cada curso, las
decisiones sobre la promocion y permanencia, la nota media de las calificaciones obtenidas
en cada una de las areas, los resultados de la evaluacion del nivel de adquisicion de las
competencias clave al finalizar cada ciclo, los resultados de las evaluaciones
individualizadas de tercero y final de etapa de Educacién Primaria, la informacion relativa a
los cambios de centro, las medidas curriculares y organizativas aplicadas y las fechas.
En caso de traslado de centro docente sin finalizar la etapa de Educacion Primaria, el centro
docente de origen emitird un informe personal por traslado en el que se recogeran los
resultados de las evaluaciones que se hubieran realizado, la aplicacién, en su caso, de
medidas curriculares y organizativas y las observaciones que se consideren oportunas.
Al finalizar la etapa se entregara a la familia el historial académico y el informe final de
etapa, documentos que también se remitiran al centro de secundaria.
Documentos oficiales de evaluacion, traslado y fin de etapa.
Los documentos oficiales de evaluacion son el expediente académico, las actas de
evaluacion, los documentos de evaluacién final de etapa y de tercer curso de Educacion
Primaria, el informe indicativo del nivel obtenido en la evaluacién final de etapa, el historial
académico y, en su caso, el informe personal por traslado. Los documentos basicos a fin de
garantizar la movilidad del alumnado son el historial académico de Educacion Primaria y el
informe personal por traslado.
El expediente académico del alumnado incluira los datos de identificacion del centro
docente y del alumno o la alumna, los resultados de la evaluacion de las areas en cada curso,
los resultados de la evaluacion del nivel de adquisicion de las competencias clave en cada
ciclo, las decisiones sobre la promocion y permanencia y las fechas en las que se adoptaron,
la nota media de las calificaciones obtenidas en cada una de las areas, el nivel obtenido en
las evaluaciones individualizadas de tercero y final de etapa de Educacion Primaria, la
informacion relativa a los cambios de centro, las medidas curriculares y organizativas
aplicadas.
Las actas de evaluacion se extenderan para cada uno de los cursos de Educacion Primaria.
Recogera los resultados de la evaluacion final y la decision sobre la promocion o la
permanencia un afio mas en el curso. La informacion relativa al nivel competencial
adquirido por cada alumno o alumna Unicamente se detallara en las actas de los cursos
segundo, cuarto y sexto, correspondientes al final de cada ciclo. En las actas de los cursos
tercero y sexto se incluiran, ademas, los resultados de las evaluaciones individualizadas.
La informacion relativa a los resultados de las evaluaciones individualizadas de tercer curso
y de sexto curso de Educacion Primaria se reflejara en el acta del curso correspondiente, en
el expediente y en el historial academico.
Los centros docentes emitiran un informe final de etapa que incluira el informe indicativo
del nivel obtenido en la evaluacion final de etapa de cada alumno/a o alumna que termina
sexto curso de Educacion Primaria y la informacion que corresponda relativa a la transicion
del alumno/a a la Educacién Secundaria Obligatoria.

B =
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El historial académico de Educacion Primaria es el documento oficial que refleja los
resultados de la evaluacion y las decisiones relativas al progreso académico del alumnado a
lo largo de la etapa y tiene valor acreditativo de los estudios realizados. Recogera los datos
identificativos del alumno/a, los resultados de la evaluacion de las areas en cada curso, las
decisiones sobre la promocion y permanencia, la nota media de las calificaciones obtenidas
en cada una de las &reas, los resultados de la evaluacion del nivel de adquisicion de las
competencias clave al finalizar cada  ciclo, los resultados de las evaluaciones
individualizadas de tercero y final de etapa de Educacion Primaria, la informacion relativa a
los cambios de centro, las medidas curriculares y organizativas aplicadas y las fechas.
En caso de traslado de centro docente sin finalizar la etapa de Educacién Primaria, el centro
docente de origen emitira un informe personal por traslado en el que se recogeran los
resultados de las evaluaciones que se hubieran realizado, la aplicacion, en su caso, de
medidas curriculares y organizativas y las observaciones que se consideren oportunas.
Al finalizar la etapa se entregara a la familia el historial académico y el informe final de
etapa, documentos que también se remitiran al centro de secundaria.

DISPOSICIONES ADICIONALES

Corresponde a la inspeccion educativa asesorar y supervisar el desarrollo del proceso de
evaluacion y proponer la adopcion de medidas que contribuyan a mejorarlo. Dedicard especial
atencion a la valoracion y analisis de los resultados de la evaluacion del alumnado del centro y al
cumplimiento de lo dispuesto en la normativa.

Es importante que los padres tengan constancia del proceso educativo de sus hijos, para ello
los profesores le haran entrega de los controles que consideren oportunos, los cuales deben devolver
al profesor, firmados por ellos, para su custodia y presentacion en caso de reclamacién. Igualmente,
los padres firmaran y entregaran al profesor las pruebas de evaluacion inicial de los alumnos.
Debemos, igualmente, aplicarlas a todos los alumnos de nueva incorporacion a lo largo del curso.

Una vez tomada la decision, si esta fuese de no promocionar, deberd informar
fehacientemente a los padres y hacerles saber que contra esa decision tienen un plazo de tres dias
para reclamar.

La decision de hacer repetir curso a un alumno/a sélo puede tomarse una vez durante toda la
Educacion Primaria. Esta circunstancia supone separar al alumnado de su grupo de comparieros, por
lo que sblo serd adoptada cuando pueda esperarse la recuperacion de un retraso considerable
respecto a su grupo, por inmadurez o falta de dominio de las areas instrumentales que no haya
podido resolverse mediante el plan individual de recuperacion. Se realizara, preferentemente, al
finalizar el primer ciclo.

Los padres-madres o tutores legales podran formular reclamaciones sobre las calificaciones
obtenidas, asi como sobre la decision de promocion, de acuerdo con el siguiente procedimiento:

Solicitud, por escrito, de la revision de las calificaciones o de la decision sobre la promocion
en el plazo de TRES DIAS HABILES, a partir de aquel en que se produjo la comunicacion,
dandose entrada en la solicitud en la Secretaria.
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La solicitud sera tramitada a través de la Jefatura de Estudios, que la trasladara al tutor y éste
al Equipo de Ciclo, si se tratara de una reclamacion a alguna reclamacion o al Equipo

Docente cuando la reclamacion se refiere a la decision de promocion.

Se celebrara, en un plazo maximo de DOS DIAS HABILES desde la finalizacion del

periodo de solicitud de revision, una reunion extraordinaria del Equipo de Ciclo o Docente
correspondiente, en la que se revisara el proceso de adopcion de dicha decision a la vista de

las alegaciones presentadas.

El profesor/a tutor/a levantara acta de la sesion extraordinaria, detallando los hechos y

actuaciones previas, los puntos principales de las deliberaciones del Equipo correspondiente

y la ratificacion o modificacion objeto de la reclamacion razonada conforme:

SOBRE UNA CALIFICACION: los objetivos, contenidos, metodologia y criterios
de evaluacion establecidos con caracter general para el centro en el Proyecto Educativo.

SOBRE LA DECISION DE PROMOCION: los criterios de promocion,
competencias basicas y grado de madurez, igualmente establecidos en el Proyecto
Educativo del Centro.

La Jefa de Estudios comunicard, por escrito, a los padres o tutores legales, la decision
razonada de la ratificacion o modificacion de la evaluacion o decision de promocion.
En el caso de modificacién de la evaluacion o decisidn de promocion, la Secretaria insertara
en las actas y en los deméas documentos oficiales de registro de evaluacion, la diligencia
oportuna que seré visada por el director/a.

PROCESO DE RECLAMACION SOBRE LAS CALIFICACIONES

Se debera tener en cuenta LAS GARANTIAS PROCEDIMENTALES EN LA
EVALUACION DEL ALUMNADO DE PRIMARIA plasmada en las instrucciones del Servicio
de Inspeccion de la Delegacion Territorial de Educacion, Cultura y Deporte.

Lo primero que hay que dejar claro, es que la decision sobre la evaluacion del alumnado y
su promocion o no, dependera Unica y exclusivamente del equipo docente.

Es importante que los padres tengan constancia del proceso educativo de sus hijos/as, para ello los
profesores/as le haran entrega de los controles que consideren oportunos, los cuales deben devolver
al profesor, firmados por ellos, para su custodia y presentacion en caso de reclamacién. Igualmente,
los padres firmaran y entregaran al profesor las pruebas de evaluacién inicial de los alumnos/as.
Debemos, igualmente, aplicarlas a todos los alumnos de nueva incorporacion.

Tenemos que utilizar el recurso de las Tutorias con los padres, especialmente, en los casos de bajos
rendimientos de sus hijos con el objetivo de subsanarlos e implicarlos en la tarea educativa y evitar
sorpresas en los resultados de la evaluacién, asi nos evitaremos muchas reclamaciones.

Una vez tomada la decision, si esta fuese de NO PROMOCIONAR, deberd informar
fehacientemente a los padres y hacerles saber que contra esa decision tiene un plazo de tres dias
para reclamar.

Los padres-madres o tutores legales podran formular reclamaciones sobre las calificaciones
obtenidas, asi como sobre la decision de promocidn, de acuerdo sobre el siguiente procedimiento:
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1.- Solicitud por escrito de la revision de las calificaciones o de la decision sobre la promocién
en el plazo de 3 dias habiles a partir de aquel en que se produjo su comunicacién, dandose
entrada a la solicitud en la Secretaria.

2.- Lasolicitud sera tramitada a través de la Jefatura de Estudios, que la trasladara al tutor y éste
al Equipo de Ciclo, si se tratara de una reclamacion a alguna calificacion, o al Equipo Docente
cuando la reclamacion se refiera a la decision de promocion.

3.- Se celebrara, en un plazo maximo de 2 dias habiles desde la finalizacion del periodo de
solicitud de revision, una reunion extraordinaria del Equipo de Ciclo o del Equipo Docente
correspondiente, en la que se revisara el proceso de adopcién de dicha decision a la vista de las
alegaciones presentadas.

El tutor/a levantara acta de la sesién extraordinaria, detallando los hechos y actuaciones previas,
los puntos principales de las deliberaciones del equipo correspondiente y la ratificacion o
modificacion objeto de reclamacién razonada conforme:

Sobre una calificacion: los objetivos, contenidos, metodologia y criterios de
evaluacion establecidos con carécter general para el Centro en el Proyecto Educativo.
Sobre la decision de promocion: los criterios de promocion, competencias basicas y
grado de madurez, igualmente establecidos en el Proyecto de Educativo del Centro.

La Jefa de Estudios comunicara por escrito a los padres o tutores legales la decision razonada de
la ratificacién o modificacion de la evaluacidn o decision de promocion.

En el caso de modificacién de la evaluacion o decision de promocién, el Secretario insertara en
las actas y en los demas documentos oficiales de registro de evaluacion la diligencia oportuna que
sera visada por el director/a.

En caso de persistir el desacuerdo los padres o tutores legales podran solicitar por escrito al ETCP
en el plazo de dos dias habiles a partir de la Gltima comunicacion del Centro que revise la
reclamacion.

El ETCP s debera contestar igualmente en el plazo de 2 dias habiles y si su resolucion no fuera en
acuerdo con la familia, éstas podra solicitar a la Direccion del centro una revision de la situacion, en
caso de nuevo de respuesta en desacuerdo la respuesta de la directora con la familia, ésta podra
presentar un recurso de alzada ante la Delegacidn Territorial.

VER ANEXOS DE LAS GARANTIAS PROCEDIMENTALES EN CASO DE SOLICITAR
RECLAMACION DE CALIFICACIONES O DE PROMOCION DEL ALUMNADO

4.-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.
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4.1.-EL EDIFICIO. CONSIDERACIONES GENERALES

Es obligacion de todos los miembros de la Comunidad Educativa el cuidado y
mantenimiento del edificio y de todas sus dependencias, ya que:
1.- El edificio es patrimonio de la Comunidad Educativa y compete a ella su cuidado y mejora.
2.- El edificio esta al servicio de la comunidad y podra ser utilizado por aquellos colectivos que lo
soliciten con las garantias y requisitos establecidos por la normativa vigente.
3.- El deterioro o dafio producido por alumnos/as o cualquier otra persona de forma intencionada o
negligente, conllevara parte, y sera reparado por los responsables legales de quien/es haya/n
producido el dafio.
4.- Las clases seran adjudicadas a los grupos de alumnos/as de acuerdo a criterios de
reagrupamientos y necesidades especiales por niveles y ciclos.

4.2.- LAS NORMAS DE USO DEL MATERIAL COMUN SERAN

1.- Todo el material especifico seré entregado por la secretaria del Centro, con firma de un recibi y
con la obligacion de devolver dicho material en el estado en el que fue entregado.

2.- Al principio de curso, la Secretaria entregara por ciclo el material comun e individual y solicitara
por escrito el material que haya que renovar o reponer.

3.- Durante el curso también se puede entregar dicho documento en secretaria, siempre y cuando no
se haya sobrepasado el presupuesto asignado.

4.- Al final de Curso, la secretaria solicitard la devolucion de todo el material reutilizable, los
mandos, las llaves, el Pendrive de los ciclos y el ordenador.

5.- Con el material de las especialidades (Musica, E.F, Inglés y Francés) se hara un inventario a
principio de curso y un cuadrante en el que se indicara el material que se usa y todos los maestros
que lo usen seran responsable de su cuidado.

6.- Se devolvera dicho material, una vez utilizado, al mismo lugar de donde se retird.

7.- Cada tutor/a o responsable de dependencia tendra, asi mismo, una copia de la llave de la misma,
responsabilizandose de ella.

10.- Ninguna otra persona podré tener en su poder ninguna llave distinta a la asignada si no es con
autorizacion expresa la Directora.

4.3.- LAS AULAS

1. En la primera quincena del mes de septiembre la Jefa de Estudios, asignara las aulas a cada
uno de los grupos de alumnos/as existentes. No se adjudicara en principio continuidad de las
aulas de un curso para otro, a no ser que sea de cursos de primer ciclo por comodidad del
traslado de los materiales. Tan solo tendra prioridad de uso de las aulas de las primeras
plantas los cursos inferiores y del aula con cuarto de aseo integrado aquel grupo gque tenga
alumno/a con NEAE. Si hay varios grupos con esta circunstancia se turnaran cada curso
escolar para su uso. Se turnaran también los grupos en el uso de las aulas con buenas vistas a
la playa por ser clases con mas luminosidad.

2. Corresponde al Equipo Directivo, oido el tutor/a, asignar el mobiliario necesario en cada
aula.

3. El tutor/a de cada grupo velard y fomentara habitos de buen uso y cuidado del mobiliario y
material existente en su aula.
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4. El tutor/a de cada grupo, asi mismo, dispondra de autonomia para la organizacion interna del
espacio y del mobiliario y material existente en el aula, procurando las medidas necesarias
para que aquél esté en orden, durante y, sobre todo, a la finalizacion de la jornada escolar.

5. Cuando se produzca deterioro de algin material en el aula, el tutor/a lo notificard a la
Secretaria para su arreglo o reposicion.

6. Sin menoscabo de la limpieza general de las aulas, realizada por el personal de servicios, los
tutores/as fomentaran habitos de higiene y limpieza del aula entre los alumnos, con el fin de
conseguir un ambiente agradable y saludable en la misma. Para ello se podra realizar un
concurso con periodicidad variable.

7. Para la organizacion de la limpieza de las aulas se acuerda que el alumnado subird las sillas
a las mesas los martes y los viernes para que la limpieza del suelo sea mas efectiva, y por el
contrario se dejaran las sillas debajo de las mesas los lunes, miércoles y jueves para el
limpiado de las mesas.

8. El tutor/a del grupo clase es el responsable de dejar apagada las luces, cerradas las ventanas
y persianas y apagados todos los equipos informaticos incluidas las regletas.

4.3.1. Normas generales del Centro en todas las aulas

A continuacion vemos las normas bésicas del Aula, que estaran expuestas en cada clase, en
un sitio visible y seran explicadas por los tutores/as a principio de curso, tanto a los alumnos/as
como a las familias.

1.- Una vez abierta la puerta, entrar y colocarse en su fila.

2.- Cuando suene el timbre, y esté en el patio, tendré que colocarse en fila.

3.- Entrar desde el patio a la clase en fila y en orden. De primero a segundo se entra por la
entrada principal acceso A, 3° entra por el acceso B y de 4° a 6° por la entrada D. Se respetara en
siguiente orden de entrada: por la principal 1°, 2° y 3° y por la secundaria 4°, 5° y 6°. Los grupos
entraran al edificio acompafiados por el maestro/a con horario regular con el grupo en ese tramo.

4.- Subir y bajar las escaleras en orden y siguiendo las pautas del profesor/a.

5.- Levantar las mochilas para subir y bajar las escaleras, no dar golpes.

6.- Por los pasillos ir en silencio, hay otras clases y no se puede molestar.

7.- Antes de entrar a una clase o despacho, llamar y pedir permiso.

8.- Cuando alguien entre en clase, saludar dando los buenos dias.

9.- En las clases, antes de hablar levantar la mano y pedir permiso.

10.- En las clases no nos levantamos cuando queramos, pedimos siempre permiso.

11.- Las papeleras son para usarlas, tanto las de clase como las del patio.

12.- Usar las papeleras de reciclaje adecuadamente.

13.- Traer siempre el material y cuidarlo.

14.- Respetar el material de los compafieros y el del colegio.

15.- Mantener la clase limpia y ordenada.

16.- Respetar a mis comparieros y sus cosas; ni insultar ni pegar.

17.- Respetar y aceptar las indicaciones del maestro/a.

18.- Participar cooperando y ayudando a los compafieros/as.

19.- Venir al colegio desayunado y aseado.

20.- Trabajar y esforzarse al maximo para obtener las mejores notas.

21.- Traer el chandal para educacion fisica.

22.- No traer aparatos electronicos no indicados (movil, mp4, consolas, camara de fotos...)
al colegio.

23.- Respetar el material y mobiliario del Colegio
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24.- Cada aula puede tener sus propias normas siempre y cuando no contradigan las normas
genéricas el Centro ni vulneren la normativa legal.
25- Las tabletas personales podran traerse desde 4° curso siempre con indicacion del
profesor/a.

4.3.2. Normas para el buen uso y mantenimiento de la limpieza en las dependencias y espacios
comunes del centro

Desde las tutorias los maestros/as tendran que establecer un plan preventivo de conservacion
del centro, en el que se conciencie al alumnado de la importancia de mantener el centro limpio.
Cada clase debera tener de manera visible y adaptada al nivel del alumnado las normas de limpieza
de clase y su organizacion para llevarlas a cabo, en su caso.

El alumnado tendrd que tirar los objetos sobrantes en la basura siendo sancionable la no
realizacion de esta accion. Habra papeleras acondicionadas por el tutor/a de reciclaje en cada aula.

El profesorado velard para que durante el horario lectivo el alumnado mantenga las
instalaciones limpias y ordenadas y para que al finalizar la jornada todas las instalaciones queden en
un buen estado de limpieza.

4.3.3 Normas sobre vestimenta

No se puede utilizar gorra en clase, ni gafas de sol o cualquier otro tipo de vestimenta que el
maestro/a considere inapropiada para el buen funcionamiento de la clase, excepto por motivos
médicos.

No se podra venir en tops, bafiador, bikini, chanclas o zapatillas de playa, a no ser que la
actividad lo requiera. No se podra ver la ropa interior de ningn miembro de la comunidad
educativa en ningin momento. Los No se podra traer ropa alusiva a la violencia.

El centro no se hace responsable de la pérdida de objetos de valor, como pendientes o pulseras de
oro, plata, relojes, ni ropa. Hay un perchero habilitado para ropa olvidada en la primera planta del
edificio de primaria y en el mostrador del edificio de Infantil.

4.3.4 Normas a seguir por el alumnado en espera del maestro/a

El alumnado debe esperar al maestro/a correspondiente dentro de la clase, en orden cada
cual sentado en su sitio y sin alborotar.

El alumnado debe preparar el material escolar mientras se produce el cambio de maestros/as.
El alumnado debe permanecer en silencio a la llegada del maestro/a correspondiente y
sentado en su sitio para comenzar la clase de la forma més correcta y adecuada.

El alumnado no podra ir al servicio mientras llega el maestro/a correspondiente. Solo lo hara
con su permiso cuando llegue y siguiendo las normas para ello.

4.3.5 Procedimiento a seguir en caso de alumnado enfermo.

El profesorado no suministrara medicamentos al alumnado, a no ser que peligre su vida y
esté prescrito por el médico, el maestro/a esté informado y la familia lo haya autorizado por escrito
y recogido en jefatura de estudios, ya que como indica la jurisprudencia “los tutores/as debemos
atender a nuestros alumnos/as como si fueran nuestros hijos/as”. En el caso de alumnos/as con
alergias, intolerancias, epilepsia, diabetes o alguna enfermedad de estas caracteristicas que
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requieran un tratamiento puntual (en el caso de ataque epiléptico) o continuado (en el caso de
diabetes), se procedera segin prescripcion médica, siguiendo la ficha técnica aportada por la
médico del EOE.

En caso de extrema gravedad y urgencia, los padres deberan dejar por escrito la peticién y
autorizacion para administrar cualquier medicamento a su hijo/a o en su caso para el traslado del
menor al centro de salud.

El Centro autorizara a los familiares/as a asistir al centro para administrarselo previa llamada
desde secretaria.

El alumnado que esté enfermo debe permanecer en casa hasta su total curacion. Igualmente
se procederd en caso de afectacion por pediculosis, impétigo o enfermedad infectocontagiosa. En el
caso que se detecte que un alumno/a esta enfermo o esta afectado por pediculosis, serd acompariado
por el tutor/a a secretaria y se comunicara a la familia que deberé venir a recogerlo con la mayor
celeridad posible.

En caso de accidente grave el profesorado Ilamaré a los servicios de urgencias y si hubiese
que trasladarlo, se usara un transporte publico, nunca utilizando un vehiculo particular si es un caso
leve y si fuese grave si se utilizaria si la familia lo hubiera autorizado en el documento recogido a
principio de curso por el turo/a.

EN SITUACION NORMAL: Cuando un alumno/a se ponga enfermo a lo largo de la
jornada escolar, el tutor/a autorizara a un compafiero de clase a que lo acompafie a secretaria o lo
comunicard a la secretaria por teléfono, para que el monito/a escolar o algin miembro del equipo
directivo avise telefonicamente a la familia. Una vez avisado, el alumno/a y su acompafante subiran
a clase para recoger su mochila y bajard de nuevo a secretaria a esperar a que lo recojan; el
acompafiante ya podra subir de nuevo al aula. La familia debe pasar por secretaria para recogerlo y
firmar en el registro la interrupcion de la jornada escolar por enfermedad, tanto de alumnos/as de
Infantil como de Primaria. Los tutores/as de infantil tiene dos moviles para avisar directamente a las
familias por teléfono, los de primaria nunca deben avisar a las familias directamente desde su
movil, sino avisar en secretaria donde se inicia la diligencia con las familias. El alumno/a de
primaria no volvera a subir al aula hasta que haya llegado su familia, para no entorpecer las labores
de secretaria y tener que ir a buscar al alumno/a. En caso de infantil, las familias pasaran por
secretaria para recoger una autorizacion de entrada al edificio del infantil. Las familias no accederan
nunca a las aulas a recoger al alumnado o a cambiarlo de muda sin este documento, siempre deben
pasar por secretaria. El equipo docente debe ser muy colaborador al respecto, indicando siempre a
la familia que ha debido pasar por secretaria antes para formalizar la recogida del alumno/a y el
registro oportuno. Si esto ha ocurrido en un tramo horario con algun especialista o a la hora del
recreo, se le debe informar al tutor/a del alumno, por parte del maestro/a que recepciond la
incidencia.

4.3.6. Procedimiento a seguir por el alumnado ante la ausencia del maestro/a.

El alumnado permanecera en su clase sin alterar su horario esperando de forma ordenada y
sin alborotar al maestro/a sustituto.

Si por alguna circunstancia no llega el maestro/a sustituto o existe retraso en su llegada, sera
el delegado/a de clase quien avisara de ello en Jefatura de Estudios, Direccién o Secretaria para
solucionar el incidente.
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Si por alguna circunstancia el alumnado tiene que permanecer solo unos minutos en clase
sera el delegado/a de clase quien informe del comportamiento general de la misma cuando llegue el
maestro/a.

4.4.- ENTRADAS Y SALIDAS

El horario de funcionamiento lectivo del centro sera: Entrada a las 9:00 horas. Salida a las
14:00 horas.
Es deber de todos los miembros de la Comunidad Educativa respetar los horarios del centro.

RETRASOS

La etapa de E. Infantil tiene caracter voluntario, pero eso no quiere decir que las familias
puedan decidir cada dia si llevar al hijo/a al centro o no. Una vez matriculado, la asistencia es
obligatoria. No esta permitido traer al alumnado al centro més tarde de las 9:00h de forma
injustificada, argumentando que son pequefios, que lo lleva segun el dia a demanda y cuando
se despierte. Las familias deben respetar la hora de entrada al centro que es para todo el
alumnado igual, a las 9:00h. EI no cumplimiento de esta norma serd motivo de comunicacion
a las familias y de amonestacion al alumno/a, trasladandose a la comision de convivencia del
centro dentro del seno del consejo escolar y al equipo Técnico de Absentismo. En caso de
persistir este retraso continuado, aun habiéndose tratado en tutoria, en Jefatura, en Consejo
Escolar y en Absentismo se derivara el caso con una hoja SIMIA, considerandose que el
alumno/a esta en situacion de riesgo.

4.4p.- ENTRADA

Las puertas del centro, se abriran: a las 7.30, la de acceso por la rampa, para los alumnos/as
del aula matinal y a las 8.45 horas la puerta principal por el conserje del colegio, pudiendo ir
accediendo a las instalaciones del colegio, siendo las familias responsables de sus hijos e
hijas hasta las 9 horas de la mafiana, momento en el que comienza la jornada escolar.
Las familias de primaria se quedaran fuera del centro y las de infantil fuera de la zona de
filas del recinto escolar en situacion normal, el alumnado deberd ir desde alli solo hasta su
fila. En caso de lluvia las familias tanto de Infantil como de Primaria pueden acceder hasta
las zonas més cercanas bajo porches para acompafiar con paraguas a sus hijo/as y evitar en
cierta medida que se mojen demasiado. ElI Conserje permanecerd observando la zona de
entrada de Infantil para evitar que los padres accedan a la zona de los/las alumnos/as. En los
primeros dias de septiembre, se reorganizara el tiempo que transcurre desde que se abren las
puertas hasta las 9 horas y sera algo mas permisiva la entrada, principalmente para los
alumnos/as de tres afios por su tiempo de adaptacion.
A las 9:00 horas sonard el hilo musical, momento en el cual, de forma ordenada las filas se
van incorporando a las aulas, acompafiados de los/las maestros y maestras a su cargo en ese
tramo lectivo.
Una vez que todo el alumnado se ha incorporado a sus aulas, se cerrardn las puertas del
colegio, quedando dispuesto para la entrada el portero automatico a partir de las 9:05h.
Los dias de lluvia, todos los alumnos y alumnas acompafiados de sus padres/madres/ o
tutores legales, seran acompariados hasta las puertas de Infantil y de primaria, nunca hasta las
aulas.
Durante el mes de septiembre las familia de Infantil de 3 afios podran acceder a las aulas
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(solo una persona por alumno/a) a recoger al alumnado a las 14:00h para facilitar la
adaptacion del alumnado.

El incumplimiento del horario de entrada de forma reiterada, de forma reiterada sera motivo
de apercibimiento por parte del tutor/a y de la Jefa de Estudios y si fuera necesario, se comunicaria
a los Servicios Sociales del Ayuntamiento si no se ha restablecido en fase educativa.

Se haré un registro diario de los alumnos o alumnas que llegan al Centro escolar fuera del
horario oficial de entrada por parte de los tutores/as, quedando registrado en el programa
informéatico SENECA, como retraso. Siempre que sobrepase las 9:05h de forma retirada o siempre
Ilegue mas tarde de las 9:00h y rara vez acceda al aula con su grupo clase.

El incumplimiento continuado de puntualidad:
1.- Serd comunicado a los Servicios Sociales del Excmo. Ayuntamiento de Tarifa por
considerar que se esta privando a sus hijos e hijas de una adecuada escolarizacion.
2.- Seréa considerado como falta leve y la acumulacion de faltas leves se considerara
falta grave, pasando a poder ser sancionado segun consta en el plan de convivencia
(Suspension de actividades Extraescolares a expulsion del centro de 3 a mas dias.).
Todo esto esté regulado en el Plan de Absentismo Local.

En las entradas a clase por la mafiana y después del recreo, el alumnado se dirigira
directamente a las aulas, sin entrar a los aseos salvo por necesidad ineludible y con el
permiso correspondiente del profesor o profesora a su cargo.

Las entradas al aula deberan realizarse lo antes posible. La puntualidad evita conflictos.

El maestro/a no abandonara el aula bajo ningin concepto, salvo por alguna urgencia, la cual
deberd comunicar al maestro/a mas préximo para que vigile o atienda al grupo de
alumnos/as.

Una vez dentro del aula, los alumnos/as no deberan abandonarla, salvo en los tiempos
destinados al uso de los servicios y con el correspondiente permiso del docente a su cargo.
El/la maestro/a procurara que no salgan dos alumnos/as a la vez al servicio.

Si hubiera que usar papel higiénico, los alumnos/as deberan llevar lo necesario, nunca el
rollo entero (por higiene). Debe haber papel higiénico en todas las aulas y dependencias del
centro menos en los cuartos de bafio. Antes de ir al cuarto de bafio deben pedirlo al
maestro/a.

El papel higiénico solo es de uso exclusivo para el bafio. Para los mocos deben traer sus
propios clinex.

Bajo ningun concepto se podra castigar por parte de los maestros a alumnos/as a permanecer
en el pasillo.

4.4.2.- SALIDA

* A la hora de salir, el maestro saliente sera el encargado de cerrar la clase, impidiendo que pueda
haber alumnos/as solos en estas dependencias, cerrar las ventanas, apagar el ordenador, la pizarra
digital, altavoces y proyector y las luces y comprobar que quede la clase ordenada y aceptablemente
recogida para que se faciliten las labores de limpieza.

- El tutor/a debera seguir diariamente el protocolo de salida registrado desde inicios de curso e
indicado por las familias, en el que indica si el alumno/a es de transporte, si el alumnado ha es
de comedor, se ha marchado con un familiar o se ha ido solo con una autorizacion familiar.
Este registro debe ser comprobado por el tutor/a de la clase para cerciorarse de que no ha
habido modificacion y la entrega es segura. Habrd copia de este registro siempre en la
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secretaria, desde donde se llamara telefonicamente a la familia o familias que una vez pasadas
las 14:05h no hubieran recogido al alumno/a. Se hara cargo del menor el equipo directivo, si
sus funciones se lo permiten. En caso de no poder contactar con la familia o ser recogido y
sean las 14:20h se llamara a la Policia Local para la entrega y custodia del menor y se
registrard en un libro de incidencias. Cuando sea recogido en esa media hora por algln
familiar o personal autorizado por la familia previamente se registrara de igual modo en el
libro de incidencias y firmaran quien lo entrega y quien lo recoge.

Seré responsabilidad de los maestros/as:

- Sera responsabilidad del ultimo docente del dia comprobar que todo el alumnado ha sido
recogido o ha sido conducido a los servicios complementarios de los que sea usuario.

- Sera responsabilidad del ultimo docente del dia que el alumnado no varie su rutina a no ser
que quede constancia por escrito. Por tanto, el de comedor a comedor y el de casa a casa,
dependiendo de los dias que tengan indicado en su solicitud (la rutina que llevan hasta la
fecha). Nos quedaremos con copia de la autorizacion del cambio que sera siempre a través de
la agenda escolar o a través de llamada a la secretaria. Nunca a través de via extraoficial,
movil del tutor/a, aviso a través de un tercero sin autorizacion familiar. Etc.

- En cuanto a las familias separadas deben ajustarse a lo establecido en el convenio regulador
de separacién para el régimen de visitas. En caso de cambios deben comunicarlo
fehacientemente ambas partes. En caso de imprecision o duda el centro se tima el derecho de
aclararlo llamando a ambas partes.

- Sera responsabilidad del tutor/a, el comprobar que no queda ningun/a alumno/a sin recoger.
En el caso contrario, el/la tutor/a serd el encargado/a entregarlo al equipo directivo quien
Ilamara a la familia y custodiara hasta que vengan a recogerlo/a. Reiterando tres veces el/la
mismo/a alumno/a, la Direccion del Centro sera la encargada de hablar con la familia e
informar a Asuntos Sociales.

- Bajo ningun concepto el alumnado sera retirado por un familiar, un vecino, un amigo,... sin
tener constancia por escrito de dicha autorizacién por parte de la familia.

- Una vez pasadas las 14:00 horas, no se podra ir a las aulas, por ningn motivo, por lo que los
alumnos/as deben comprobar que lo llevan todo antes de salir. No habra a partir de las 14:00h
personal autorizado en el centro que permita la entrada al alumnado o familiares para la
recogida de material olvidado, objetos personales, ropa, etc.

- Las familias no podran acceder al comedor bajo ningin concepto. Para cualquier asunto
deben dirigirse a la secretaria del centro.

EDUCACION PRIMARA

Las personas autorizadas (padres/madres/tutores legales o familiares) que recojan al alumnado,
esperaran fuera del centro educativo.

Tanto en las entradas como en las salidas es obligatoria la presencia del maestro/a en las filas, con
el fin de controlar y ordenar éstas. Los especialistas estaran también disponibles para la entrega de
los alumnos/as en caso de ausencia de algun tutor/a y bajo la indicacion de la Jefatura de Estudios o
Direccion del centro.

La entrada/salida a cada uno de los edificios se debe hacer de forma ordenada, evitando empujones
0 cualquier otra actitud que pueda conllevar un posible accidente involuntario. Por tanto, queda
prohibido provocar situaciones peligrosas en las escaleras, tales como asomar el cuerpo por las
barandillas, deslizarse por ellas 0 empujar a comparieros/as.
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Se exigira la autorizacion de los tutores/as legales de los/las alumnos/as para poder abandonar el
centro escolar sin la presencia de los mismos.

Se exige puntualidad a los padres, tutores/as o personas encargadas del nifio/a a la hora de recoger
al alumnado en la salida.

Cuando haya que salir de clase para ir a Ed Fisica, o cualquier otra actividad para la cual haya que
salir del aula, se hara en orden y en silencio para no interrumpir el normal desarrollo de las demés
clases, e igualmente acompafiados por el profesor/a responsable.

Las familias, solamente tendran acceso al edificio en el horario establecido para ellos,(LUNES
tutorias de 16 a 17 horas) y en horario de secretaria y asi se evitaran interrupciones en el aula. Para
tratar cualquier asunto deben contactar personal o telefénicamente con secretaria. EI conserje del
Centro velard porque se cumpla esta norma. Si el asunto que hubiera que tratar fuera de extrema
importancia o urgencia, se dirigirdn al Despacho de Secretaria, se lo comunicaran al Conserje o
Monitora Escolar, los cuales se lo comunicaran al Equipo Directivo, el cual les atendera y tomara
las medidas para que les pueda atender el tutor o tutora correspondiente cuando su horario regular
se lo permita.

Ningln padre/madre tendrd acceso al patio del recreo para buscar a su hijo/a para llevarselo. En
horario de recreo las familias no tienen permitida la entrada al edificio de infantil ni de primaria.

En caso de necesidad tendra que avisar al tutor/a el dia antes mediante un mensaje en la agenda o
aviso personal por iPasen, y pasara por secretaria a firmar el documento de la salida antes del
horario y sera el conserje 0 monitora escolar quien avise al alumno/a en el patio y lo acompafie a
secretaria. En caso de que el padre acceda al patio, seran los comparieros/as que vigilen ese dia,
quien les indiquen que debe esperar en la secretaria y a que finalice el periodo de recreo.

Se debera informar a las familias en las tutorias correspondientes, que en el horario de tiempo de
recreo, se evite recoger a los/las alumnos/as por motivos de seguridad. Se informard, que debiendo
recoger a sus hijos/as antes de finalizar el horario oficial, se recogeran antes de las 11:30 horas o
después de las 12.00 horas.

Todo el alumnado de una misma clase saldra a la vez.

La salida de clase al terminar, aunque haya sonado el timbre, se llevara a cabo cuando lo indique el
maestro/a que se encuentre en clase en ese momento.

Los dias de lluvia, los/las padres y madres no tendran acceso a los médulos para recoger a sus
hijos/as. Si podran acceder a la zona del porche en el caso del alumnado de primaria y para el caso
de los alumnos/as de infantil la salida de los alumnos/as serd 10 minutos antes.

EDUCACION INFANTIL

Al finalizar la jornada, los nifios/as de Ed. Infantil, acompafiados de sus tutoras a las 13:55h se
dirigiran hasta la zona de las filas, donde permaneceran en la fila, hasta que sus padres, madres,
tutores/as legales o persona autorizadas por escrito los recojan.

Se exige puntualidad a los padres, tutores/as o personas encargadas del nifio/a, a la hora de recoger
al alumnado en la salida.

Los dias de lluvia a las 9:00h, seran los/las padres y madres los que se dirigiran a la zona de entrada
del aulario de infantil para llevarlos donde seran recepcionados por las tutoras, las monitoras de
transporte escolar y aula matinal y el conserje. Las familias no tienen permitida la entrada de los
escolares a las aulas.

Para la salida en los dias de lluvia el alumnado sera recogido por las familias en el porche de
Infantil.

USUARIOS DEL SERVICIO COMEDOR
Los alumnos y alumnas que sean usuarios del servicio de comedor, seran dados a conocer a todos
los equipos docentes en los primeros dias del inicio del curso escolar. En la zona anterior de cada
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tutoria habra un listado de los alumnos/as usuarios de este servicio, asi como del transporte y de
atencion educativa, para que esté disponible también para los docentes sustitutos.

Las listas de usuarios deberan estar también disponible en la secretaria del centro.

Los/las usuarios/as del servicio de comedor de E. Infantil y de E. Primaria de 1° y 2° comeran en el
primer turno del servicio a las 14:00h. Los de 3°, 4°, 5°y 6° y secundaria en el segundo turno a las
14:50h. Los de infantil accederan a la sala de comedor acompariados siempre por los monitores de
comedor quienes los recogeran en las filas de cada tutoria.

Los/las usuarios/as de comedor de 1° y 2° entraran a la sala de comedor bajo la supervision de sus
tutores/as y nunca antes de las 14:00h o timbre. Ningln nifio/a de comedor puede quedar sin
vigilancia del tutor/a antes del inicio del servicio. Los de 3°, 4° 5° y 6° se dirigiran al punto de
encuentro y seran atendidos por los monitores de la empresa de comedor. VER DOSSIER DE
COMEDOR.

4.4.3.- ACTUACIONES DEL PROFESORADO EN LOS CAMBIOS DE CLASE

Se realizardn con puntualidad y con la mayor celeridad posible para evitar situaciones de riesgo.
Entendiéndose que la responsabilidad de lo que pudiese acaecer en una clase determinada es del
profesor/a que tiene asignado esa hora con dicha clases.

Los cambios de clase deberan ser giles y rapidos para que ganemos en eficacia.

Cuando es el maestro/a quien debe cambiar de clase debera dirigirse directamente desde el aula de
origen a la de destino, sin pérdida alguna de tiempo. Siempre se hara desde los cursos superiores
hacia los cursos inferiores. Se evitara ir al servicio en los cambios de clase, solo en caso de imperiosa
necesidad. Se aconseja que sea en el periodo de recreo cuando el personal docente acuda al servicio.

4.4.4. SALIDAS DEL AULA EN TIEMPO REGULAR DE CLASES

* Cualquier alumno/a sélo saldra del aula bajo la responsabilidad del maestro/a que en ese momento
deba estar atendiendo la clase, para hacer una diligencia, ir al servicio u otras circunstancias.

* En el cambio de clases ningun alumno/a podra salir del aula sin permiso del/la maestro/a.

* Si algun alumno/a sale del aula sin permiso del maestro/a sera bajo la responsabilidad del
profesor/a que en ese momento deba estar atendiendo la clase.

* Para cualquier necesidad de fotocopia o similar, el maestro/a la pedira al conserje, con minimo un
de antelacion, evitando asi ausentarse del aula. Debemos no dedicar el tiempo de docencia a labores
de reprografia, por tanto, todo el trabajo debe estar programado previamente y evitar salidas del
alumnado solicitando material académico puntual, entorpece las labores de secretaria y ocasiona a
nifios/as en los pasillos sin control. Esta situacion es responsabilidad directa del profesorado.

* El maestro/a encargara a un alumno/a determinado de su grupo (delegado/a) que en caso de que
transcurran 5 minutos desde el inicio de la sesién correspondiente y no se presente el maestro/a que
debe impartir la clase o que deba realizar la sustitucion correspondiente lo comunique en Secretaria,
0 a algn miembro del E. Directivo, con el fin de que se atienda a la mayor brevedad.

4.4.5. SALIDAS DEL CENTRO ESCOLAR ANTES DEL HORARIO OFICIAL

Siguiendo la organizacion interna, los padres/madres o tutores legales mayores de edad que deseen
recoger a un/una alumno/a de centro escolar antes de finalizado el horario oficial por algin motivo
personal o enfermedad del alumno/a, se pasara por la secretaria conde rellenaran la hoja de registro,
donde dejen constancia el motivo, hora y persona identificada con su DNI, que recoge al
alumnol/a.
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4.4.6.- RETRASO DE LOS PADRES EN LA RECOGIDA DE ALUMNOS/AS

El tutor/a deberd seguir diariamente el protocolo de salida registrado desde inicios de curso e
indicado por las familias, en el que indica si el alumno/a es de transporte, si el alumnado es de
comedor, se ha marchado con un familiar o se ha ido solo con una autorizacion familiar.. Este
registro debe ser comprobado por el tutor/a de la clase para cerciorarse de que no ha habido
modificacion y la entrega es segura. Habra copia de este registro siempre en la secretaria, desde
donde se llamaré telefonicamente a la familia o familias que una vez pasadas las 14:05 no hubieran
recogido al alumno/a. En caso de no poder contactar con la familia o ser recogido y sean las 14:15H
se llamard a la Policia Local para la entrega y custodia del menor y se registrard en un libro de
incidencias. Cuando sea recogido en ese tramo por algin familiar o personal autorizado por la
familia previamente se registrara de igual modo en el libro de incidencias y firmaran quien lo
entrega y quien lo recoge. La custodia del menor a partir de las 14:05h corresponde al equipo
directivo siempre que le sea posible o en su defecto al tutor/a.

4.4.7.- FALTAS DE ASISTENCIA (Ver plan de absentismo local)

1.- La asistencia a clase, (en E. Primaria) es absolutamente obligatoria para todo el alumnado del
Centro.

2.- En caso de ausencia deberd ser debidamente justificada ante el tutor/a del grupo el dia de su
incorporacion por los responsables del alumno/a de manera correcta.

3.- El alumno/a que haya faltado a clase de forma justificada presentara el justificante al tutor/a a
posteriori en caso de enfermedad es necesario el justificante médico, cualquier documento que
acredite la visita médica o la justificacion firmada por los padres del alumno. No es necesario que
los padres o madres telefoneen para indicar la ausencia. La justificacion de la ausencia se podra
hacer también via Pasen.

4.- El profesorado llevara un control estricto de las faltas, para ello, las faltas de asistencia las
anotara en el parte de ausencias del programa SENECA cada mes. El/la Jefe/a de Estudios
controlard mensualmente dicho programa. Si es un alumnado sin incidencias al respecto se podra
grabar a final de mes, pero si es un alumno/a en seguimiento en fase educativa o de servicios
sociales, las ausencias deben grabarse a diario e informar a la Jefa de Estudios.

5.- En caso de reincidencia en las faltas injustificadas el tutor/a citara a tutoria a los padres/madres
del alumno/a para comunicarle tal hecho, levantando ACTA vy advirtiéndoles sobre la situacion del
mismo como falta grave, comunicandoles en que caso de persistir en su actitud, sera incluido como
Absentista en el programa SENECA que para tal fin tiene habilitado la Consejeria de Educacion.
Fase Educativa.

6.- Si la situacién se repite, sera comunicado por escrito, por carta certificada y con acuse de recibo,
el comunicado, citdndoles de nuevo a tutoria e iniciando el protocolo de absentismo
escolar.(Programa SENECA), asi como, desde Jefatura de Estudios se comunicara a los Servicios
sociales de la Delegacion de educacion del Excmo. Ayuntamiento de Tarifa. Fase de los Servicios
Sociales.

7.- Si los padres/madres no justificaran claramente las anteriores circunstancias, la Jefatura de
Estudios lo comunicara a los Servicios Sociales del Ayuntamiento, acompafiando informacion de
las gestiones realizadas previamente. Fase de Policia Local, Autondmica y de Fiscalia de menores.

4.4.8.- MEDIDAS DE SEGURIDAD FRENTE AL INTRUSISMO

MEDIDAS ORGANIZATIVAS:
1°. Establecer un periodo de entrada de y salida.
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2°. Encargar el control de acceso al Conserije.

3°. Procurar en la medida de lo posible, que el Centro permanezca cerrado en el horario escolar.
4°, Mantener cerradas con llave, cuando no se estén utilizando, aquellas dependencias con
contenidos de valor.

5°. Impedir la entrada en el interior de los edificios a personas ajenas, sin causa justificada.

6°. Impedir la apertura de las puertas exteriores del centro, durante el tiempo de recreo.

7°. Impedir la estancia de personas ajenas en los espacios abiertos o zonas de recreo.

8°. Efectuar una ronda general, por parte del Conserje, previa al cierre del Centro, comprobando el
estado de puertas /ventanas y que permanece totalmente vacio de personal. Igualmente comprobar
que el Centro y todas sus dependencias permanecen cerrado finalizada la jornada escolar.

9°, Solicitar a las fuerzas de seguridad o Ayuntamiento, mayor presencia en la zona.

4.6.- ORGANIZACION Y VIGILANCIA DE RECREOS

Segun la Orden de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizacién y funcionamiento de los centros de infantil y
primaria, en el capitulo 1V, articulo 13, punto 2.i:

4.6.1. LAVIGILANCIA DE LOS RECREOS

ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL RECREO EN PRIMARIA

- Horar_lo: o!e 11_:30h a 12:00h, para el alumnado de PISTAS EONDO 1
Infantil y Primaria.

- Ambas etapas estaran sujetas a la vigilancia PISTA CENTRAL 2
preestablecida por turnos del personal docente.
Turnos de vigilancia: 1 maestro/a por cada dos PISTA JUNTO A 3
grupos clase o fraccién. Corresponden 3 maestras de =Rkl

.. . o . . PATIO DELANTERO 4

vigilancia en Infantil y 7 maestros/as en Primaria. CartraEEEe
Esta posibilidad podra ser suspendida por el Equipo
Directivo, segun las necesidades y en la medida en PATIO DELANTERO 5
la que no se desarrolle adecuadamente el control de Centro/ izquierda

vigilancia y control de la convivencia durante el
tiempo de recreo, ampliando con mas personal la
vigilancia del mismo.

- Recreo de lluvia: solo se usara la zona delantera de debajo del porche. De 11:15h a 12:00h
los alumnos/as bajaran por turnos junto con sus tutores/as y de apoyo dos de los maestros sin
tutoria y no liberados de recreos, por indicacién de la Jefatura de Estudios. Se avisara al
personal docente del recreo de lluvia lo antes posible.

- Esta permitido que en casos de recreo de lluvia, algun tutor/a decida quedarse con su grupo
los 30 minutos con su alumnado en el aula de referencia.

- Los puntos de vigilancia deben comenzar lo antes posible y ajustandose al sonido de timbre,
evitando que estén los alumnos/as solos en el patio. Consultad los turnos de guardia a
primera hora de la mafiana para contar asi con la prevision de atencion.

- Puntos de vigilancia en PRIMARIA:
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- Habréa dos zonas de vigilancia para el alumnado de Primaria, 3 en las pistas y 2 en el patio y
1 en la zona del aseo de alumnos/as. (Ver cuadro)

- Esta terminantemente prohibido que esté algin alumno/a solo en el aula u otro espacio del
centro sin vigilancia de algin maestro/a. La subida a las aulas sera por razones muy
justificadas y siempre acompafiado de un maestro/a.

- Esta prohibido dejar a algin alumno/a haciendo tarea atrasada en algin espacio del centro
sin la vigilancia del maestro/a que se lo indico.

- Los ensayos de bailes u otras actividades dentro del edificio durante el recreo seran siempre
bajo vigilancia de un maestro/a. EI mobiliario del que dispone el aula de psicomotricidad de
primaria podra ser modificado para tal fin, con la ayuda de los escolares y deberd ser
colocado de nuevo como estaba para el desarrollo de las actividades de la guardia del
servicio de comedor y aula matinal.

- El encargado del puesto 6 (porche) debe cerrar la puerta blanca de entrada al edificio.

- Los encargados de los puestos 5 y 6 velaran por la vigilancia del personal ajeno al centro
que acceda al mismo durante el recreo, para evitar que se acerquen a los escolares, debiendo
asegurarse que no entra al centro de forma injustificada. El portero mantenedor se encuentra
de vigilancia para el control de la entrada durante esa media hora, situado junto al portero
automatico consultando, indicando preferentemente que podra acceder al centro tras la
finalizacion del recreo.

- El encargado del puesto 6 (aseos) debe mantener su puesto de vigilancia fijo, mientras que el
resto de puestos permite una vigilancia con movimiento para mejor vigilancia. En tiempos
de pandemia registrara al alumnado que usa el bafio.

- Los encargados de los puestos 1, 2 y 3 (pistas) deben vigilar que los alumnos/as no jueguen
en la zona de arena y arbustos cercanos al patio de Infantil.

- El maestro/a encargado del puesto 5 prestara atencion a que ningin alumno/a jueguen en la
rampa, escaleras o junto a la puerta principal del centro.

- Para la atencion de un alumno/a accidentado a la hora del recreo, el maestro/a de guardia
que lo haya atendido lo acompafara hasta la sala de profesores/as, alli sera atendido por
algln maestro/a que no esté de guardia, para que éste pueda volver a su puesto de recreo.

- Estan exentos de recreos: la Direccién del centro, la Coordinadora de Igualdad, la
Coordinadora de Escuela Espacio de Paz y la Coordinadora de Biblioteca, la Coordinadora
del Plan de Autoproteccion.

- Los dias de fuerte viento, temporal o lluvia abundante el recreo quedarad suspendido por
razones de seguridad para los escolares y el personal docente, quedando cada tutor/a a cargo
de su alumnado durante la media hora, quienes recibiran apoyo de todo el personal docente
sin tutoria.

- El Equipo Directivo dara las indicaciones oportunas sobre la marcha de la jornada escolar
acerca de la toma de decision del desarrollo de los recreos por cualquier incidencia surgida.
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- En caso de surgir alguna incidencia a lo largo del desarrollo del desarrollo del recreo que
pueda poner en peligro la seguridad de los escolares y de los docentes de guardia, la
direccion del centro dard la indicacion al conserje para dar un solo sonido de timbre largo
que significara fin de recreo, momento en el que todos los tutores/as accederan a la zona de
filas a recoger a su alumnado para llevarlos a sus aulas de referencia.

- Los docentes tienen terminantemente prohibido el uso del mdvil durante la guardia de
recreo, a no ser que reciba una llamada de urgencia con imperiosa necesidad de atender.

- Los docentes que no estén de guardia de recreo podran salir del centro de forma puntual y
justificada ante la direccion ya que se encuentran disponible para cualquier necesidad o
imprevisto que pudiera surgir en ese tramo.

4.6.2. DISTRIBUCION DE LOS ESPACIOS EN LOS PATIOS DE RECREO

PATIOS DIVERTIDOS

Las actividades y usos de los espacios del recreo estan supeditados al plan de actividades y turnos
establecidos para la oferta de juegos en esa media hora de recreo, por lo que el alumnado consultara
la tabla de actividades expuesta en el pasillo lateral izquierdo elaborada por los especialista de E.
Fisica, quienes deben explicar al alumnado y al Claustro su funcionamiento.

VIERNES
Uso compartido y no sectorizado y sin materiales de juego en las pistas traseras durante el recreo.

RECICLAJE EN LOS RECREOS
Se estableceran puntos de recogida de basura a través de distintos contenedores de reciclaje:
organico, papel o carton y tetrabricks o plastico.

En el patio de Infantil no habréa esta diferenciacion porque el alumnado desayunara en las aulas de
referencia. Aunque se colocara algin bidon por si hubiera necesidad de uso.

El servicio de limpieza hara una limpieza de las papeleras, bafios y mesas de todas las aulas de los
grupos de E. Infantil mientras el alumnado se encuentra en el patio de recreo.

En los dias de lluvia, cuando el alumnado permanece en las aulas, dicha limpieza se desarrollara en
la medida de lo posible, al estar el alumnado en las aulas de referencia.

DESAYUNOS SALUDABLES

- En Infantil se pautara un desayuno saludable a seguir por las familias que se difundira en las
reuniones con las familias.

- Se tratara que estas pautas se continten en el Primer Ciclo.

- Se incentivard a las familias y al alumnado a que sustituyan los zumos azucarados por
zumos naturales y no envasados en tetrabricks, sino en botellas recargables y mucho mejor
zumos naturales y en su defecto agua.
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- Se incentivara a las familias y al alumnado a que el consumo de agua durante la jornada
escolar no sea en botellas de pléastico sino en botellas recargables.

- Seincentivara a las familias y a los escolares que no traigan al centro bolleria industrial para
la hora del recreo.

- Esta prohibido traer al centro tartas de cumpleafios o similar.

- Se elimina el consumo de chucherias en el centro durante las fiestas o desayunos de
cumpleafios. También se elimina la degustacion de pasteles en la fiesta de Halloween del
alumnado de Infantil y Primaria. Solo se repartiran unos caramelos en la visita de los
RR.MM en Navidad, en Halloween y algin producto de chocolate con leche en la comida
especial de comedor en Navidad.

- Solo se permitira traer tartas y dulces caseros en la celebracion del desayuno navidefio.

- Las frutas y verduras del Plan de Habitos de Vida Saludable se les ofrecera al alumnado para
su ingesta previo o durante el recreo ajustandonos a las fechas de entrega que marca la
Consejeria.

4.7.- ESPACIOS, INSTALACIONES Y RECURSOS MATERIALES
LOMLOE TIT. V. CAP. Il. ART. 122

Las llaves de las dependencias estaran identificadas y custodiadas por el Conserje, existiendo
copias en la sala de profesores/as y de emergencia en conserjeria. Los maestros/as tras su uso
deben dejarla diariamente en el tablon.

4.7.1. BIBLIOTECA
LOMLOE TIT. IV. CAP. Il. ART. 113

Se regira su uso, fomento y funcionamiento por la siguiente normativa:
- Acuerdo de 23 de enero de 2007
- Leyde 22 de junio de 2007
- Acuerdo de 25 de noviembre de 2008
Con independencia del uso de la biblioteca de aula, funcionara la biblioteca general del
centro, bajo la organizacion recogida en el Plan de Biblioteca.

SOBRE LA COORDINACION Y USO EN GENERAL

La direccion del centro designara anualmente a un/a docente como responsable de la
biblioteca escolar, preferentemente con experiencia y formacién en organizacion y funcionamiento
de las bibliotecas, por lo es aconsejable que esta coordinacion tenga caracter continuado.

El equipo de apoyo serd designado también por la direccion del centro de entre personas
voluntarias y estard formado siempre que las circunstancias lo permitan por un profesor/a de cada
ciclo. Estos colaboraran con el/la responsable y desempefiaran funciones técnico - organizativas,
tales como:

Apoyar a la persona responsable de la biblioteca en las tareas organizativas y dinamizadoras.
Seleccionar materiales de trabajo para el profesorado y el alumnado.
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Atender a las personas usuarias de la biblioteca durante las horas que le hayan sido
asignadas para esta funcion.

Tienen acceso a la sala de lectura, asi como al préstamo de libros, toda la Comunidad
Escolar. Se incentivard a las familias a la apertura de la biblioteca al menos una tarde por trimestre.

SOBRE LOS USOS DE LA BIBLIOTECA

La sala de la biblioteca tiene como uso prioritario la lectura. El alumnado podra tener acceso a
la misma en el horario y condiciones establecidos para ello, y siempre que haya un encargado de
biblioteca.

No obstante, la persona responsable de la biblioteca en coordinacion con la Jefa de Estudios,
elaborard un horario de uso donde cada grupo de alumnos/as del centro tenga reflejado un tramo
horario para la realizacion de actividades escolares, para la consulta bibliografica en la preparacién
de un trabajo o un determinado proyecto escolar. En estos casos el grupo ird acompafiado por su
tutor/a o la persona responsable del grupo en ese momento.

La biblioteca permanecerd abierta durante en el horario establecido y comunicado a los
tutores/as.

El encargado/a de biblioteca podra tomar las medidas oportunas en caso de incumplimiento
de las normas. Estas medidas pueden consistir en la prohibicién temporal o permanente de acceso a
la sala.

Todos los fondos bibliograficos seran sellados, registrados y catalogados a traves de la
aplicacion informética: Programa ABIES.

El encargado del puesto de vigilancia del porche sera el encargado simultaneamente de controlar el
acceso a la biblioteca.
La biblioteca abrira los martes y jueves en horario de recreo.

SOBRE EL PRESTAMO DE LIBROS

El colegio dispone de una biblioteca con aproximadamente 3000 ejemplares, a disposicion de la
Comunidad Educativa. Todos los tutores/as deben conocer sus normas de utilizacion.

El intercambio de libros se realizara los martes y jueves en horario de recreo.

Para poder retirar libros es necesario solicitarlo a la persona encargada de los préstamos que
realizara la correspondiente anotacion en ficha o en el libro de registro.

El profesorado que desee retirar los libros para la Biblioteca de aula se los pedird a la persona
responsable en el horario establecido para ello.

El plazo mé&ximo para disponer del préstamo de libros es de 15 dias, si se estima necesario, se podré
solicitar una prérroga a los responsables. Se devolvera el mismo nimero de ejemplares entregados
en la misma caja. Los alumnos/as no pueden llevarse esos libros a casa.

La biblioteca permanecera abierta durante la hora del recreo los martes y jueves, para aquellos
alumnos/as que deseen leer.

Algunas normas de la BIBLIOTECA:

La biblioteca se abrira en algunos de los tramos de recreo. Martes y jueves

Los dias de lluvia, no se abre la biblioteca.

Se establece un dia en el que poder realizar las devoluciones o préstamos que los tutores/as no
hayan podido finalizar desde su perfil de ayudante de biblioteca.

Los ejemplares estan ordenados alfabéticamente y dispuestos con tejuelos de colores, por lo que se
debe mantener este orden.
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Si el tutor o tutora decide que los ejemplares puedan ir a casa, sera la persona responsable en la
devolucién de los ejemplares y colocacidn ordenada en los estantes de donde los cogid.

La bibliotecaria debe dedicar los dos tramos que le quedan, si no esta sustituyendo, a dar de alta a
muchos ejemplares que todavia estan sin registrar, revisar los carnés, recolocar los libros
desordenados, y demas funciones recogidas en la red de bibliotecas andaluzas.

Seria conveniente que las tutorias tuviesen un tramo reservado para uso del espacio de la biblioteca.
Dejar después el espacio ordenado, las mesas limpias y las sillas metidas hacia adentro.

Si se ha usado en el ultimo tramo, las ventanas cerradas y persianas bajadas.

4.7.2 AULAS Y AULAS DE USO COMUN O DE USOS MULTIPLES
AULAS DE PSICOMOTRICIDAD DE INFANTIL Y PRIMARIA

Durante la jornada escolar, podra ser utilizada por cualquier miembro de la comunidad escolar para
la realizacion de:

La de infantil serd utilizada preferentemente por el profesorado de Infantil para las clases de
psicomotricidad. En caso de dias de lluvia el profesorado de E. Fisica podra solicitar a la
coordinadora de Infantil el uso del espacio para la realizacion de las clases y ésta previa consulta a
las tutoras de Infantil comunicara a dichos especialistas la disponibilidad de la sala.

Asambleas de padres, madres o tutores/as legales.

Charlas a familias

Actividades de las distintas areas

La de primaria preferentemente por los especialistas de E. Fisica los dias de lluvia.

Elaboracion de materiales: pancartas, disfraces, escenarios, etc.

Pruebas escritas a alumnos/as.

Sesiones audiovisuales.

Cualquier otra actividad programada en el PC.

Podréa ser utilizada en horario escolar por la AMPA y por cualquier otro organismo o0 asociacion
para la realizacion de actividades que lo haya solicitado previamente y habiendo sido informado el
CEC.

Cuando sea utilizada por la AMPA, debera haber siempre un responsable de la misma.

La limpieza, el orden y en su caso la responsabilidad del material que se emplee, correra a cargo de
la AMPA, o de la entidad que lo utilice que debera dejar el salén en condiciones iddneas para ser
utilizado al dia siguiente.

SALA DE PROFESORADO

La sala de profesores se utilizara para la concentracidn del profesorado antes de la entrada, en
los recreos, y para las reuniones de ciclo, equipos docentes, etc... Nunca para la atencion a padres y
madres o para el desarrollo del horario regular de ninguna area.

AULAS O TUTORIAS
Las aulas y Tutorias se usaran para la docencia y las reuniones de los Equipos Docentes y de los

Equipos de Ciclo. Ademas de para actividades complementarias y talles de entidades y
asociaciones recogidas en el Plan General de Actividades.
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PASO POR EL EDIFICIO DE PRIMARIA HACIA LAS PISTAS.
El acceso a las pistas por el pasillo interior del edificio de primaria favorecera:

- El evitar pasar por el comedor por parte del personal docente y no docente del centro
- Paso del alumnado para las clases de E. Fisica

- Paso del alumnado de la guardia de comedor

- Paso del alumnado y personal del centro en caso de evacuacion

AULA MATINAL
Destinada como espacio de uso del alumnado del aula matinal y de la escuela de verano.
AULA DE IDIOMAS

Aprovechamiento para las actividades de ambas areas linguisticas y ubicacion mas idonea de los
materiales y espacios disponibles.

En cualquier caso, en caso de que surgiera una situacion de necesidad de organizacion del centro se
dispondria para otro uso: actividades de formacion, de la AMPA, sesiones de claustro, actividades
para escolares, etc.

AULA DEL FUTURO

Para las actividades del fomento de la competencia STEM la cual consta de las distintas zonas de
aprendizaje y donde se desarrollan los talleres de robotica con un cronograma establecido para los
diferentes cursos.

Se prestara especial interés en el respeto por las normas de cuidado y mantenimiento de esta aula
por el equipamiento que tiene.

4.8.- 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

Ver PLAN DE TRANSFORMACION DIGITAL DEL CENTRO

INSTRUCCION DE 4 DE DICIEMBRE DE 2023 DE LA VICECONSEJERIA DE DESARROLLO EDUCATIVO Y
FORMACION PROFESIONAL SOBRE DETERMINADOS ASPECTOS PARA LA REGULACION DEL USO DE
LOS TELEFONOS MOVILES EN LOS CENTROS EDUCATIVOS DEPENDIENTES DE LA CONSEJERIA DE
DESARROLLO EDUCATIVO Y FORMACION PROFESIONAL.

4.8.1.-Uso de los mdviles y otros aparatos electronicos

El profesorado no podra hacer uso del movil personal dejando sus funciones de guardia y custodia
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de los escolares en el aula, en el patio o durante actividades complementarias o extraescolares.
Podréa usarse en casos excepcionales cuando no esté al cargo de un grupo de alumnos/as. El equipo
de infantil lo utilizara para situaciones de urgencia y comunicacion con las familias principalmente
y con la secretaria del centro en caso de necesidad. Para ello cuentan con dos moviles corporativos.
El Equipo Directivo seguira las mismas indicaciones que el resto del profesorado a excepcion de
las funciones asignadas para el movil corporativo del que s6lo podra hacer uso para las labores
relacionadas con su desempefio durante la jornada escolar.

EVITANDO USARLO EN EL AULA Y EN PERIODO DE ATENCION DIRECTA AL
ALUMNADO (Aulas y vigilancia de recreos.)

No esta permitido el uso de los moviles, ni de otros aparatos electrénicos como Mp3 o
video consolas, relojes digitales al alumnado en el centro.Los relojes digitales que tengan
funcion de llamadas, audios, fotografia, etc ... no esta permitido en el centro.

En las excursiones, el alumnado no podra llevar mévil. Podran llevar camara de fotos, o
MP3 pero el Centro no se hara responsable de su deterioro, pérdida o robo.

No esta permitido el uso de teléfonos mdviles, camaras fotograficas, grabadoras, MP3 y otros
aparatos semejantes durante el periodo lectivo, que incluye clases, actividades complementarias y
extraescolares y recreos. Cuando cualquier profesor o profesora detecte su uso o manipulacion,
debera requisarlo y depositarlo en la jefatura de estudios hasta que la madre o padre lo recoja. Si
el alumno reincide, no se le devuelve el aparato hasta el final del curso. Si se detecta que alumno/a
lleva movil en las salidas extraescolares, incluyendo el viaje de 6° cualquiera de los profesores
acompafiantes podra requisarselo durante toda la duracion del viaje.

La toma de decision de no llevar el teléfono mavil al viaje de sexto sera una medida asumida por
todos los tutores/as del nivel y evaluable cada curso escolar por parte de los maestros responsables
de la excursion y el visto bueno de la direccion del centro.

El resto de la comunidad educativa podra hacer uso del moévil de forma racional, en casos de
necesidad e interfiriendo del menor modo posible el normal funcionamiento del centro.

ATENDIENDO LA MEDIDA DE:

No esta permitida la grabacién de las conversaciones de audio o en video de las reuniones
desarrolladas en el centro por parte de ningiin miembro de la Comunidad Educativa.

Seguridad en el uso de Internet

Seguiremos todo lo expuesto 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 informacién y la comunicacion por parte de las personas menores de edad.
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De acuerdo con el Articulo 4, el Centro facilitara el Derecho de las personas menores de edad
al acceso y uso seguro de Internet y las TIC.

Las Administraciones Publicas Andaluzas y el Centro seran cautelosos en la vigilancia de los
contenidos inapropiados e ilicitos que los alumnos pudiesen ver en internet.

Para evitar malas situaciones, el Centro contara con una serie de medidas de prevencion y
seguridad en el uso de Internet y de las TIC por parte de personas menores de edad y de su propio
uso, quedando bajo la responsabilidad de cada maestro/a el uso de los mismos en el aula:

A) Proteccion del anonimato, de modo que los datos de caracter personal relativos a los
menores no puedan ser recabados ni divulgados sin la autorizacion de madres, padres o
personas que ejerzan la tutoria, asi como de las personas o entidades que tengan atribuidas
la guardia y custodia de los menores.

B) Proteccion de la imagen de las personas menores, de forma que no hagan uso de su
fotografia, o cualquier soporte que contenga la imagen del menor, si no es con el previo
consentimiento de sus madres, padres 0 personas que ejerzan la tutoria, asi como de las
personas o entidades que tengan atribuidas la guardia y custodia de los menores.

C) Proteccion de la intimidad de las personas menores frente a la intromisioén de terceras
personas conectadas a la red.

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

E) Proteccion del riesgo derivado del comercio electronico, como pueden ser, entre otros, los
sistemas abusivos de venta, la publicidad engafiosa y fraudulenta, las compras sin permiso
paterno o materno, conforme a lo dispuesto en el articulo 8 de la Ley 34/2002, de 11 de
julio.

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

G) Todos los ordenadores del Centro, incluso los portéatiles, contaran con sistemas de filtrado.

H) No podran usarse los ordenadores (ya sean sobremesa o portatiles) sin la supervisién de
un adulto.

I) No se podré usar el portatil fuera del aula, ni en el patio, ni después del horario lectivo
dentro del Centro y tiempo extraescolar.

J) La conexidn wi-fi quedara deshabilita una vez la clase deje de hacer uso de internet.

K) Se haran charlas informativas por parte del tutor dentro del aula y tendran la visita de
autoridades reconocidas (policia, coordinador TIC,...), los alumnos del tercer ciclo una
vez estén en posesion de su ultra portatil.

L) El incumplimiento del uso correcto de las TIC se considerard como una falta, que puede
ser catalogada como leve o grave en funcion de la accion realizada.

4.8.2. FUNCIONAMIENTO Y USOS DE LAS NUEVAS TECNOLOGIAS

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 comunicacion (TIC) por parte de las personas menores de edad.
ACCESO A INTERNET
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Medidas dirigidas a preservar los derechos del alumnado a la intimidad y a la
confidencialidad y Medidas de seguridad para el acceso y uso seguro de internet y las TIC
por parte de las personas menores de edad.

LOMLOE, TIT IV, CAP Il ART. 111 bis
LOMLOE, TIT V, CAP Il ART.121.2Y 111

Se incentivara el uso efectivo de sistemas de filtrado, que bloqueen, zonifiquen o discriminen
contenidos inapropiados para menores de edad en Internety TIC.

Este sistema de filtrado se establecera a través del sistema Guadalinex y estard sujeto a los
siguientes criterios de configuracion:

Aportara informacion a las personas usuarias sobre los valores, criterios y métodos de filtrado que
se utilizan.

Ofrecera informacion a las personas usuarias sobre los procedimientos de supervision y los criterios
de los mismos.

Debera permitir que sea la persona/s bajo cuya guardia o custodia se encuentre el menor quien tome
voluntariamente la decision de activarlos o suspenderlos.

Deberé ofrecer las mayores posibilidades de configuracién del servicio.

Derechos de las personas menores de edad al acceso y uso seguro de internet y las tics.

De acuerdo con la Convencion de los Derechos del Nifio de las ONU, el profesorado tendréa el deber
de orientar, educar y acordar con ellos un uso responsable de Internet y las TIC:

Tiempos de utilizacion.

Paginas que no se deben visitar.

Informacion que no deben proporcionar, con objeto de protegerles de mensajes y situaciones
perjudiciales.

COORDINADOR o0 COORDINADORA TDE

El Coordinador/a sera un maestro/a nombrado por el Director/a del centro.
El Coordinador/a TDE dispondréa de tres horas semanales para el desempefio de sus funciones

Estas funciones tendran por finalidad:

- Coordinar y dinamizar la integracion curricular de las NNTT en el centro.

- Elaborar propuestas para la organizacién y gestion de los medios y recursos tecnolégicos del
centro, asi como velar por su cumplimiento.

- Lasupervision de la instalacion y configuracion del software.

- Asesorar al profesorado sobre materiales curriculares en soportes multimedia, su utilizacion
y estrategia de incorporacion a la planificacion didéactica.

- Realizar el andlisis de necesidades del centro relacionadas con las NNTT a fin de garantizar
actuaciones coherentes del centro y poder incorporar y difundir iniciativas valiosas en la
utilizacion didactica de las NNTT.

- Programar actividades para los distintos ciclos y niveles a lo largo del curso y dar
asesoramiento a los tutores/as para la realizacion de las mismas.
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REPROGRAFIA
Existen dos méquinas fotocopiadoras en nuestro edificio de primaria.
Para las maquinas de reprografia se seguiran las siguientes normas:

El conserje es el responsable del mantenimiento de las maquinas de reprografia y del fotocopiado.
Los trabajos de clase del profesorado tendran preferencia sobre otros de reprografia.

Los trabajos se entregaran, a ser posible, con un dia de antelacion.

Los trabajos de reprografia realizados, serdn colocados en el mueble habilitado de recogida del
material en la sala de profesores y deben ser recogidos por el profesorado.

El conserje tendra un registro exhaustivo de las fotocopias realizadas, a través de unas tarjetas de
cada maestro/a, donde se van contabilizando las copias hechas por trimestre.

Ademaés cada maestro/a tiene una clave de acceso a la fotocopiadora por si necesita de forma
urgente algun material: copias que se quedaran también grabadas en el contador de la maquina.

El Equipo Directivo supervisard este contador trimestralmente para evitar un uso abusivo de la
fotocopiadora.

4.9.-SECRETARIA

El horario de Atencion al Publico de la Secretaria es de lunes a viernes, de 9:30 a 10:30 y de 12:15 a
13:15 horas. Este horario podra variar en los periodos de admisién de alumnos/as y en periodos de
matriculacién, de lo que se informara debidamente a las familias en el tablon de anuncios, Web e
iPasen.

El uso de la secretaria es responsabilidad del/la Secretario/a y de la monitora escolar.

El monito/a escolar mantendra la estancia en orden y atenderé las indicaciones del/ la Secretario/a.
El uso de ésta por otras personas debera ser autorizado por el/la Secretario/a con el visto bueno de la
Direccién y con las condiciones que se prevean en cada caso.

4.10.-JEFATURA

Sera usada por la Directora/a, la Jefa de Estudios, y la Secretaria, para las reuniones del
Equipo Directivo, y para el desempefio de sus funciones y por todas aquellas personas
autorizadas por el Equipo Directivo.

Se utilizard normalmente para las reuniones de ETCP, de Equipo de Orientacion, atenciéon a
familias

4.11.-DIRECCION

Sera usada por la Directora/a, la Jefa de Estudios, y la Secretaria, para las reuniones del
Equipo Directivo, y para el desempefio de sus funciones y por todas aquellas personas
autorizadas por el Equipo Directivo, y para la atencion a las familias y otro personal que
pidiera cita.

El Equipo Directivo dispondra también de un horario de atencion al publico que se elaborara
anualmente, dependiendo de la disponibilidad horaria de cada uno de sus componentes.
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4.12.-SALA DE LA AMPA

Situada en la planta baja del edificio de primaria, sera utilizada por la directiva del AMPA. Ellos
tienes llave propia.

4.13.- OTROS RECURSOS

NO HAY.

4.13.1.- PLAN DE APERTURA: VER DOSSIER DE LOS SERVICIOS DEL CENTRO.

AULA MATINAL, EN EDIFICIO A LA ENTRADA DE PRIMARIA. Ver dossier de Aula
Matinal.

Objetivos

Dar respuesta a las nuevas demandas sociales de modo eficaz.

Establecimiento de un horario compatible entre la hora de entrada en el colegio y los horarios
laborales.

El Aula Matinal comienza su actividad a la 7:30 horas y finaliza a las 9:00 horas. Los alumnos/as
podran incorporarse al Aula Matinal en cualquier momento entre las 7:30 horas y las 8:50 horas.

Atendera a las siguientes normas:

- A 'las 7:30 horas los monitores/as que atienden el aula matinal abriran las puertas de la rampa y de
la sala de psicomotricidad. ElI alumnado entrard acompafiado de su padre, madre y/o representante
legal hasta el aula matinal. Las familias deben asegurarse que sus hijos/as quedan dentro del aula
matinal.

- A las 8:50 horas los monitores/as acompafiaran al alumnado a sus patios y filas respectivas y
velaran por su vigilancia hasta que no entren con el tutor/a de referencia. Especialmente colaboraran
con la vigilancia del alumnado en los dias de lluvia con la entrega de los escolares a sus tutoras en
la puerta del edificio de Infantil.

Funciones de las monitoras/es del aula matinal.

El aula matinal cuenta con dos monitores contratados por la empresa adjudicataria

La principal funcion de las monitoras del aula matinal es:

La vigilancia y atencién de los menores a su cargo hasta el comienzo del horario lectivo.
Resolver las incidencias que pudieran presentarse durante este periodo.

Prestar especial atencidn a la labor educativa del aula matinal: adquisicion de habitos sociales e
higiénico-sanitarios y correcta utilizacion del menaje.

Cualquier otra funcién que le pueda ser encomendada por el Director o la Directora del centro.

COMEDOR (VER DOSSIER DE COMEDOR ESCOLAR)

Nuestro comedor pertenece a la modalidad de gestion directa. El horario del Comedor Escolar sera
de 14:00 horas a 16:00 horas, para conciliar la vida familiar y laboral de los alumnos/as usuarios de
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actividades extraescolares y de PROA o PREX.
Aunque esta establecido un precio publico para toda Andalucia, las Delegaciones Provinciales de
Educacion publican 6rdenes de convocatoria de ayudas individualizadas.

El Comedor Escolar es un servicio con plazas limitadas que se ofrece a las familias de los
alumnos/as que lo precisan por estar en situacion laboral activa; sin embargo su objetivo principal
es continuar con la tarea educativa de todo Centro.

El servicio de comedor lo presta, el colegio. La jefa de cocina elaborard los menus, asesorado y
supervisado por una nutricionista siguiendo el Plan Evacole. Los encargados de atender a los
alumnos/as tanto en el momento de la comida, como en el tiempo posterior a ésta son monitoras
escolares. Mensualmente se comunicara a las familias el mend que habra durante todo el curso
escolar.

Es obligatorio domiciliar todos los recibos por el banco.

Los alumnos/as no bonificados si la mensualidad viene devuelta, se comunicara telefonicamente y
se dara un plazo de 5 dias habiles para que lo abone en efectivo en Secretaria. Si se cumple el plazo
y no hace efectivo el pago, se procederd a enviarle una carta con acuse de recibo ampliando en
plazo en 3 dias habiles. Si aun asi no hace efectivo el pago, el alumno/a sera expulsado del servicio
hasta que se haga efectivos los pagos pendientes.

En el caso de devolucién de 2 mensualidades consecutivas se procedera a causar baja definitiva en
el servicio durante el presente curso, creando precedente en su informe en cuanto a la oferta de
plazas para el curso siguiente, adoptando la Direccion del centro las medidas que considere
oportunas para evitar que se repita la situacion.

En caso de encontrarse en situacién de morosidad de algun recibo al comienzo del curso, perdera
todos los derechos de acceso a las plazas de los servicios del Plan de Apertura. En caso de no
abonar los pagos pendientes aun cumpliendo las sanciones, se informara al APAE Andalucia para
que ellos procedan segun tengan reglamentado.

El comedor comienza un dia después del primer dia lectivo del curso escolar y finaliza el Gltimo dia
lectivo en el mes de junio.

Para todos los otros servicios del Plan de Apertura (Aula Matinal y Actividades Extraescolares),
regird lo mismo que especificado anteriormente.

Para mas informacion VER DOSSIER DE COMEDOR PUBLICADO EN LA WEB DEL
CENTRO.

FUNCIONES DE LOS COLABORADORES/AS DE COMEDOR
PERSONAL DE ATENCION AL ALUMNADO.

Atender y custodiar al alumnado durante las comidas y en el tiempo anterior y posterior a las
mismas, asi como, en su caso, durante el traslado del alumnado de las aulas al comedor y del
comedor a las zonas de guardia.

Resolver las incidencias que pudieran presentarse durante ese periodo.

Prestar atencién a la labor educativa del comedor: adquisicion de habitos sociales e higiénico-
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sanitarios y correcta utilizacion del menaje del comedor.

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

Entendemos el "Comedor Escolar" como un servicio complementario, dentro del Plan de Apoyo a
las Familias y con un carécter educativo y social.

Orientar al alumnado en materia de educacion para la salud (concienciar al alumnado sobre |
necesidad de una dieta sana y equilibrada).

Incidir en la adquisicion de hébitos en el acto de comer, utilizacion correcta de los cubiertos,
posturas adecuadas y respeto a las normas del comedor.

Organizar la disposicion del alumnado durante la comida.

Fomentar la educacion en el tiempo libre bajo los principios de actividad, juego y creatividad.
Hacer que los nifios/as dediquen, antes y después de las comidas, un tiempo al aseo personal en la
medida de lo posible.

Crear y mantener un ambiente agradable velando por la ambientacion cuidada y esmerada del local
de comedor (decoracion, disposicién del mobiliario, musica, etc.)

Establecer un clima agradable y de confianza ante las diferentes necesidades del alumnado.

Inculcar al alumnado que asiste al comedor la necesidad de respetar el horario las normas de
convivencia establecidas.

Velar por el cumplimiento de las normas internas de Comedor Escolar a las que el alumnado puede
acogerse.

CONVIVENCIA. NORMAS DE COMPORTAMIENTO

Antes de comer, lavarse las manos bajo la supervision de LOS DOCENTRES DE LA AULAS QUE
ESTAN CON ELLOS A ULTIMA HORA.

Deben sentarte sin hacer ruido con la silla y esperar a que les sirvan la comida.

Mantener una postura correcta mientras estan en la mesa, bien sentados/as, con los pies fuera de la
silla.

Utilizar los cubiertos y utensilios correctamente y no jugar con ellos.

Deben esforzarse por probar los dos platos de comida y el postre.

Masticar bien los alimentos antes de tragarlos, sin hacer ruido y con la boca cerrada.

No hablar con la boca llena.

No levantarse, ni correr en el mismo

Si necesitan algo, servilleta, agua,... levantar la mano y pedirlo siempre j Por favor !

Si necesitan ir al servicio,... pedir permiso antes de levantarse.

No hablar fuerte, no chillar y cuando se termina, dejar la mesa y la silla recogidas.

No se tirara nada al suelo, si algo se cae se debera recoger.

Respetar y obedecer a los colaboradores y personal de comedor siempre.

Evitar palabras y gestos que puedan ofender a otras personas.

Aprender a compartir

No se podréa salir del comedor, a no ser una causa justificada, antes de que los colaboradores lo
autoricen.

Los/las nifios/as usuarios de comedor DE INFANTIL, seran recogidos/as bajo el porche o en la
puerta de entrada principal de las escaleras y entregados por LAS MONITORAS DE COMEDOR.
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LOS MONITORES/AS DEBEN SER MUY ESTRICTOS/AS CON ESTAS NORMAS
DURANTE TODO EL HORARIO DE COMEDOR PARA ASI SENTAR LAS BUENAS
BASESDE COMPORTAMIENTO DESDE EL INICIO.

DERECHOS DE LOS ALUMNOS/AS.

1.- Recibir una alimentacion adecuada en cantidad y calidad.

2.- Participar en las actividades formativas y recreativas que se realizan en el tiempo posterior a la
comida.

3.- Exponer ideas y sugerencias que mejoren la calidad de los servicios ofrecidos.

4.- Recibir atencion por parte de los colaboradores/as.

5.- Ser respetados fisica y moralmente.

6.- Comer en las condiciones higiénicas adecuadas.

7.- Solicitar la concesion de ayudas a los organismos competentes en el caso de necesidad
economica.

8.- Recibir informacion del menu anual.

DEBERES DE LOS ALUMNOS/AS.

1.- Cumplir las normas higiénicas.

2.- Guardar el debido respeto hacia los comparieros/as y a los trabajadores/as del comedor.

3.- Cuidar el material del comedor.

4.- Seguir las normas de funcionamiento establecidas.

5.- Cumplir con el horario de comedor permaneciendo en el Centro o bien hasta las 16:00 h.
momento que finaliza el servicio de comedor.

6.- No se podra utilizar el servicio de comedor si no se asiste a clase por la mafiana, salvo que se
justifique convenientemente su ausencia en Secretaria, por donde debera pasar obligatoriamente no
maés tarde de las 12:00h.

7.- Si algun alumno/a asiste al colegio por la mafiana pero no va a hacer uso del servicio de
comedor, debera notificarse en Secretaria en horario de atencién al publico.

DEBERES DE LOS PADRES/MADRES.

1.- Informarse de la alimentacion que recibe su hijo/a.

2.- Inculcar a sus hijos/as habitos higiénicos y alimenticios correctos, asi como los modos de
comportamiento adecuado.

3.- Informar a la administracién del comedor aportando los justificantes médicos necesarios
referentes a medicaciones e intolerancias a algun tipo de alimento. Debido al caracter educativo del
servicio, se procurara que los alumnos/as coman de todo lo que se les pone, no cambiandose ningln
menu a ningun alumno/a, salvo prescripcion facultativa u otros motivos relevantes, para lo que se
aportaran los justificantes necesarios a criterio de la administracién del comedor y de la legislacion
vigente en cada momento.

4.- Durante el horario de comedor y para no interferir en su trabajo, no podran dirigirse bajo ningun
concepto a los colaboradores/as del comedor. Para cualquier asunto relacionado con el mismo,
deberan dirigirse a la Direccion del Colegio.
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5.- Abonar puntualmente las mensualidades como se ha indicado anteriormente.

6.- Para darse de baja en el comedor se notificara con suficiente antelacion a la Direccion del
Colegio que evite asi que se facture el servicio de comedor que en este caso seria abonado por el
comensal, serd minimo 5 dias antes de que comience el nuevo mes en uso.

7.- Si algun alumno/a tiene que ausentarse del Centro en horario de comedor, tendra que venir a
recogerle obligatoriamente alguna persona mayor de edad debidamente autorizada por los padres o
tutores legales e identificandose ante los colaboradores/as.

8.- Por altimo, para mantener las condiciones higiénicas de este servicio nadie, ni incluso los
colaboradores/as, entraran en la parte de la cocina.

OTRAS NORMAS REGULADORAS

En ningun caso, el alumnado permanecera sin la atencion del personal de atencion al Comedor.

Las personas colaboradoras deberan velar para que haya un ambiente agradable con el minimo
ruido.

Se procurara que el alumnado coma de todo, al menos un poco, con la salvedad de casos concretos.
Se cuidard, que al finalizar la comida, el comedor quede recogido y lo mas limpio posible, con la
colaboracion de todos y con la doble limpieza del personal de limpieza del Ayuntamiento.

ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES (VER PLAN GENERAL DE ACTIVIDADEYS)

En Secretaria estaran disponibles las actividades ofertadas y su horario de la oferta de
actividades extraescolares.

El horario para la realizacion de actividades extraescolares serd de lunes a jueves de 16:00h a
18:00 h. Seran impartidas por monitores/as contratados/as por la empresa a través de APAE de la
Junta de Andalucia. La empresa sera CUARDERNO AMARILLO S.L.

Las normas de funcionamiento seran atendiendo a las recogidas en este ROF de forma general.

Funciones de las/los monitoras/es de las actividades extraescolares.

Las monitoras seran contratadas por la empresa adjudicataria.

El horario sera de 16:00 a 18:00 horas de lunes a jueves. Cada actividad contara con un minimo de
2 horas semanales.

Funcionara con la modalidad de contratacion del servicio con una empresa del sector.

Habra un monitor/a por cada una de las actividades.

Los alumnos/as que participan en Act. Extraescolares, seran acompafiados por los respectivos
monitores/as a los edificios correspondientes, donde se desarrollaran los diferentes talleres.
Cuando finalicen los talleres, los alumnos/as seran entregados a sus familias con al supervision de
los monitores/as.

A partir de las 16:00 horas, sélo podran entrar en el Colegio los alumnos/s inscritos en las
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Actividades Extraescolares, y los monitores/as.

Los alumnos/as seran organizados/as por los/las monitores/as correspondientes y se dirigiran a las
dependencias destinadas a tal fin.

En ellas se cumplira con las normas de convivencia del centro establecidas en el Plan de
Convivencia.

5.- ELPLAN DE AUTOPROTECCION DEL

CENTRO. VERPLANELABORADO POR LA EMPRESA DOS URBANAS

PREVENCION DE RIESGOS LABORALES. DECRETO 328/2010

La publicacion de los Decretos 327/2010 y 328/2010 por los que se aprueban los

Reglamentos Orgénicos de los centros educativos imponen a éstos la obligacion de
elaborar y aprobar su Plan de Centro. EI Plan de Centro estd constituido por el proyecto
educativo, el reglamento de organizacion y funcionamiento y el proyecto de gestion y aprobado
por el Consejo Escolar.

El reglamento de organizacion y funcionamiento, teniendo en cuenta las caracteristicas
propias del centro, contempla entre otros, los aspectos relativos al Plan de Autoproteccion y las
competencias y funciones relativas a la prevencion de riesgos laborales.

PLAN DE AUTOPROTECCION

Las directrices necesarias para incluir el Plan de Autoproteccion en el reglamento de organizacion
y funcionamiento emanan de la Orden de 16 de abril de 2008 por la que se regula el
procedimiento, aprobacién y registro del Plan de Autoproteccion.

DEFINICION Y OBJETIVOS DEL PLAN DE AUTOPROTECCION

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 emergencia y a garantizar la integracion de estas actuaciones en el sistema
publico de proteccion civil. Por tanto, debe ser entendido como el conjunto de actuaciones y
medidas organizativas que el centro disefia, y pone en practica, para planificar las actuaciones
de seguridad tendentes a neutralizar o minimizar accidentes y sus posibles consecuencias, hasta
la llegada de las ayudas externas. A tales efectos, sirve para prevenir riesgos, organizando
las actuaciones méas adecuadas con los medios humanos y materiales propios disponibles en el
centro, garantizando la intervencion inmediata y la coordinacion de todo el personal:
profesorado, alumnado y personal no docente, asi como la colaboracién con los Servicios
Locales de Proteccion Civil y otros servicios de emergencia.

2. Los objetivos que se persiguen con el Plan de Autoproteccion son los siguientes:

Proteger a 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.
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Facilitar, a la estructura organizativa del centro, los instrumentos y recursos en relacion 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 actuacion 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 actuacion 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 proteccion y disponer de un equipo de personas
formadas, informadas, adiestradas y organizadas que garanticen rapidez y eficacia en las
acciones a emprender ante las emergencias.

Realizar el mantenimiento preventivo de las instalaciones, la deteccion y eliminacion de los
riesgos, definiendo una organizacion que implante y actualice el Plan de Autoproteccion.
Posibilitar la coordinacion entre los medios de emergencias externos y el centro, para optimizar
las medidas de prevencién, proteccién e intervencion, garantizando la conexidon con los
procedimientos y planificacibn de ambito superior, planes de autoproteccion locales,
supramunicipales, autonémicos y nacionales.

CONTENIDOS DEL PLAN DE AUTOPROTECCION.

El contenido del Plan de Autoproteccion incluye los apartados del indice comprendido
en el Manual para la elaboracion del Plan de Autoproteccion del Centro, facilitados a todos
los centros docentes publicos, y que recoge lo dispuesto en el Real Decreto 393/2007, de 23 de
marzo, por el que se aprueba la Norma Basica de Autoproteccion de los centros,
establecimientos y dependencias dedicados a actividades que puedan dar origen a situaciones
de emergencia (BOE nim. 72, de 24 de marzo de 2007). Dicho indice se aplicara tanto para los
edificios de la Administracion educativa como para las instalaciones o dependencias donde se
desarrollen actividades educativas.

ELABORACION Y APROBACION DEL PLAN DE AUTOPROTECCION.

Corresponde al equipo directivo de cada centro coordinar la elaboracién del Plan de
Autoproteccién, con la participacion del coordinador o coordinadora de centro del Plan Andaluz
de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales, quien debera cumplimentar, con el visto
bueno de la direccién, la documentacion requerida del Plan, asi como un Informe del
mantenimiento preventivo de las instalaciones, donde queden reflejadas las medidas de
seguridad y las inspecciones realizadas. Los datos del informe se grabaran en la aplicacion
informaticaSéneca y se remitiraa la Delegacion Provincial de Educacion, que dara traslado
al organo que corresponda, e incluird la fecha de la ultima revision, la empresa o
empresas acreditadas que revisaron las instalaciones y, en su caso, las observaciones, las
mejoras propuestas y el informe favorable (o desfavorable) emitido por la misma.

APLICACION DEL PLAN DE AUTOPROTECCION.

1.- La responsabilidad y las obligaciones, en materia de autoproteccion de los centros,
establecimientos, espacios, dependencias o instalaciones, donde se desarrollen las actividades
docentes, recaen en la persona que ostenta la direccion del centro.
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2.- Todos los centros docentes publicos sostenidos con fondos publicos deberan proceder a
la revision periddica del Plan de Autoproteccion, durante el primer trimestre de cada curso
escolar, tras la realizacion del obligatorio ejercicio de simulacro, para adaptarlo a los
posibles cambios que puedan producirse, especialmente cada vez que haya alguna reforma o
modificacion en las condiciones del edificio (o edificios) y de los medios de proteccion
disponibles, y para incorporar las mejoras que resulten de la experiencia
acumulada. Las modificaciones del citado Plan de Autoproteccion debera aprobarlas
el Consejo Escolar, por mayoria absoluta de sus miembros, e incluirse en el Plan de Centro y
grabarse en la aplicacion informética Seneca.

3.- Se determinara el organigrama de responsabilidades y funciones que debera llevar a cabo el
conjunto de personas usuarias del centro, los protocolos de actuacion y el calendario para su
aplicacion e implantacion real. Las modificaciones que se hagan al mismo se incorporaran a la
Memoria final de curso.

4.- El Plan de Autoproteccion del Centro debe tener previsto, en su aplicacion, la celebracion de
espectaculos publicos y actividades recreativas de caracter ocasional y extraordinario, sean educativas
0 de otra indole, y debe cumplir las condiciones de seguridad legal y reglamentaria e incluir la
concesion de la autorizacion otorgada por el 6rgano competente para la celebracién de dichas
actividades, de conformidad con lo dispuesto en el Decreto 195/2007, de 26 de junio, por el que se
establecen las condiciones generales para la celebracion de espectaculos pablicos y actividades
recreativas de caracter ocasional y extraordinario.

REGISTRO, NOTIFICACION E INFORMACION.
1. El Plan de Autoproteccion esta incluido en el Plan de Centro.

2. La persona titular de la direccion del centro sera responsable de la veracidad de los datos
grabados del Plan de Autoproteccion y de su registro en la aplicacion informatica Séneca.

3. Todos los centros docentes deberan depositar una copia del citado Plan de
Autoproteccion a la entrada del edificio, en lugar visible y accesible, debidamente protegida,
asimismo, deberan notificarlo enviando una copia del Plan de Autoproteccion al
Servicio competente en materia de Proteccion Civil y Emergencias del Ayuntamiento
correspondiente, asi como las modificaciones que cada afio se produzcan en el mismo, de
conformidad con lo dispuesto en el Acuerdo del Consejo de Gobierno, de 13 de octubre de 1999,
por el que se determina la entrada en vigor del Plan Territorial de Emergencia de
Andalucia, y en cumplimiento del Decreto 195/2007, de 26 de junio, por el que se establecen
las condiciones generales para la celebracion de espectaculos publicos y actividades recreativas
de caréacter ocasional y extraordinario que se celebren en Andalucia, y en las normas de desarrollo
posterior.

4.La direccion de cada centro establecera el procedimiento para informar sobre elPlan de

Autoproteccion y que éste sea conocido por todos los sectores de la Comunidad educativa o
por las personas que integran el servicio educativo.

COORDINACION DE CENTRO.
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1. La persona titular de la direccion designara a un profesor o profesora,
preferentemente, con destino definitivo, como coordinador o coordinadora de centro del Plan
Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente. En caso de
no ser posible esta designacion, el cargo recaerd sobre un miembro del equipo directivo. En
este sentido, la direccion del centro garantizard que se asuma esta coordinacion que se hara
para un curso escolar, sin perjuicio de que al término de dicho periodo se prorrogue para
cursos  sucesivos mediante declaracion expresa por parte del coordinador o coordinadora.
Asimismo,

se designara una persona suplente.

2. Cuando se trate de centros docentes publicos de nueva creacion, la designacion del
coordinador o coordinadora de centro del Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de
Riesgos Laborales del personal docente podra ejercerla cualquier profesor o profesora, durante
un curso escolar, sin perjuicio de que al término de dicho periodo se prorrogue para cursos
sucesivos. La direccion del centro garantizara que se asuma esta coordinacion. Asimismo, se
designara una persona suplente.

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

4. El coordinador o coordinadora de centro designado debera mantener la necesaria
colaboracion con los recursos preventivos establecidos por la Consejeria, se encargara de
las medidas de emergencia y autoproteccion, segun lo dispuesto en los articulos 20 y 33 1c. de la
Ley de Prevencion de Riesgos Laborales y tendra las siguientes funciones:

a) Elaborar y coordinar la implantacion, actualizacion, difusion y seguimiento del Plan de
Autoproteccion.

b) Anotar, en la aplicacion informéatica 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 actuacion para hacer frente a las situaciones de
emergencia y cuantas medidas se desarrollen en el centro en materia de seguridad.

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

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

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

g) Colaborar con los delegados y delegadas de prevencion y con el Comité de Seguridad y Salud
de la Delegacion Provincial de Educacion 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 difusion de los valores, las actitudes y las practicas de la cultura de la
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prevencion de riesgos.

k) Coordinar las actividades relativas a la seguridad, la promocién de la salud en el lugar de trabajo
y la implantacion de las medidas correspondientes y cuantas actuaciones se desarrollen en el
centro en estas materias transversales. En este sentido, solicitara la formacion necesaria al 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 Educacion. Dichos cuestionarios estaran
disponibles en la aplicacion 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
Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente de los centros publicos dependientes de
la Consejeria de Educacion.

FUNCIONES DE LA COMISION PERMANENTE EN MATERIA DE
AUTOPROTECCION.

En relacion con la autoproteccion, la comision permanente del Consejo Escolar, creada al
amparo del D.328/2010, tendrd las siguientes funciones:

1. Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el desarrollo e
implantacion del Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos
Laborales del personal docente de los centros publicos.

2. Supervisar la implantacion y desarrollo del Plan de Autoproteccion.

3. Hacer un diagndstico de las necesidades formativas en materia de autoproteccion,
primeros auxilios, promocion de la salud en el lugar de trabajo y prevencion de
riesgos laborales, asi como proponer el plan de formacion que se considere
necesario para atender al desarrollo de dichas necesidades. En tal sentido, se
solicitard al centro de Profesorado que corresponda la formacién necesaria.

4. Determinar los riesgos previsibles que puedan afectar al centro, en funcién de sus
condiciones especificas de emplazamiento, entorno, estructuras, instalaciones,
capacidad, actividades y uso, utilizando la informacién facilitada por la Consejeria
de Gobernacion y el Servicio de Proteccion Civil, atendiendo a los criterios
establecidos por el Plan Territorial de Emergencia de Andalucia.

5. Catalogar los recursos humanos y medios de proteccion, en cada caso de
emergencia, y la adecuacion de los mismos a los riesgos previstos en el apartado
anterior.

6. Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la seguridad
y la salud en el centro, garantizando el cumplimiento de las normas de autoproteccion,
canalizando las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa y promoviendo la
reflexion, la cooperacion, el trabajo en equipo, el didlogo y el consenso de los sectores de la
misma para su puesta en practica.

7. Cuantas acciones se deriven del desarrollo e implantacion del Plan Andaluz de Salud
Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente de los centros pablicos, y le
sean encomendadas por la Administracién educativa.
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REALIZACION DE SIMULACROS DE EVACUACION DE EMERGENCIA.

1. Al menos una vez en cada curso escolar deberd realizarse un simulacro de evacuacion
0 de confinamiento. Se hard, por regla general, sin contar con ayuda externa de los Servicios
de Proteccion Civil o de Extincion de Incendios, sin perjuicio de que el personal dependiente
de los citados servicios pueda asistir como observador durante la realizacion de los
simulacros. La participacion en los simulacros es obligatoria para todo el personal que esté
presente en el centro, o en el servicio educativo, en el momento de su realizacion.

2. Los simulacros de evacuacion o de confinamiento no deben hacerse simulando situaciones
reales de emergencia que impliquen el uso de elementos peligrosos, tales como botes de
humo, bengalas, fuego u otros, salvo que el ejercicio sea una iniciativa de los Servicios Locales
de Proteccion Civil o Extincion de Incendios, o bien haya sido disefiado y preparado por
aquellos, se realice bajo su total supervision y control, y el centro cuente con la previa
autorizacion de la Delegacion Provincial de Educacion. En este sentido, el centro debera
cumplimentar la correspondiente solicitud, segun el Anexo I.B delaOrdende 16 deabril de 2008, y
remitirla a la referida Delegacion Provincial.

3. Con antelacion suficiente a la realizacion de un simulacro de evacuacion o de
confinamiento la direccion del centro debe comunicarlo a los Servicios Locales de Proteccion
Civil, Extincion de Incendios y Policia Local, a fin de evitar alarmas innecesarias entre la
ciudadania.

4. En la semana previa a la realizacion de wun simulacro de evacuacion o de
confinamiento, la direccion del centro informard a la comunidad educativa acerca del mismo, a
fin de evitar alarmas innecesarias, sin indicar el dia ni la hora previstos. Con posterioridad a
la realizacion del simulacro, el profesorado y todo el personal del centro, deberd volver a la
normalidad de sus clases y tareas. Los centros docentes y los servicios educativos, elaboraran un
informe donde se recojan las incidencias del mismo. La direccion del centro debera comunicar a
los Servicios de Proteccién Civil y Extincion de Incendios las incidencias graves observadas
durante el mismo que puedan afectar al normal desempefio de sus funciones en caso de
emergencia, asimismo, y en ese caso, se remitira a la Delegacion Provincial de la Consejeria
Educacion.

5. EIl informe del simulacro de evacuacion o de confinamiento se cumplimentara segun el
modelo del Anexo I de la Orden de 16 de abril de 2008 y se anotara en la aplicacion informatica
Séneca. Asimismo, se incluird en LA MEMORIA DE AUTOEVALUACION.

SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LOS ACCIDENTES E INCIDENTES EN EL
CENTRO.

En el caso de que ocurriese algin accidente que afecte al alumnado o al personal del centro, se
procedera a comunicarlo a la Delegacion Provincial 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
méaximo de cinco dias, cuando no fuese grave. A tal efecto se cumplimentara, por parte de la
direccion del centro, los correspondientes modelos que figuran en el Anexo lldelaOrdende 16de
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abril de 2008. Asimismo, debera incluirlo en la aplicacion informatica Séneca y notificarlo a la
Autoridad Laboral, a través del envio de dicho Anexo a la Delegacion Provincial de Empleo,
conforme a los modelos que se adjuntan como Anexoll.ByC,delaOrdende16deabrilde2008. Esta
notificacion serd canalizada a través de la Delegacion Provincial de Educacion y ésta la
derivara a la Delegacion Provincial de Empleo.

PREVENCION DE RIESGOS LABORALES.

Las competencias y funciones relativas a la prevencion de riesgos laborales que deben incluirse
en el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de los Centros deben ser consideradas como
una serie de actuaciones encaminadas a paliar los posibles dafios producidos en los Centros. En
este sentido se relacionan a continuacion una serie de recomendaciones que solo pretenden servir
de guia para la elaboracion de las mencionadas competencias.

MANTENIMIENTO PREVENTIVO.

1. Todos los centros docentes revisaran periddicamente los medios disponibles para intervenir
en caso de emergencia (extintores, alarmas, BIEs, lamparas de emergencia, sistemas
automaticos de deteccion, aviso y extincion de incendios, etc.), asi como el resto de
instalaciones existentes (agua, electricidad, calefaccion, comunicaciones, ascensores, etc.)
Dichas revisiones se efectuardn por empresas homologadas y acreditadas segun la normativa
vigente.

2. Cuando se detecten deficiencias o carencias graves en las infraestructuras, instalaciones
0 equipamientos escolares que comporten riesgos significativos para

la seguridad del centro, o dificulten o impidan la correcta evacuacion del mismo, la direccion del
centro lo comunicara a la Delegacion Provincial y ésta derivara dicho informe a los organismos o
entidades a quienes les corresponda la subsanacion.

SENALIZACION DE SEGURIDAD.

1.- Se debera sefializar las areas de trabajo y locales que por su propia caracteristicas son
potencialmente peligrosas (almacenes, talleres, laboratorios, salas de calderas, etc.), las vias de
evacuacion y las zonas de transito, los peligros derivados de las actividades realizadas en el
centro o de la propia instalacién, los medios de proteccion, emergencia, SOCOrro y
salvamento.

2.- La sefializacion se empleara cuando se ponga de manifiesto la necesidad de:

a. Llamar la atencion sobre la existencia de determinados  riesgos, prohibiciones u
obligaciones.
b. Alertar de la existencia de determinadas situaciones de emergencia que

requieran medidas urgentes de proteccion o evacuacion.

c. Facilitar la localizacion e identificacion de determinados medios o instalaciones de
proteccion, evacuacion, emergencia o primeros auxilios.

d. Orientar o guiar a la hora de realizar determinadas maniobras peligrosas.

3.- La sefializacion debe cumplir las directrices del R.D. 485/1997, de 14 de abril, sobre
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disposiciones minimas en materia de sefializacion de seguridad y salud en el trabajo. Estas
sefiales se pueden obtener a través del CD titulado “Autoproteccion de Centros” incluido en la
carpeta del mismo nombre, editada y distribuida por la Consejeria de Educacion; o descargarlas
de la pagina web de Seguridad y Salud Laboral DocentesdelaConsejeriade Educacion a través de la
siguiente direccion:

4.- Se procedera al disefio de un programa de mantenimiento y revisiones periddicas para controlar
el correcto estado y aplicacion de la sefializacion y que garantice que se proceda regularmente a su
limpieza, reparacion o sustitucion.

5.- Se procedera a la formacion e informacion del profesorado, alumnado y personal de servicio
con el fin de que sean conocedores del significado de las sefiales implantadas.

SUELQOS

1. Los suelos de los locales deberan ser fijos, estables y no resbaladizos, sin
irregularidades ni pendientes peligrosas. Se vigilara la aparicion de grietas y desperfectos
que puedan poner en peligro el transito de las personas y se procedera

a su inmediata reparacion.

2. Las aberturas o desniveles que supongan un riesgo de caida de personas se protegeran
mediante barandillas u otros sistemas de proteccion de seguridad equivalente.

2. Las barandillas seran de materiales rigidos, tendran una altura minima de 90
centimetros y dispondran de una proteccion que impida el paso o deslizamiento por debajo de
las mismas o la caida de objetos sobre personas.

PUERTAS

1.- Las puertas transparentes deberan tener una sefializacion a la altura de la vista. Las superficies
transparentes o transllcidas de las puertas y portones que no sean de material de seguridad
deberan protegerse contra la rotura.

2.- Las puertas y portones de vaivén deberan ser transparentes o tener partes transparentes
que permitan la visibilidad de la zona a la que se accede.

3.- Las puertas correderas deberan ir provistas de un sistema que les impida salirse de

los carriles y caer, las que abran hacia arriba estaran dotadas de un sistema de seguridad que
impida su caida y las que funcionen con medios mecanicos deberan hacerlo sin riesgo para el
personal.

4.- Las puertas de emergencia deberan abrirse hacia el exterior y no deberdn estar cerradas,
de forma que cualquier persona que necesite utilizarlas en caso de urgencia pueda abrirlas
facil e inmediatamente. Estas puertas no pueden ser correderas o giratorias ni pueden cerrarse
con llave.
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VIAS Y SALIDAS DE EVACUACION.

1. Las vias y salidas de evacuacion, asi como las vias de circulacion que den acceso a ellas, no
deberan estar obstruidas por ningun objeto de manera que puedan utilizarse sin trabas en
cualquier momento. Se eliminaran con rapidez los desperdicios, las manchas de grasa, los
residuos de sustancias peligrosas y demas productos residuales que puedan originar accidentes o
contaminar el ambiente de trabajo.

2. En caso de averia de la iluminacion, las vias y salidas de evacuacion que requieran
iluminacion deberan estar equipadas con iluminacion de seguridad de suficiente intensidad.

PROTECCION CONTRA INCENDIOS.

1. El centro debera ajustarse a lo dispuesto en la normativa que resulte de aplicacion sobre
condiciones de proteccion contra incendios. Los dispositivos no automaticos

de lucha contra incendios deberan ser de facil acceso y manipulacion y estaran
convenientemente sefializados. Ademas, deberdn estar sometidos a un adecuado programa de
mantenimiento por una empresa homologada y acreditada segun la normativa vigente.

INSTALACION ELECTRICA.

1. Lainstalacion eléctrica debera ajustarse a lo dispuesto en su normativa especifica y
no debera entrafiar riesgos de incendios o explosion.

2. La instalacion eléctrica debe contar con elementos de proteccion contra contactos directos e
indirectos. Se establecerd un adecuado programa de mantenimiento por una empresa homologada
y acreditada segun la normativa vigente que procurara el buen estado de la instalacion.

EQUIPOS DE TRABAJO

Aquellos centros docentes que por su propuesta educativa tengan que utilizar equipos de
trabajo tendran que adaptar éstos a las disposiciones minimas de seguridad y salud para la
utilizacion de los equipos de trabajo recogidas en el R.D. 1215/1997, de 18 de julio; modificado
por el R.D. 2177/2004, de 12 de noviembre. En particular se prestard atencion especial a los
siguientes puntos:

1. Los equipos de trabajo deberdn ser adecuados al trabajo que deba realizarse y
convenientemente adaptados al mismo, de forma que se garantice la seguridad y la salud del
profesorado y del alumnado al utilizar dichos equipos de trabajo.

2. Los equipos de trabajo estaran sometidos a pruebas de caracter periddico con objeto

de asegurar el cumplimiento de las disposiciones de seguridad y salud y remediar a tiempo los
deterioros que se produzcan. Las comprobaciones las llevard a cabo una empresa homologada y
acreditada segun la normativa vigente.

3. Se procedera a la formacion e informacion del profesorado y el alumnado acerca de los riesgos
derivados de la utilizacion de los equipos de trabajo.
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PRODUCTOS QUIMICOS

Aquellos centros docentes que por su propuesta educativa tengan que trabajar con productos
quimicos deberan contemplar en la elaboracion del Reglamento de Organizacion y Funcionamiento las
directrices de la normativa especifica, en particular el R.D. 374/2001, de 6 de abril, sobre la
proteccion de la salud y seguridad de los trabajadores contra los riesgos relacionados con los
agentes quimicos durante el trabajo y el Real decreto R.D. 379/2001, de 6 de abril, por el que
se aprueba el Reglamento de almacenamiento de productos quimicos y sus instrucciones técnicas
complementarias. En particular se prestara atencion especial a los siguientes puntos:

1. Se estableceran procedimientos adecuados para el uso y mantenimiento de los equipos
utilizados para trabajar con agentes quimicos peligrosos, asi como para la realizacién de
cualquier actividad con agentes quimicos peligrosos, o con residuos que los contengan, incluidos
el almacenamiento, la manipulacion y el traslado de

los mismos en el lugar de trabajo.

2. Se adoptardn las medidas higiénicas adecuadas, tanto personales como de orden y limpieza.

3. El uso de agentes quimicos peligrosos se realizara con las adecuadas condiciones de
ventilacién u otras medidas de proteccién colectiva. Cuando la exposicién o el contacto a los
agentes quimicos peligrosos no pueda evitarse por otros medios, se utilizaran equipos de proteccion
individual homologados al uso destinado.

4. Se impedira la presencia de sustancias inflamables o quimicamente inestables o
incompatibles.

5. Se procedera a la formacion e informacién del profesorado y el alumnado acerca de
los riesgos derivados de la utilizacion de los agentes quimicos utilizados y de la forma de
protegerse.

6. No se admitird ningan producto que no venga acompafiado con su ficha técnica. La informacion
recogida en dicha ficha deber ser clara y no dar lugar a confusion. Se facilitard esta informacion
tanto al profesorado como al alumnado para suconocimiento.

DIRECCION GENERAL DE PROFESORADO Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Segun la Orden de 16 de abril de 2.008, por la que se regula el procedimiento para la elaboracion,
aprobacion y registro del Plan de Autoproteccion de todos los Centros docentes publicos de
Andalucia.

Organizacion. (La Direccion del centro tiene contratado para la Organizacion y
mantenimiento del plan de Autoproteccion a la empresa cualificada DOS URBANAS a cargo
del Presupuesto General del centro.)

El PAC consta de 7 capitulos, en los que se incorporan numerosos datos en varios niveles:
Caracteristicas del CEIP y riesgos posibles

Medios humanos y responsables de las distintas actuaciones

Mantenimiento de las instalaciones
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Actuaciones concretas ante emergencias.
Implantacion del Plan, informacion y formacion en el mantenimiento del Plan

Temporalizacion: El Plan habré de actualizarse en el Equipo Operativo cada curso escolar antes
de la finalizacion del mes de noviembre.

Personal del Centro implicado. Esta implicado todo el personal del centro.

Ambitos de actuacion ante una emergencia:

Atencion al alumnado por enfermedad o accidente:

Accidente leve: asistencia EL INFORME A LA FAMILIA.

Accidente grave:

Primeros Auxilios y aviso a las familias

Aviso a la ambulancia

Tratamiento e Informe

Traslado centro de salud, hospital o domicilio

Seran responsables las personas que en ese momento se encuentren en el lugar ya sea
profesorado o no.

Incendio: de la fase de deteccion, se pasaria aviso al equipo directivo que valora y comprueba su
incidencia. Este daria la alarma al grupo operativo, el cual actuaria en tres ambitos:

Control con extintores.

Aviso a los bomberos.

Evacuacion hacia el punto de concentracion.

Inundaciones o temporal de vientos: determina un confinamiento en el interior del centro, con
puertas y ventanas cerradas, hasta que proteccion civil determine una evacuacion.

Terremoto: nos mantenemos fuera o dentro del edificio, buscando la proteccién de pilares y
dinteles y bajo las mesas. Fuera del edificio nos alejariamos de este. También evitaremos las fuentes
de electricidad.

Amenaza de bomba: Se avisa inmediatamente a la policia y no se manipula ningln paquete.

Zonas de concentracion o confinamiento:

Concentracion: patios exteriores, cerca de las puertas laterales de los recintos.

Confinamiento: aulas y salas de usos multiples.

Esto siempre se hara en orden y controlando el n° de nifios.

Vias de salidas de evacuacion. Estan recogidas en el Plan del CEIP y estan sefializadas con
carteles y sefiales.

Plan de simulacros: Se realizard un simulacro de evacuacién anual, Preferentemente en el segundo
trimestre: se concretara la semana, pero no el dia y la hora.

PARA EVACUACION: Tres timbres largos.
INSTRUCCIONES PARA EL PROFESORADO

En caso de EVACUACION:

Se situaran en la puerta esperando la orden de evacuacion.

Se responsabilizaran de controlar los movimientos de los alumnos/as a su cargo de acuerdo con las
instrucciones aportadas por los/las coordinadores/as.

Encargaran a los alumnos/as responsables las funciones concretas de:

- Cerrar ventanas

-Contar los alumnos/as
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-Ayudar a los/las alumnos/as que necesiten ser ayudados.

-Vigilar que no lleven objetos personales: mochilas,....

Informara del punto de encuentro y agrupamiento en la zona de seguridad asignada para cada
bloque.

Una vez desalojados todos los alumnos/as, comprobara que el aula esta vacia, las ventanas cerradas
y cerrada la puerta.

Se dirigira con los alumnos/as a la zona de seguridad:

-Bloque de E. Infantil , 1° Ciclo y alumnos de AE, zona de entrada principal.

: 2°y 3° ciclo o alumnos/as desplazados a ese bloque, se dirigiran al patio de abajo
Informara de las incidencias a la Jefa de Intervencion o a las/los Coordinadores de Planta.
PARTICULARIDADES

Los/las coordinadores/as tienen prioridad en el desalojo de su aula para poder ejercer las funciones
que les corresponden segun el Plan de Evacuacion.

Los/las tutores se responsabilizaran de que sus alumnos/as conozcan las instrucciones en caso de
emergencia.

Todo el personal debe evitar mostrar precipitacion o nerviosismo para no transmitirlo al alumnado.
Los grupos que se encuentren fuera de su aula habitual, realizaran la evacuacion desde ese lugar al
lugar indicado para dicho blogue.

Al final de la evacuacion, el equipo de emergencia inspeccionara todo el Centro, para detectar las
anomalias o desperfectos que se hayan podido producir..

PARA EVACUACION: sirena.

INSTRUCCIONES PARA EL ALUMNADO

Cuando suene el timbre: TRES TIMBRES LARGOS dejardn la tarea y se mantendran en
SILENCIO para seguir las instrucciones de su maestro/a.

Cada grupo de alumnos/as debera cumplir las indicaciones de su maestro/a y jamas actuar por
iniciativa propia.

Los/las alumnos/as con funciones concretas asignadas por su tutor/a deberan responsabilizarse en
cumplirlas y colaborar en mantener el orden de la clase:

- Cerrar ventanas

-Contar los alumnos/as

-Ayudar a los/las alumnos/as que necesiten ser ayudados.

-Vigilar que no lleven objetos personales: mochilas,....

- Cerrar la puerta

Los/las alumnos/as NO recogeran objetos personales para evitar obstrucciones o demoras.

Cuando el profesor de la orden de evacuacion se saldrd sin demora pero en orden, sin correr ni
empujar y se mantendra agrupado por el/la profesor/a que estén ese momento.

Se caminara proximos a la pared, y por la escalera mas cercana a nuestra aula.

El grupo se dirigird hacia la zona de seguridad fijada, en silencio, con orden y con actitud de ayuda
mutua. Ningun alumno/a debera detenerse junto a las puertas de salida, ni volver atras bajo ningun
pretexto.

Los alumnos/as que se encuentren fuera de su aula (por ejemplo en el aseo) se incorporaran con
rapidez a la misma.

En la zona de seguridad todo el alumnado de cada grupo de mantendra agrupado para poder facilitar
su recuento.

SINTESIS DEL PLAN DE EVACUACION
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TOQUE DE ALARMA:

TRES TIMBRES LARGOS, ELLO IMPLICA SITUACION DE EMERGENCIA Y NO DE
EVACUACION.

TIMBRE CONTINUO, IMPLICA CONFINAMIENTO

ORDEN DE EVACUACION: La dar4 el responsable de cada zona.

EQUIPO DE EMERGENCIA: DIRECTIVA, COORDINADORA Y RESPONSABLES DE
ZONA SE REUNIRAN EN DIRECCION AL SONAR LA ALARMA.

INSTRUCCIONES PARA EL AULA

AL SONAR LA ALARMA, INTERRUMPIR LAS CLASES, DESCONECTAR MAQUINAS Y
CERRAR VENTANAS.

EL PROFESOR/A SE SITUARA EN LA PUERTA ESPERANDO LA ORDEN DE
EVACUACION QUE DARA EL RESPONSABLE DE ZONA.

TODOS ABANDONAREMOS EL AULA SIN PERTENENCIAS, EL PROFESOR SE LLEVARA
EL LISTADO DE ALUMOS/AS Y CERRARA LA PUERTA. En caso de AVISO DE BOMBA,
DEJAREMOS LA PUERTA ABIERTA.

El grupo se dirigird hacia la zona de seguridad fijada, sin demora pero en orden sin correr ni
empujar y se mantendra la fila con su maestro/a.

Saldremos caminando préximos a la pared y por la escalera mas cercana a nuestra aula.

En el patio o zona de seguridad, el maestro/a comprobara con el listado de alumnos/as si estan
todos/as. Se informara al equipo de emergencias.

Al terminar el simulacro o peligro real, todos volveremos a las aulas y seguiremos el trabajo
habitual.

PROCEDMIENTO DE EVACUACION

1°/ Primero se evacuaran las aulas ocupadas por los responsables de mando.

2°/Después se procedera a evacuar las plantas bajas:

3°/ Se evacuaran las primeras plantas, siendo las primeras aulas en evacuar las mas proximas a las
escaleras.

4° Todos los grupos permaneceran en las zonas de seguridad esperando instrucciones que de el jefe
de Emergencias

5°/ Al finalizar el simulacro o peligro real el Jefe de Emergencias dara aviso para volver a las aulas.

GUIA DE SIMULACROS

MEDIOS HUMANOS

JEFA DE EMERGENCIA: DIRECTORA DEL CENTRO (O PERSONA QUE ELLA
DESIGNE), SERA QUIEN EJERZA LA COORDINACION GENERAL DEL PLAN DE
ACTUACION ANTE MERGENCIAS.

RESPONSABLE DEL CONTROL DE COMUNICACIONES: SERA EL RESPONSABLE DE
MANTENER LAS COMUNICACIONES CON EL EXTERIOR SIGUIENDO LAS
INSTRUCCIONES DE LOS JEFES DE EMERGENCIAS E INTERVENCIONES.

COORDINADOR DE CENTRO DEL I Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos
Laborales del profesorado: OSTENTARA EL CARGO DE JEFE DE INTERVENCION Y DE
COORDINACION DE LA UNIDAD DE _AUTOPROTECCION Y EVACUACION. Sus
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funciones seran las de dirigir las operaciones de emergencia y actuar siguiendo las indicaciones del
Jefe de Emergencias.

EQUIPO DE PRIMERA INTERVENCION: constituido como minimo por dos profesores por
edificio. Su funcion es la de prevenir los siniestros e intervenir de forma inmediata en el lugar
donde se haya producido la emergencia, tomando las decisiones ajustadas al problema y utilizando
los medios a su alcance. Iran coordinados por el Jefe de Intervencion.

EQUIPO DE ALARMA Y EVACUACION:

Estara formado, al menos, por un profesor o profesora por planta, y se encargara de preparar y
dirigir la evacuacién completa de todo el personal de forma ordenada y controlada. Comprobara que
no quede nadie en las aulas y servicios, cerrando las puertas de todas las dependencias de la planta.
(Seran los mismos responsables que el equipo de primera intervencion).

EQUIPO DE PRIMEROS AUXILIOS: estara formado por dos personas del centro cuya funcién
es la de prestar los primeros auxilios a las personas lesionadas asi como la toma de decisiones sobre
los traslados, o la recepcion, de los servicios publicos sanitarios.

EQUIPO DE AYUDA A LOS ALUMNOS/AS CON DISCAPACIDADES: estara formado por
profesorado que conocera, en todo momento donde se encuentran y se encargara de su evacuacion.
FINALIZACION DEL SIMULACRO

Finalizado el ejercicio de evacuacion, se inspeccionara todo el centro, con objeto de detectar las
posibles anomalias o desperfectos que hayan podido ocasionarse durante la realizacion del
simulacro o la emergencia real.

Se realizara, después de terminar el simulacro, una reunion de todos los profesores y profesoras
para comentar y evaluar el ejercicio, redactandose por la Directora del centro el informe oportuno.
Dicho informe sera registrado en el programa SENECA dentro de los 15 dias siguientes a la
realizacion del ejercicio.

Es esencial, la completa coordinacion de todo el profesorado, tanto en la planificacién del simulacro
como en su realizacion. Cada profesor o profesora se responsabilizard al méaximo del
comportamiento de los alumnos/as a su cargo con objeto de evitar accidentes de personas y dafios
en el edificio.

De igual modo, se registraran las acciones e incidentes escolares que se hubieran producido tanto al
alumnado como el profesorado. Asi mismo, se dara cuenta de ello, a la Comision de Salud y
Seguridad del Consejo Escolar.

6.-COMPETENCIAS Y FUNCIONES RELATIVAS A
LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES.

Segln articulo 24 de la LEA, 1° Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de riesgos
laborales, Orden de 16 de abril de 2.008.

Los trabajadores tienen derecho a una proteccion eficaz en materia de seguridad y salud en el
trabajo.

El citado derecho supone un deber general de la Administracion Publica referido a dicha materia.
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La elaboracion del Plan de Autoproteccion del Centro y el establecimiento de normas sobre la
evacuacion serd de obligado cumplimiento para los centros docentes publicos.

La direccién del Centro designara a un profesor o profesora como coordinador o coordinadora,
del 1°" Plan Andaluz de Salud Laboral, que tendré las siguientes funciones:

Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el desarrollo e implantacion del 1°
Plan Andaluz de Salud Laboral.

Supervisar la implantacion y desarrollo del Plan de Autoproteccion.

Hacer un diagnostico de las necesidades formativas en materia de autoproteccion, primeros
auxilios, promocion de la salud en el lugar de trabajo y prevencion de riesgos laborales.
Determinar los riesgos previsibles que puedan afectar al Centro.

Catalogar los recursos humanos y medios de proteccion, en cada caso de emergencia.

Proponer al consejo Escolar las medidas que se considere oportunas para mejorar la seguridad y
la salud del Centro.

Cuantas acciones se deriven del desarrollo e implantacién del 1 Plan Andalu de Salud Labora
Prevencidn de Riesgos Laborales del personal docente.

PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASO DE INCIDENCIAS SANITARIAS

En prevision de posibles actuaciones, que pueden tener que llevar a cabo miembros de la
comunidad escolar, respecto a las incidencias que puedan surgir durante la jornada lectiva, la
Direccion acuerda establecer el siguiente protocolo de actuacion.

1.-Todas las actuaciones llevadas a cabo por profesores/as, personal no docente y alumnado
estan basadas en el altruismo y la colaboracién por lo tanto no cabe presuponer ni mala fe ni
dejacion de ningun tipo de obligaciones.

2.- Del mismo modo, se es consciente de que tanto el personal docente como el no docente no
poseen la formacidn sanitaria suficiente que permita atender, de forma adecuada, las incidencias
que puedan surgir en este campo.

3.- Sin embargo, y con el fin de organizar la labor de quienes se ven obligados a tomar medidas
ante situaciones del mas variado tipo, considera que deben realizarse una serie de actuaciones
que garanticen que los derechos de todos los miembros de la comunidad educativa sean
respetados, al mismo tiempo que impide que, de cumplirse las normas aprobadas, pueda
cuestionarse la actuacion de dichos miembro.

4.- Sera obligacion del padre/madre/tutor/tutora legal del alumnado poner anualmente, en
conocimiento del tutor/a aquellas situaciones de indole sanitaria que puedan tener una incidencia
negativa en el desarrollo del proceso educativo.

5.- Se entienden como tales, las deficiencias auditivas, visuales, de movilidad que puedan ser
paliadas directamente por el propio tutor/a gracias a una adecuada ubicacion en el aula.

6.- Del mismo modo, sera informado de otros asuntos (alergias, contraindicaciones a
tratamientos, enfermedades contagiosas 0 no, que puedan repercutir negativamente en la
actividad escolar del alumnado o que deban ser tenidas en cuenta en caso de atencion médica.

7.- La naotificacion debera realizarse mediante documento médico que lo certifique al mismo
tiempo que se le entregaran los tratamientos aplicables al alumnado concreto cuando se vea
afectado por la incidencia sanitaria.

8.- Sera obligacion del padre/madre poner a disposicion del centro, los medicamentos aplicables
en caso de incidencia.

9.- El tutor/a tendra en cuenta que la informacion obtenida es confidencial y asi lo transmitira a
todos los profesores/as del grupo a quienes informaré, de todos los extremos anteriores.

10.- El tutor/a recibira puntualmente informacion de todos los cambios que se produzcan en la
situacion sanitaria de sus tutorados.
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11.- En el caso de que en virtud de la informacion obtenida deban modificarse los aspectos
fisicos del aula o de que la gravedad del caso lo aconseje, el tutor/a informara por escrito
registrado al Director/a de estos extremos.

12.- Toda esta documentacion tendra validez anual y serd anualmente destruida.

13.- Se recuerda que la conjuntivitis virica es una enfermedad contagiosa, asi que el alumnado no
podré asistir a clase en caso de padecer esta enfermedad o cualquiera que sea contagiosa.

14.- Serd obligacién del padre/madre/tutor/tutora del alumnado poner anualmente, en
conocimiento de la Secretaria un teléfono de urgente localizacidn por si fuera necesario avisarles

0 requerir su presencia en caso de incidencias no previstas.

15.- Cuando el alumnado tenga que ausentarse del centro, por causa justificada, la persona
encargada de recogerlo firmara el registro de salida que se encuentra en conserjeria, con DNI y
parentesco con el alumnado.

16.- En caso de producirse una incidencia se seguira el siguiente procedimiento:

El profesor/a con el alumnado atenderd al nifio/a e inmediatamente lo comunicara a su tutor/a y a la
Jefatura de Estudios

Se avisaré telefonicamente al padre/madre/tutor/tutora legal del alumnado de la situacion en que se
encuentra.

A partir de este momento, las decisiones que se tomen seran las que determinen el
padre/madre/tutor/tutora legal del alumnado y seran ellos/ellas quienes se haran cargo, lo antes
posible, del alumnado afectado. Cuando ello no sea posible, delegardn expresamente, en
conversacion telefonica, en el tutor/a

En el caso de que no haya sido posible contactar con su padre/madre/tutor/tutora legal, sera el
miembro del Equipo Directivo quien establezca los pasos a seguir. El tutor del alumnado sera
informado de la incidencia lo antes posible.

16.- Las posibilidades de atencién al alumnado, a determinar por su padre/madre/tutor/tutora legal o
miembro del Equipo Directivo son las siguientes:

Simple cura por parte del personal del centro cuando se trate de heridas superficiales.

Traslado del alumnado por parte de padre/madre/tutor/tutora legal, a su casa o al centro sanitario
que consideren adecuado para una atencion especializada.

Traslado del alumnado, acompafiado por un adulto, al centro de atencion primaria el cual estara
especificado en la ficha del alumnado que se encuentra en secretaria.. Alli se determinara por los
profesionales los tramites a seguir.

17.- El traslado del alumnado, si se considera conveniente o necesario, se hara siempre en vehiculo
de transporte publico (taxi o ambulancia), nunca en vehiculos particulares.

18.- De todos estos extremos sera informado, con la mayor rapidez posible, el/la directora/a.

19.- Los padres de los alumnos afectados por estas incidencias comunicaran la evolucién de las
mismas al tutor quien las transmitira al Director/a.

20.- Con el fin de no incurrir en el articulo 195 del Cddigo penal cuando el
padre/madre/tutor/tutora legal no pueda acudir al centro a suministrar la medicacion o no tenga a
nadie de confianza para que pueda realizar dicha labor y siempre que justifique dichos extremos, se
actuara por parte del Centro de la siguiente manera, a estos efectos se considera solamente
obligatoria dicha administracion por via oral (pildoras, jarabes...) asimismo tampoco es obligatorio
la realizacién de curas o el cambio de vendajes, salvo que sean actuaciones simples como colocar
una tirita o desinfectar una herida.

21.- El padre/madre/tutor/tutora debe entregar la medicina y un formulario de autorizacion al
colegio, donde se indique que autoriza al centro a administrar tal medicamento y que se
responsabiliza de ello. En dicho formulario deberia indicar lo siguiente:

El nombre del medicamento.

La dosis
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El proposito del medicamento

Certificado del médico donde venga la hora del dia y el nimero de dias que el medicamento debe
ser administrado porque no se pueda administrar en otra franja horario que no sea el periodo
escolar.

Si tiene algln tipo de alergia y los posibles efectos secundarios del medicamento.

7. PROCEDIMIENTO PARA LA DESIGNACION DE
LOS MIEMBROS DE LOS EQUIPOS DE
EVALUACION

Segun el articulo 26 del Decreto 328/2010, de 13 de julio

El Centro realizard una autoevaluacion de su propio funcionamiento, de los programas que
desarrollan, de los procesos de ensefianza y aprendizaje y de los resultados de su alumnado, asi
como de las medidas y actuaciones dirigidas a la prevencion de las dificultades de aprendizaje.
Dicha evaluacion tendra como referentes los objetivos recogidos en el PC e incluird una medicion
de los distintos indicadores establecidos que permita valorar el grado del cumplimiento de dichos
objetivos, el funcionamiento global del centro, de sus érganos de gobierno y de coordinacion
docente y del grado de utilizacion de los distintos servicios de apoyo a la educacion y de las
actuaciones de dichos servicios en el centro.

Corresponde al ETCP la medicién de los indicadores establecidos.

El resultado de este proceso se plasmard, al finalizar cada curso escolar, en una memoria de
autoevaluacion de la que se informara al CEC, contando para ello con las aportaciones que realice
el Claustro, y que incluiré:

Una valoracion de logros y dificultades a partir de la informacién facilitada por los indicadores.
Propuestas de mejora para su inclusién en el PC.

Para la realizacion de la memoria de autoevaluacion se creara un equipo de evaluacion que estara
integrado, por el equipo directivo y por un representante de cada uno de los distintos sectores de la
comunidad educativa elegidos por el CEC de entre sus miembros, de acuerdo con el siguiente
procedimiento:

Representante de la AMPA

Representante del profesorado con mayor antigiiedad en el centro.

Representante del PAS con mayor antigtiedad en el centro.

Representante del Ayuntamiento.

Esta comisién se reunira trimestralmente para valorar el plan de trabajo sobre las propuestas de
mejor, su seguimiento y al final de curso para la valoracion global de las mismas y toma de
decisiones.

Actualmente se encuentra grabado en la plataforma Séneca los integrantes de dicha comision. Estos
son:

- Directora: M? Luz Ojeda Gurrea

- Jefa de Estudios: Gloria Toribio Campo

- Secretaria: M2 del Mar Blanco Guzman

- 1 representante del sector docente
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- 1 representante del sector familias

8.-RELATIVOS A LA ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO NO
CONTEMPLADOS EN LANORMATIVAVIGENTE.

LOMLOE. TIT.V CAP. Il. ART. 124
8.1.-ASIGNACION DE TUTORIAS Y TUTORES/AS

LEY 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia. Articulo 131. 4. Los directores y
directoras de los centros docentes publicos podran proponer requisitos de especializacion y
capacitacion profesional respecto de determinados puestos de trabajo docentes del centro, de
acuerdo con lo que a tales efectos se determine.

Art. 20 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 educacion infantil y primaria y de los centros publicos especificos de educacion
especial, asi como el horario de los centros, del alumnado y del profesorado (BOJA 30-08-2010).

CRITERIOS GENERALES PARA LA ASIGNACION DE ENSENANZAS,

8.1.1.- CRITERIOS PEDAGOGICOS

LOS CRITERIOS SERAN:

1°- IDONEIDAD. La asignacion de los diferentes cursos, grupos de alumnado v areas la realizara la
direccion del centro, a propuesta de la jefatura de estudios, habiendo recogido las opiniones del
profesorado interesado y atendiendo a criterios pedagdgicos y/u organizativos.

La antigliedad en el centro de las/os maestras/os no serd motivo de asignacion de un determinado grupo.
Se tendra en cuenta si es posible la experiencia en cada uno de los ciclos y la metodologia de trabajo (en
caso de mucho personal nuevo es inviable conocer estos aspectos de antemano; en cuanto a la
metodologia, ésta sera unificada teniendo en cuenta la normativa de referencia de cada etapa).

2°- OPTIMIZAR LOS RECURSOS HUMANOS: Para conseguir la mayor optimizacion de los
recursos humanos, la direccion asignara cada tutoria a la persona mas competente para impartir
clases en el grupo de alumnas y alumnos que atienda; teniendo en cuenta criterios de experiencia
docente, estado de salud y edad.

3°-CONTINUIDAD EN EL CICLO: Aguellas maestras y maestros que, durante un curso escolar,
hayan tenido asignado el primer curso de cualquier ciclo de Educacion Primaria o del Segundo Ciclo
de la Educacion Infantil permaneceran en el mismo ciclo hasta su finalizacion por parte del grupo de
alumnas y alumnos con que lo inicid, siempre que continten prestando servicio en el centro.

En casos excepcionales, la direccion del centro podra modificar tal situacion justificando tal decision
ante el Claustro, el Consejo Escolar y la Inspeccion Educativa. No se excederd nunca la continuidad
de un grupo clase durante mas de dos cursos continuados, salvo excepcion de la idoneidad del
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tutor/a referente por tutorizar a alumnado de NEE o de dificil desempefio, enfermedad cronica
relevante o alumno en seguimiento por problemas graves de conductas que sea llevado de forma
Optima por el tutor/a. Solo en dichos casos podra estar 3 cursos con el mismo tutor/a.

4°- ESTABILIDAD: Se intentard que el tutor/a tenga el maximo nimero de horas en su curso,
procurando que el menor nimero de profesores/as imparta clase a un grupo de alumnos/ as y se
procurara que los tutores/as sean los que tengan mas disponibilidad horario. Este criterio sera de
especial aplicacion en el primer ciclo, lo que implica que se intentara que no sean tutores/as en el
mismo, ni los miembros del equipo directivo ni los especialistas.

Profesorado definitivo. EIl profesorado definitivo asumira preferentemente una tutoria del curso
inicial de cualquier ciclo de la educacion primaria o del segundo ciclo de la educacion Infantil a fin
de garantizar, en la medida de lo posible, la permanencia del tutor/a a lo largo del ciclo.

El alumnado del primer nivel del primer ciclo de Educacién Primaria, por la importancia desde el
punto de vista pedagodgico para su futuro, sera asignado a profesorado definitivo o a aquel/aquella
que tenga garantizada su continuidad durante dos afos, preferentemente con experiencia en el ciclo.

5°- EQUIPO DIRECTIVO Y ESPECIALIDAD: A las maestras 0 maestros que formen parte del
Equipo Directivo y a los que imparten alguna especialidad, se les asignara una tutoria, siempre que
sea estrictamente necesario, preferentemente del segundo o tercer ciclo de Primaria ya que tienen
horas dedicadas a otras funciones diferentes a la tutoria. A los maestros y maestras que impartan el
area de Inglés, una vez cubierto el horario en primaria, se les encomendard la iniciacidon en una
lengua extranjera en educacion infantil de 5 afios con caracter de apoyo.

El horario del tratamiento de la primera Lengua extranjera en Infantil de 5 afios no tiene caracter
obligatorio, sera tratado de forma transversal por las docentes de Infantil con el B2 en Inglés o bien
por la especialista en Inglés de Primaria que sera maestra de apoyo dentro del aula acompafiando a
la tutora del grupo clase en un tramo semanal de 45 minutos para cada grupo no siendo evaluable
dichos saberes al no ser un area sino que se contempla dentro del ambito de Comunicacién y
Representacion. Orden de 30 de mayo de 2023.

CAPITULO Il Ordenacion de la etapa y oferta educativa Articulo 5. Organizacion general de
Educacion Infantil. (...). Tanto en el primer como en el segundo ciclo de la etapa, los centros
podran desarrollar experiencias educativas de exposicion a una Lengua Extranjera que se
incluiran en las Propuestas pedagogicas. El aprendizaje de la Lengua Extranjera se abordara de
manera integrada con el curriculo de las areas de la etapa de Educacién Infantil llevando a cabo
un aprendizaje natural de la misma, fundamentalmente oral, auditivo y ludico.

6°- ESTABILIDAD PARA EL GRUPO: Se tendra en cuenta la solvencia de aquellos maestros/as
definitivos y/o con experiencia para abordar con garantias cursos de mayor dificultad (con
alumnado con problemas de comportamiento, aprendizaje de la lectoescritura en 1°, etc.). Ademas,
se procurara que a un grupo que no haya tenido continuidad de tutor/a durante un ciclo le sea
asignado alguien que pueda permanecer los dos afios seguidos en el nuevo ciclo.

7°- DOMINIO DE LAS NNTT: Para impartir una tutoria del Tercer Ciclo de Primaria, hay que
tener experiencia en el uso de las nuevas tecnologias, acreditada por haber participado en cursos de
formacion para su empleo en las aulas; asi como un compromiso de utilizacién de dichos recursos
tecnologicos de forma regular.
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8°- CONSENSQO: Las tutorias del primer curso de cada ciclo las asignara la direccién procurando el
mayor consenso posible del claustro y priorizando las necesidades de cada grupo sobre los intereses
particulares de cada docente, siempre que no anule los criterios pedagOgicos expuestos
anteriormente.

9°- NO ENCASILLAMIENTO: Siempre y cuando las circunstancias lo permitan, se dara opcion a
que la maestra o el maestro que lleve cuatro afios seguidos o mas en el mismo ciclo, tenga
preferencia para cambiar de ciclo, si ese es su deseo, con objeto de que ningun docente se sienta
adscrito de forma indefinida a un determinado ciclo. Y al contrario, ningn maestro o maestra tiene
derecho a estar ejerciendo la docencia en el mismo ciclo por su conveniencia, interés o comodidad.

10°- CARACTERISTICAS DEL GRUPO. Para la designacion de tutor/a de un determinado grupo
se tendran en cuenta las particularidades colectivas e individuales del mismo. La tutoria de los
alumnos/as de NEAE sera ejercida de manera compartida entre el maestro 0 maestra que ejerza la tutoria
del grupo donde esté integrado/a y la maestra especialista del P.T.

Se tendré especial cuidado en la eleccion de tutores/as de grupos con caracteristicas especiales
(problemas de conducta, acumulacion de repetidores...). Principalmente personal con experiencia.

11°- TUTORIAS INFANTIL: La asignacion de tutorias en infantil se hara procurando la mayor
continuidad posible en el ciclo de las tutoras. Siempre procurando que se inicie la tutoria en tres
afios y se continle hasta 5 afios si el personal continda ejerciendo en el centro, salvo casos
justificados por la direccion del centro.

12°- OTRAS ENSENANZAS. La adjudicacion de un determinado puesto de trabajo no exime al

profesorado de impartir otras ensefianzas o actividades que pudieran corresponderle, de acuerdo con la
organizacion pedagogica del centro y con la normativa de aplicacion.

8.1.2. ASIGNACION DE TUTORES/AS. CRITERIOS GENERALES

Estos criterios seran revisables anualmente, tras la Memoria de Autoevaluacion y cuando el
Claustro lo estime oportuno, y con el visto bueno de la direccion del centro y la aprobacion del
consejo escolar, para favorecer el éxito escolar del alumnado, conforme a las lineas de actuaciones
pedagdgicas.

Los/as especialistas de Inglés, Mdsica y Ed. Fisica, en caso de tener que asignarle una tutoria,
desempefiarian su funcién en el tercer Ciclo preferentemente o su defecto en segundo ciclo.

En caso de que haya dos personas que cumplan los anteriores criterios y quieran hacerse cargo de la
misma tutoria, la direccion del centro designara las tutorias en funcion de la mejor organizacion del
centro.

Estos criterios seran tenidos en cuenta, y estaran presentes, en la propuesta que la Jefa de Estudios
realice en la primera semana del mes de septiembre de cada curso académico, tras ser escuchado al
Claustro. Corresponde a la Directora realizar la designacion de tutores/as de los distintos grupos y
ensefianzas de entre el profesorado que imparte docencia en el centro.

El puesto del profesor/a de apoyo liberado se designarda como un curso mas, ateniéndose a las
mismas condiciones que una tutoria.

Cuando sélo haya un profesor especialista en Educacion Fisica, estara exento de tutoria, ya que la
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carga horaria se lo impide. Cuando haya dos o mas profesores de Educacion Fisica, si pueden tener
tutoria en cualquier ciclo o uno tener tutoria y el otro la mayor carga lectiva en Educacién Fisica.
Igualmente se procedera con los profesores especialistas de Inglés.

La asignacion de los diferentes cursos, grupos de alumnos y alumnas y areas dentro de cada
ensefianza la realizard la direccion del centro, en la primera semana del mes de septiembre de cada
afio, atendiendo a los criterios establecidos en el proyecto educativo para la asignacion de las
tutorias, de acuerdo con las lineas generales de actuacion pedagdgica del centro y orientados a
favorecer el éxito escolar del alumnado.

2. A los maestros y maestras que impartan el &rea de Idiomas, una vez cubierto el horario de
los grupos de educacion primaria, se les encomendara la iniciacion en una lengua extranjera de los
nifios y nifias de educacion infantil como personal de apoyo a la tutora de Infantil.

3. La adjudicacion de un determinado puesto de trabajo no exime al profesorado de impartir
otras ensefianzas o actividades que pudieran corresponderle, de acuerdo con la organizacion
pedagdgica del centro y con la normativa que resulte de aplicacion.

Art. 89 del Decreto 328/2010 (BOJA 16-07-2010). Tutoria y designacion de tutores y tutoras.

- Sin perjuicio de lo establecido en el apartado 2, cada unidad o grupo de alumnos y alumnas tendra
un tutor o tutora que serd nombrado por la direccién del centro, a propuesta dela jefatura de
estudios, de entre el profesorado que imparta docencia en el mismo. La tutoria del alumnado con
necesidades educativas especiales sera ejercida en las aulas especificas de educacion especial por el
profesorado especializado para la atencion de este alumnado. En el caso del alumnado con
necesidades educativas especiales escolarizado en un grupo ordinario, la tutoria serd ejercida de
manera compartida entre el maestro o maestra que ejerza la tutoria del grupo donde esté integrado y
el profesorado especialista.

- Los tutores y tutoras ejercerdn la direccion y la orientacion del aprendizaje del alumnado y el
apoyo en su proceso educativo en colaboracién con las familias.

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

Se trata pues de una asignacién, no de una eleccidn, en funcion de las necesidades y finalidades
educativas del centro cuyo objetivo es favorecer el éxito escolar del alumnado. No obstante a la
propuesta de la Jefa de Estudios, se debera buscar el consenso, escuchar las propias demandas del
profesorado y manejar los siguientes criterios de caracter pedagogico:

8.2.- ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

1.- Los tutores/as estaran obligados a acompafiar a sus alumnos/as en las actividades extraescolares,
y a todas aquellas actividades que se realicen fuera del centro siempre que hayan sido consensuadas
y programadas por ellos/as o formen parte de la PGA del Plan de Centro aprobado en Consejo
Escolar. Un docente de un grupo clase de un mismo nivel no podra por iniciativa propia negarse a
la participacion de su alumnado en dichas actividades del centro teniendo en cuenta las
consideraciones anteriores. La direcciéon de centro no podra dar dias de AP al claustro en los dias
de actividades complementarias o extraescolares programadas por necesidades del centro en cuanto
a la atencion del alumnado en dichas actividades.

2.- En las actividades complementarias que se desarrollen en el centro, el alumnado estara siempre
acompafiado por los tutores/as y/o especialistas, que le corresponda, segun su horario o bien
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siguiendo la organizacién establecida por la Jefatura de Estudios. Durante las actividades
complementarias serén los tutores/as o bien quienes designe la jefatura de estudios los responsables
de la custodia de los escolares. No se dejara nunca al alumnado bajo la exclusiva supervision de
monitores de empresas u organismos externos externas o alumnos/as en précticas.

3.- Las horas dedicadas a alumnos/as que no correspondan al horario lectivo, seran acumulables y
podran descontarse del horario complementario del profesor/a. Habra un documento que se
solicitard a la direccion del centro para el computo y disfrute de las mismas y sera la direccion
quien dé el visto bueno.

4.- En toda actividad realizada fuera del centro se debera contar con la autorizacion por iPasen de
los tutores legales del alumnado o bien por medio de la autorizacion por escrito en su defecto por
problemas técnicos. Los/las tutores/as tendran la capacidad de decidir sobre qué alumnado puede o
no participar en la actividad, justificando debidamente la causa y previa informacion a la familia, y
tras el conocimiento y aprobacion de la direccion del centro. Por motivos de salud o por motivos de
convivencia negativa.

5.- Si algin alumno/a no trae la autorizacién, el centro se hard cargo de dicho alumnado de la
siguiente manera: Si es un nimero considerable de alumnos/as en cada nivel, se hard cargo del
grupo la persona asignada por la Direccién del Centro, que permanecera en el centro. Cuando es un
namero reducido, se repartira el alumnado entre las clases que queden disponibles.

8.- Los especialistas que no participen en dicha actividad, las horas que deberian impartir a esos
grupos, la dedicarian a la atencién del alumnado que no realiza esa actividad o realizar los cubres
en los horarios regulares de los maestros/as ausentes por la salida extraescolar.

9.- El Centro arbitrara los medios para que ningin alumno/a se quede sin la actividad por falta de
recursos econdmicos, siempre que cumpla las normas del plan de convivencia y con su rendimiento
académico, el centro, servicios sociales o la Ampa tenga capacidad econémica para sufragarlo, la
causa esté justificada y no sea un alto namero de alumnos/as los que se encuentren en esa situacion.
10.- El profesorado especialista podra acompafar al grupo o ciclo siempre que imparta ese dia el
mayor nimero de sesiones en él y previa organizacién de la Jefa de Estudios quien corroborara que
no se altera el horario de atencion a otros grupos durante la jornada.

11.- En toda salida se debe disponer de un teléfono mavil corporativo de la jefatura de estudios que
permita la rdpida comunicacion con la familia, servicios de urgencia o con el propio centro. Los
teléfonos de emergencia y del centro estaran grabados en el teléfono movil.

12.- Cuando se realice una salida con alumnado de E. Infantil, éstos deberan ir convenientemente
identificados, con apoyo de la compafiera de la etapa con horario para tal fin y preferentemente con
acompafiamiento familiar al menos en los traslados si se considera necesario por parte de las
tutoras y con el visto bueno de la Direccion.

13.- Estd expresamente prohibida la utilizacion de vehiculos particulares para el traslado del
alumnado a no ser en caso de urgencia y de cumplir con el deber de socorro siempre que no sea
posible disponer de una ambulancia, informando a las familias y al centro en la mayor brevedad
posible. Para ello el centro cuenta con una consulta por escrito para actuar con su hijo/a en caso de
urgencia.

14.- En toda salida que se utilice autobus, el alumnado deberé ir correctamente sentado y utilizando
las medidas correctoras en los casos que estan establecidas por ley (cinturones de seguridad).

15.- Los alumnos con NEE, podran ir acompafiados por la profesora de PT y/o por algun familiar,
si se considera necesario por las caracteristicas de la actividad.

16.- Si se utiliza transporte publico, los docentes explicaran al alumnado antes de subir, como
deben colocarse y bajarse del mismo, se les informara como deben comportarse para no molestar al
resto de viajeros.

17.- Para poder ser realizada una actividad extraescolar, sera necesaria la participacion de al menos
el 80% del alumnado; de no ser asi, la actividad quedara suspendida.
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18.- La actividad programada se realizara para los dos grupos de cada nivel, para evitar diferencias
y desventajas entre los escolares.

18.- Sera necesario un docente por cada 25 alumnos/as. En los grupos con alumnos/as de NEAE la
PT acompaniara al grupo independientemente del nimero de alumnos/as del grupo.

19.- En los grupos de Infantil y primer ciclo de primaria se solicitara a las familias
acompafiamiento si la actividad lo requiere y los tutores/as lo solicitan y con el visto bueno de la
direccion del centro.

20.- Para los grupos de 1° y 2° de primaria los podra acompafiar el maestro/a con horario liberado si
la actividad lo requiere y los tutores/as lo solicitan y con el visto bueno de la direccion del centro.
21.- Para los grupos de primaria podrd acompafarlos el maestro/a con horario liberado si el tutor/a
lo precisa y se ve justificado por parte de la jefatura de estudios sobre todo en funcion de la agenda
de actividades de la jornada y la ausencia de maestros/as en ese dia y con el visto bueno de la
direccion del centro.

22.- ACTIVIDADES DE HALLOWEEN: se programan actividades de forma globalizada en la
etapa de Educacion Infantil dentro del area de primera Lengua Extranjera y en el area de Inglés
para la etapa de Primaria, siguiendo la concrecion curricular del &rea. Los/las especialistas
promocionaran y colaboraran en la decoracion del centro con motivo de esta festividad con
trabajos manuales y otros elementos. La Ampa colaborard en actividades alusivas a esta festividad
como la castafiada, concurso de casas encantadas o similar, desayuno terrorifico, etc. Segun
calendario un dia de esa semana, lo méas cercano al 31 de octubre, el alumnado de Infantil de forma
voluntaria vendra con algin/os elemento/s alusivo/s a la festividad o bien con disfraz completo. En
el caso de primaria de forma voluntaria vendra con algin elemento alusivo a la festividad. El
horario lectivo de ese dia no sufrira cambios y la jornada se ajustara a las areas del horario regular
establecido. Cada docente podra programar actividades alusivas a la tematica en cualquier area.

23. Durante los proximos 2 cursos escolares,25/26 y 26/27, tras valoracion de varios cursos
escolares por los distintos equipos de tercer ciclo, se valora la idoneidad que realizar en viaje de
final de Etapa en la Comunidad Andaluza. Replanteando dicho viaje fuera de la comunidad
después de dos cursos escolares, haciéndolo coincidir con el ciclo.

NORMAS QUE REGULAN LAS ACTIVIDADES FUERA DEL CENTRO

1. Por tratarse de actividades de centro, al alumnado participante le serd de aplicacion durante
el desarrollo de la misma cuanto se recoge en el ROF del centro sobre derechos y deberes de los
alumnos/as y las correspondientes correcciones en caso de conductas inadecuadas.

2. Ademas de las sanciones previstas, el alumno/a quedara excluido temporalmente o durante
su permanencia en el centro de participar en determinadas actividades programadas futuras, si asi lo
decidiera la Comision de Convivencia del Consejo Escolar.

3. En caso de conductas inadecuadas se considerard agravante el hecho de desarrollarse la
actividad fuera del centro, por cuanto puede suponer un comportamiento no solidario con el resto
del grupo, un riesgo para consigo mismo y para el resto de escolares, falta de colaboracion e
incidencia negativa para la imagen del centro en un lugar pablico o institucional.

4, Si la gravedad de las conductas inadecuadas asi lo requiriera, las personas adultas
acompafantes podran comunicar tal circunstancia a la Jefatura de Estudios del Centro y previa
informacién a la Direccion del Centro, la cual podra acordar el inmediato regreso de quienes
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protagonicen tales conductas. En este caso se comunicara tal decision a los representantes legales
del alumnado afectado, acordando con ellos la forma de efectuar el regreso, teniendo en cuenta si es
dentro o fuera de la localidad.

5. El alumnado que participe en este tipo de actividades debe asumir el compromiso de asistir a
todos los actividades programadas, ser puntual en el horario establecido para las mismas, respetar
los lugares de encuentro y actividades programadas, asi como de aceptar cualquier cambio que se
produjera en el programa previsto de la salida por cuestiones de ultima hora. De igual no modo no
podrén realizar actividades por cuenta ajena fuera del programa establecido y sin el conocimiento
del profesorado responsable.

6. De los dafios causados a personas o bienes ajenos, publicos o privados, seran responsables
los alumnos/as causantes. De no identificarlos, la responsabilidad recaera en el grupo de alumnos/as
directamente implicados o, en su defecto, en todo el grupo participante en la actividad. Al ser
menores de edad, seran sus representantes legales los obligados a reparar los dafios causados en la
menor brevedad posible.

7. La autorizacién de cualquier salida extraescolar supone de manera expresa, la aceptacion de
las normas que regulan este tipo de actividades expuestas anteriormente, tanto las medidas
sancionadoras como de la reparacion de los dafios ocasionados por el alumno/a a cargo del
profesor/a, asi como la aceptacion del compromiso a cumplirlas.

8. Se aprueba en sesion de Claustro que un alumno/ que no alcance la madurez suficiente para
participar en una excursion y suponga un riesgo integral para el mismo, sea susceptible de poner en
riesgo a los adultos acompafiante o ponga en riesgo al resto del grupo estara directamente eliminado
de la actividad, posponiéndose para futuras salidas donde el compromiso de participacién positiva
sea el adecuado. Sera una decision del equipo docente, en especial del tutor/a con el visto bueno de
la direccion del centro. Las familias deben respetar dicha decision por el bien de su hijo/a y del
grupo clase.

9. Siguiendo lo recogido en el Plan de Convivencia, el equipo educativo previa reunion y
reflexion con la Jefatura de Estudios y con el visto bueno de la Direccion del centro podréa proponer
a un alumno/a la no participacion por problemas de convivencia con el grupo clase o bien por falta
de colaboracion en su aprendizaje. Previamente deben constar los registros oportunos en séneca y
las comunicaciones a la familia de forma fehaciente.

10. En caso de que algun nivel haya decidido realizar mas de una salida extraescolar con coste,
estas no deben superar el coste total de 50 euros por curso escolar para garantizar que todos los
nifios/as puedan participar.

8.3.- DISTRIBUCION DE LOS ESPECIALISTAS Y NO TUTORES/AS EN LOS
DISTINTOS CICLOS

Segun el articulo 80 del Decreto 328/2010, de 13 de julio.

Cada equipo de ciclo estara integrado por los maestros/as que impartan docencia en él. Los/las
maestros/as que impartan docencia en diferentes ciclos serdn adscritos a uno de éstos por la
direccion del centro, garantizandose, no obstante, la coordinacion de este profesorado con los otros
equipos con los que esté relacionado, en razon de las ensefianzas que imparte.

Los maestros/as especialistas seran adscritos en los diferentes ciclos, de igual modo por la direccién
del centro, teniendo en cuenta la importancia de adscribir las tutorias de tercer ciclo y de segundo
ciclo, en ese orden para los especialistas, y el resto para los maestros/as con destino de primaria.
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8.4.- MEDIOS DE COMUNICACION DEL CENTRO

Se establecen como medios de comunicacion del centro, preferentemente, los de caracter
telematico:

Teléfonos de secretaria

Correo electronico.

Aplicacion SENECA.

Plataforma iPASEN

Cualesquiera otros que pueda desarrollar la Consejeria Educacion o el propio CEIP.
Se mantendran otros medios de comunicacion tradicionales:

Correo ordinario.

Tablones de anuncios.

AVisos por escrito.

Agenda escolar.

8.5.- ACCESO A LA INFORMACION

El acceso a la informacion se vincula con el acceso a internet.

El centro facilitard el acceso a internet para cualquier miembro de la comunidad educativa, respetando
el horario lectivo.

Los tablones de anuncios se ubicaran para que los distintos sectores de la comunidad educativa tengan
libre acceso a los mismos.

A través de la plataforma iPasen para la comunidad educativa.

8.6.- EL CENTRO Y EL MUNICIPIO

Se mantendran relaciones de coordinacién y colaboracion con el resto de centros, con los servicios
educativos del municipio y con el Ayuntamiento. Participando en cuantas actividades sean ofertadas
por dichas entidades y se haya informado previamente al CEC. Principalmente se participara en:

- Las actividades de la oferta educativa

- Las actividades de la oferta cultural para los centros escolares

- Enel Consejo Escolar Municipal

- En el acto de clausura del curso escolar

8.7. UTILIZACION DEL UNIFORME
Decreto 328/2010, art.24, i)

El centro educativo no cuenta con esta iniciativa, debido a la baja participacion de los escolares en su
uso.

La Ampa ya solicité al Consejo Escolar su inclusion en el ROF, se sondeé a las familias y salié una
mayoria con el Si, sin embargo durante tres cursos escolares donde se puso en marcha se observo que
no habia participacidn por lo que por consenso en Claustro y Consejo Escolar se decidié su eliminacion
y comunicacion a las familias.

8.8. ACTUACIONES DE NAVIDAD Y DE FIN DE CURSO
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Actuaciones de Navidad: las actuaciones de Infantil, si las hubiera, seran en el Teatro
Alameda con la presencia de las familias. Las actuaciones de E. Primaria solo para el propio
alumnado en el Teatro Alameda y en caso de haber fiesta de Navidad de la Ampa los
alumnos/as ni de Primaria ni de Infantil actuarian en la fiesta debido a que no suelen acudir
todos los alumnos/as, el mal tiempo condiciona la participacion, los docentes no estan
obligados a acudir por las tardes a esa fiesta si no esta marcado en su horario de exclusiva.

Las actuaciones de Navidad y de fin de curso para la fiesta de la Ampa solo sera del
alumnado de Primaria, a decision del equipo del Infantil.

Como cualquier actividad complementaria o extraescolar la participacion en la misma
corresponde al nivel al completo.

8.9. ACTO ACADEMICO: GRADUACION ALUMNOS/AS DE INFANTIL Y DE 6°

Como cualquier actividad complementaria o extraescolar la participacion en la misma
corresponde al nivel al completo y su asistencia como docente es de obligado cumplimiento,
desarrollandose en horario no lectivo de obligada permanencia en el centro por indicacion de la
Direccion del centro si se produjera modificaciones en dicho horario para que el docente pueda
asistir al acto.

INFANTIL

El acto de graduacion de la etapa de E. Infantil tiene caracter de actividad complementaria y
se celebrara en el patio delantero de Primaria del centro educativo en la misma tarde que se celebre
la fiesta de la AMPA de final de curso, en el mes de junio, antes del Gltimo dia lectivo del mes de
junio, en jornada de tarde antes del inicio de los bailes de E. Primaria.

Se solicitara al Ayuntamiento 9 tarimas y escalera de subida para el acto. Se pondra equipo de
musica y se entregara al alumnado las orlas de graduacion.

Los alumnos/as vendran al centro con polito, camisa o camiseta de color blanco y con los
birretes de graduacion elaborados por las propias familias quienes asumiran el coste.

Las familias se haran cargo en todo momento de sus hijos/as y colaboraran en la organizacion
del acto previa reunion con los responsables del centro que presten ayuda al acto.

El acceso al centro para dicho acto es libre y podran entrar para ver al alumnado familiares y
amigos de los graduados, que podran sentarse en los asientos habilitados para tal fin hasta
completarlos.

Las maestras/os contaran con su horario regular no lectivo de tarde para la asistencia a dicho
acto.

En una jornada de mafiana antes del ultimo dia lectivo del mes de junio las maestras tutoras
de 5 afios podran realizar un desayuno de convivencia y fiesta de despedida de sus alumnos/as que
terminan la etapa.
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PRIMARIA

El acto de graduacion de la etapa de E. Primaria tiene caracter de actividad complementaria y
se celebrard en el Teatro Alameda y estaré controlado el acceso por entradas para las familias. Sera
en el mes de junio, en jornada de tarde antes del dltimo dia lectivo del curso.

Los maestros/as contaran con su horario regular no lectivo de tarde para la asistencia a dicho

acto.

Se contara con la musica para acto y el técnico de sonido del Ayuntamiento. Se entregara al
alumnado las orlas de graduacion, las becas y diploma de graduacion.

Se cantard el himno del estudiante, “Gaudeamus Igitur” en colaboracion de la maestra de E.
Musical o bien de algun maestro/a colaborador.

Tras el acto se organizara una cena y convivencia con el alumnado del centro que costearan
las familias y estardn a su cargo los maestros/as que quieran acompafarlos. Las familias recogeran
a sus hijos/as de forma puntual en el punto de encuentro y hora acordada.

8.10. APARCABICIS DENTRO DEL CENTRO

B &

El uso de los aparcabicis sera sélo exclusivo para el alumnado y personal docente y no
docente del centro. Los acomparfiantes de los alumnos/as que lleguen en bicicleta o similar,
deben dejarla fuera del centro.

Es obligatorio el uso del candado para dejar aparcada la bicicleta o similar. El centro no se
hace responsable del deterioro de los mismos.

El horario de llegada y salida con la bicicleta o similar debe ajustarse a las siguientes franjas
horarias: no después de las 8:50h y no antes de las 14:10h, evitando asi la hora punta de
llegada y salida de los escolares y sus familias.

Queda terminantemente prohibido acceder al centro circulando con la bicicleta o similar. Se
debe acceder andando. Del mismo modo deben respetarse las normas de circulacién hasta la
Ilegada a la puerta del centro y recuerden el uso obligatorio del casco.

La entrada con bicicleta o similar sera exclusivamente por el acceso con rampa, paseo
maritimo o chanca, siempre respetando la puerta que le corresponde a cada nivel. EL acceso
con bicicleta o similar por las escaleras de la puerta principal esta prohibido.

Podréa hacerse uso del aparcabicis tanto en la jornada de mafiana como en la jornada de
tarde, durante las actividades extraescolares de lunes a jueves, y nunca mas tarde de las
18:00h.

Extremen toda la precaucion para evitar accidentes, golpes o roces con las bicis al resto del
alumnado, familias y personal laboral del centro; siendo Unico responsable el propietario de
la bicicleta. El centro no se responsabiliza de posibles incidentes, dafios ocasionados en las
bicicletas o similar, propias o ajenas, ni dafos a terceros.

La zona de aparcabicis es de uso exclusivo para bicicletas o similar.

Coloquen correctamente la bicicleta o similar en el espacio adecuado evitando incidencias.
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La zona de aparcabicis cuenta con 16 espacios, por lo que nunca se debe sobrepasar de ese
namero. No podran dejarse fuera de la zona acotada ni dentro sin ocupar uno de los espacios
habilitados, si ocurre queda bajo responsabilidad del alumno/a y familia.

Abrir y dejar cerrada correctamente la puerta de madera de acceso a la zona de aparcabicis.
Las bicicletas o similar deben estar debidamente identificadas con el nombre y curso de cada
alumno/a.

El centro se reserva el derecho a modificar, afadir o eliminar cualquier norma de
funcionamiento en relacidn a este servicio, con el fin de mejorar su funcionamiento.

El uso indebido de las instalaciones, asi como el incumplimiento de estas normas dara lugar
a la prohibicion de uso en lo sucesivo.

Se da por difundida la informacion sobre el uso de aparcabicis a través de carteleria,
tablones de anuncios, circular y Facebook.

El profesorado trabajara en el aula con los escolares por la concienciacion y beneficios del
uso de la bicicleta asi como el respeto por las normas, por tanto se solicita a las familias que
trabajen en casa en la misma linea.

Esta prohibido circular con bicicleta o similar dentro del centro.

8.11. CRITERIOS DE AGRUPAMIENTOS DE ALUMNADO DE TRES ANOS DE
EDUCACION INFANTIL

En relacion a los criterios de agrupamientos del alumnado de Infantil de tres afios, se afiade el
siguiente criterio como criterio de partida:

Partir de un listado Unico de todo el alumnado ordenados por orden alfabético, dividirlo por
la mitad y a los dos grupos resultantes aplicarles el resto de los criterios aprobados en Plan
de centro.

El objetivo es evitar los agrupamientos partiendo del listado resultante de los criterios de
admision al centro y asi evitar los agrupamientos por nivel socioeconémico.

Paridad

Mes de nacimiento

Alumnado NEE y NEAE

Alumnado extranjero

Hermanos gemelos (oidos los padres)

8.12. CRITERIOS DE REAGRUPAMIENTOS DEL ALUMNADO

Esta toma de medida queda avalada por el Decreto 328/10, de 13 de julio, Cap. II, art. 19.2,

sobre la autonomia pedagogica, organizativa y de gestion y en relacion a los agrupamientos del
alumnado (...) y en virtud de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la
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informacion publica y buen gobierno, en lo que se refiere al asunto en cuestion cumple con
la norma, ya que el tema ha sido expuesto en sesiones de 6rganos colegiados de ETCP,
Claustro y Consejo Escolar. La fundamentacion pedagdgica es:

- Eliminacién de liderazgos positivos y negativos.
- Separacion de hermanos, a peticion de las familias.

- Revision de paridad, que se ha podido ver afectada desde 3 afios por bajas y altas,
repeticiones y otras medidas académicas.

- Equilibrar las necesidades educativas del alumnado.

- Establecimiento de nuevas relaciones personales.

- Redistribucién de alumnado repetidor.

- Mejora de la convivencia escolar, en todos los &mbitos (alumnado, familias y centro).

- Alumnado extranjero con dificultades en la lengua espafiola.

Los alumnos/as se reagruparan cuando pasen a 1°, cuando pasen a 3°, cuando pasen a 5° y cuando
pasen a Secundaria.

La toma de decision de los agrupamientos seré respetada por las familias, ya que se ha tenido en
cuenta previamente las afinidades que los alumnos/as han indicado sobre sus comparieros/as.

8.13. USO RESPONSABLE DE LAFOTOCOPIADORA

Con el fin de reducir el excesivo gasto de fotocopias registrado y contribuir con el medioambiente,
el personal docente del centro debe ajustarse a las siguientes normas:

- Las copias las hara el conserije.

- Se usaran los talonarios de pedido y se depositara el pedido en las bandejas habilitadas en la
sala de profesores.

- El conserje tendra un horario de realizacion de copias, sera de 9:00h a 10:00h.

- En cada pedido debe ir también adjunto el carné de fotocopias que se facilito en el mes de
septiembre.

- El conserje realizara las fotocopias usando el cédigo de fotocopias asignado a cada docente
en el mes de septiembre.

- Los encargos de fotocopias se recogeran en la bandeja de la sala de profesores habilitada
para tal fin.

- El contador de la fotocopiadora y del ordenador de la sala de profesores tienen registrados
vuestros codigos por lo que el consumo de fotocopias ird guardandose para su posterior
consulta por parte del E. Directivo.

- Cada codigo tendra asignado un crédito de fotocopias, exactamente el mismo que se 0s
asigna en el carné, con el fin de que cada uno pueda ir computando sus pedidos.

- Cada docente podra hacer fotocopias con su cédigo de forma estrictamente puntual, para
mantener la operatividad, cubrir cualquier incidencia o urgencia de Ultima hora, o bien por
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ausencia del conserje.

Evitad la orden de impresion desde los ordenadores de la sala de profesores a ambas
fotocopiadoras, con un pedido de 25, 50 o incluso mas unidades, ya que el coste es muy
elevado. El consumo total de copias de esta forma, se dividira entre el consumo global de
todos los contadores, por lo que afectara al limite de crédito de cada uno en particular.
Evitad la impresion de copias a color si no es necesario. Seleccionar la opcion de impresion
en negro en su caso

8.14. ACTIVIDAD DE LAPISCINA MUNICIPAL

Tras reuniones de ciclo y Etcp, se acuerda que la actividad de la oferta municipal “Iniciacion a la
natacion” en la piscina municipal de la localidad, sera solo para los alumnos/as de 5° y 6° de
Educacion Primaria, en comparfiia del maestro/a de E. Fisica preferentemente y en su defecto en
compafiia de sus tutor/a.

Como cualquier actividad complementaria o extraescolar la participacion en la misma corresponde
al nivel al completo.

8.15. SISTEMA DE GARANTIA Y ROTATORIA EN LA REPRESENTACION DEL
SECTOR MAESTROS/AS EN EL CONSEJO ESCOLAR ATENDIENDO A:

Renovacién de sus miembros en los afios pares segin normativa.
Sistema de votacion de entre los candidatos que voluntariamente se presentan

De las vacantes resultantes hasta completar los miembros que corresponden ( en este centro
por el nimero de unidades), se incluiran como miembros de caracter electo en el siguiente
orden:

. aquellos maestros / maestras con destino definitivo en el centro con al menos 5 afios de
antigliedad que no hayan sido nunca miembros del 6rgano.

. aquellos maestros / maestras con destino definitivo en el centro con al menos 5 afios de
antigliedad que hayan sido una vez miembros del 6rgano.

. aquellos maestros / maestras con destino definitivo en el centro con al menos 5 afios de
antigliedad que hayan sido dos veces miembros del érgano.

. de entre los candidatos llamados a la participacién en relacion a los dos apartados
anteriores, seran candidatos electos en un 25% maestros/as de E. Infantil y en un 75 %
maestros/as de E. Primaria, para garantizar la representacion proporcional de ambas etapas.

. de entre los candidatos Ilamados a la participacion en relacion a los apartados anteriores,
se tendra en cuenta la paridad en la medida de lo posible.

(*) Se iran contemplando de 5 a 4, 3, 2 ¢ 1 afio de destino en el centro segin necesidades.

Se establecera una bolsa de al menos 2 candidatos electos que al cierre de las votaciones
quedaran como candidatos suplentes, para que en el segundo afio de ejercicio, pudiera
cubrirse alguna vacante que quedara libre por cese de alguno de los miembros por causa
justificada segun recoge la normativa.
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(*) SE ESTABLECERAN TRES CONSEJOS ESCOLARES ANUALES

(*) LOS MIEMBROS ELECTOS QUE NO SE PRESENTARON CON CARACTER
VOLUNTARIO NO PERTENECERAN A NINGUNA COMISION.

(*) TODOS LOS MIEMBROS DEL CONSEJO ESCOLAR PODRAN EXCUSAR SU
ASISTENCIA A LAS SESIONES CONVOCADAS DE FORMA JUSTIFICADA.

En ningln momento se obligard a ningln docente a representar a su sector en este 6rgano, se
enviard por parte de la Direccion del centro un documento con la peticion de participacion
atendiendo a los criterios expuesto anteriormente, el cual devolvera con la firma de aceptacion o
bien con la firma de rechazo.

Finalmente el grado de participacion en el Consejo Escolar en el sector docente, después de la
aplicacion de estos acuerdos aprobados en Plan de Centro, sera responsabilidad del Claustro y no de
la Direccion del centro.

8.16. SEPARACION DE HERMANOS EN LA ESCOLARIDAD

CIRCULAR DE 16 DE OCTUBRE DE 2023, DE LA DIRECCION GENERAL DE ORDENACION, INCLUSION,
PARTICIPACION Y EVALUACION EDUCATIVA, SOBRE LA ESCOLARIZACION DEL ALUMNADO NACIDO
DE PARTOS MULTIPLES EN LA MISMA UNIDAD O EN UNIDADES DISTINTAS EN LOS CENTROS
DOCENTES PUBLICOS DE TITULARIDAD DE LA CONSEJERIA DE DESARROLLO EDUCATIVO Y
FORMACION PROFESIONAL DE LA JUNTA DE ANDALUCIA QUE IMPARTEN ENSENANZAS DE 2° CICLO
DE EDUCACION INFANTIL, EDUCACION PRIMARIA, EDUCACION SECUNDARIA OBLIGATORIA Y
BACHILLERATO.

En la reunién de junio con las familias de nueva incorporacion, la coordinadora incluira en
el orden del dia de la charla a las familias, los beneficios que considere el equipo de infantil en
relacion a esta medida.

Antes de la matriculacion de los hermanos gemelos o mellizos que inician etapa o son
alumnos/as de nuevo ingreso en el centro, se consultara a la familia en la secretaria del centro sobre
su decision.

Solo se procedera a la medida de la separacion de los hermanos si la familia lo acepta.

Se acordard que si en la evolucion de los escolares se evidencian sintomas de que la
individualidad hubiera garantizado un mejor desarrollo de ambos, se procedera a la reubicacion de
uno de los hermanos/as en el otro grupo clase, analizando las caracteristicas de ambos hermanos/as
y las del grupo clase. Pero no sera ésta una medida permanente para esa familia, sino revisable a
final de curso por parte del equipo docente cuyas conclusiones se trasladaran a la familia, previa
informacién al Equipo de Orientacién del centro.

Tanto si los padres/madres lo aceptan 0 no se recogera por escrito en un modelo de acta
oficial del centro.

8.17. TRATAMIENTO DE LAS PRUEBAS ESCRITAS Y AUSENCIA DEL
ALUMNADO DURANTE LAS PRUEBAS DE EVALUACION

ENTREGA DE LAS PRUEBAS ESCRITAS

- Los originales de los examenes es aconsejable no entregar a las familias
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Queda bajo la responsabilidad del docente la decision de entregarlos, su recepcion, archivo y
custodia al menos dos cursos escolares a guardar en el aula de referencia que se le asigne al
grupo.

Las pruebas escritas quedaran a disposicion de las familias para la consulta y para la entrega
de fotocopia si asi lo solicitan.

Si ocurriera la pérdida de una prueba escrita por parte del alumno/a, docente o familia, en
caso de reclamacion el resultado de la misma quedara invalidado para la evaluacion del
alumno/a.

AUSENCIA DEL ALUMNO/A EL DIA DE LA PRUEBA DE EVALUACION (escrita, oral,
presentaciones, etc ...)

SI SE JUSTIFICA DEBIDAMENTE, el docente le realizaré la prueba otro dia a lo largo de
los siguientes dias sucesivos y cuando su horario de atencién al alumno/a se lo permita y
siempre gue considere que es estrictamente necesario que el alumno/a realice dicha prueba.

SI NO SE JUSTIFICA DEBIDAMENTE, el docente no estara obligado a repetirle la
prueba. Se recuerda que los viajes familiares por ocio no es una condicion justificada como
se recoge en el Plan de absentismo local.

En estos casos la repeticion de la prueba sera de forma voluntaria por parte del docente, y
atendiendo a la evaluacion continua se podré repetir a lo largo del trimestre por evaluar,
anexandolo a otra prueba, modificandola, etc, quedando a criterio del docente.

8.18. NORMAS DE JUEGOS DE LAS CANICAS

El N° maximo de canicas que se pueden traer al colegio son 15. De las cuales solo 1 podra
ser un bombo, el resto pueden ser pequefias 0 medianas.

El momento de jugar a las canicas es exclusivamente durante el recreo.

La zona de juego con canicas es el fondo de las pistas y patio delantero junto a las ventanas
de la biblioteca

Esta prohibido lanzar canicas para romperlas, ya que el material es cristal y es cortante y por
tanto peligroso.

En las apuestas el N° maximo de canicas apostadas sera 2.

8.19. MEDIDAS A TENER EN CUENTA CUANDO EL ALUMNO/A LLEGA TARDE A
LAS 9:00H.

registro y grabacion en séneca de los retrasos por parte del tutor/a o docente a cargo del
grupo clase en cada tramo horario. Comprobar si son no justificados en la secretaria del
centro.

contrastar con el registro de retrasos en secretaria al finalizar el mes.
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- aviso por iPasen a las familias de la necesidad de pasar por secretaria para comunicar el
retraso y comprobar si son 0 no justificados

- envio de notificacion por escrito y correo certificado con la informacién del nidmero de
retrasos del alumno/a y de la necesidad de corregir la situacion. fase educativa (i. accion
tutorial).

- entrevista con la familia previa cita por parte de la direccion del centro o jefatura de estudios
para dar orientaciones y pedir se restablezca la situacion. accion de jefatura de estudios

- notificacion e informacion al equipo técnico de absentismo local de la no correccion en fase
educativa de los retrasos continuados del alumno/a y la falta de colaboracién de las familias.

8.20. PLAN DE TRABAJO PARA EL PERSONAL DOCENTE MAYOR DE 55 ANOS

Siguiendo instrucciones del Servicio de Inspeccién,ylaORDEN de20deagostode2010,p
orlaqgueseregula la organizacion y el funcionamiento de las escuelas infantiles de segundo
ciclo, de los colegios de educacion primaria, de los colegios de educacion infantil y primaria y de
los centros publicos especificos de educacion especial, asi como el horario de los centros, del
alumnado y del profesorado

Art. 13.7.

Los maestros y maestras de las escuelas infantiles de segundo ciclo, de los colegios
de educacion primaria, de los colegios de educacion infantil y primaria y de los
centros publicos especificos de educacion especial que cuenten con cincuenta y cinco
0 maés afos de edad a 31 de agosto de cada anualidad tendran una reduccion de su
horario lectivo semanal, a partir de dicha fecha, de dos horas. Dicha reduccién se
Ilevara a cabo en el horario de docencia directa con el alumnado para el desarrollo del
curriculo y se destinara a la realizacion de las actividades que se le encomienden de
entre las recogidas en el apartado 3, sin que ello implique reduccion del horario
semanal de obligada permanencia en el centro establecido en treinta horas.

Art . 13. 3.
La parte del horario semanal de obligada permanencia en el centro no destinado a
horario lectivo ( ... ) se destinard a las siguientes actividades:

¢) Cumplimentacién de los documentos académicos del alumnado.
d) Programacion de actividades educativas.

) Asistencia a las actividades complementarias programadas.

h) Organizacion y funcionamiento de la biblioteca escolar.

i) Organizacion y mantenimiento del material educativo.

8.21. DERECHO DE IMAGEN Y VOZ DEL PERSONAL DOCENTE ANTE LA
GRABACION EN REUNIONES
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Se acuerda en sesion de Claustro la incorporacion en el Plan de Convivencia del siguiente contenido
en relacién a las grabaciones de algin miembro de la Comunidad Educativa a otro miembro sin
previa autorizacion.

Entendiéndose que no aun no siendo delito la grabacion de las familias al personal docente del
centro y viceversa, en alguna de las reuniones celebradas en el centro, se acuerda que, siguiendo
sentencia del Tribunal Constitucional donde se establece que “si una persona al grabar no esta
siendo parte de la conversacion (grabacion ajena) se vulnera el art. 18.3 de la C.E., pero si una
persona graba las palabras que un tercero le dirige, no realiza ningtin hecho ilitico™:

- Antes del comienzo de cualquier reunién, cualquiera de las partes podra indicar que no
autoriza la grabacion de la reunion y tampoco la difusion de la misma sin su conocimiento ni
consentimiento.

- Se difundira una circular a las familias del centro para que conozcan que se ha incorporado
esta premisa en el Plan de Centro.

- En caso de grabarse y difundirse, si el contenido de la misma contiene datos privados o de
menores, cualquiera de las dos partes podra emprender medidas legales contra la otra parte,
acogiéndose a:

Avrticulo 18 de la Constitucion Espafiola:

1. Se garantiza el derecho al honor, a la intimidad personal y familiar y a la propia imagen.

2. El domicilio es inviolable. Ninguna entrada o registro podra hacerse en él sin consentimiento del titular o
resolucion judicial, salvo en caso de flagrante delito.

3. Se garantiza el secreto de las comunicaciones y, en especial, de las postales, telegraficas y telefénicas,
salvo resolucion judicial.

4. La ley limitara el uso de la informatica para garantizar el honor y la intimidad personal y familiar de los
ciudadanos y el pleno ejercicio de sus derechos.

Ley Organica de Proteccidn de Datos (LOPD)

El nuevo Reglamento Europeo de Proteccion de Datos 2016679, entrd en vigor en mayo de
2016 y sera aplicable a partir del 25 de mayo de 2018.

CIRCULAR ENVIADA A LAS FAMILIAS
Tarifa, 9 de noviembre de 2018
Estimadas familias:

Les informamos que en sesion de Claustro celebrado el pasado martes 6 de noviembre y tras
informar previamente a los miembros del Consejo Escolar con fecha 29 de octubre, ha quedado
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aprobada, para su incorporacién en el Plan de Centro y concretamente en el Plan de Convivencia, la
siguiente medida de organizacion y funcionamiento en nuestro centro educativo y que es de su interés.

Entendiéndose que aun no siendo delito la grabacion de audio o video de las familias al personal docente del centro y
viceversa, en alguna reunién celebrada en el centro, siguiendo sentencia del Tribunal Constitucional y siguiendo las
indicaciones de la Asesoria Juridica de la Delegacién Territorial, se acuerda que:

Antes del comienzo de cualquier reunién celebrada en el centro educativo, cualquiera de las partes podra
solicitar querer grabar dicha reunion, y la otra parte podrd indicar si autoriza o no tanto la grabacion como
el uso y difusién de la misma sin su conocimiento, ni consentimiento.

En caso de grabarse y difundirse, si el contenido de la misma contiene datos privados o de menores,
cualquiera de las dos partes podra emprender medidas legales contra la otra parte, acogiéndose a:

Articulo 18 de la Constitucién Espafiola (puntos 1y 3):

1. Se garantiza el derecho al honor, a la intimidad personal y familiar y a la propia imagen.

3. Se garantiza el secreto de las comunicaciones y, en especial, de las postales, telegraficas y telefénicas,
salvo resolucion judicial.

Ley Organica de Proteccion de Datos (LOPD). Nuevo Reglamento Europeo de Proteccion de Datos 2016/679

8.22. CRITERIOS PARA EL DESARROLLO DE LA EVALUACION INICIAL.

Las pruebas iniciales se desarrollaran para todas las areas del curriculum de Ed. Primaria y &mbitos
0 areas de Ed. Infantil.

1.

Los instrumentos de evaluaciéon seran variados y corresponderan a los recogidos en el
sistema Séneca y aprobados en claustro, sera principalmente la Observacién Directa y
registro en rubrica de los resultados de dicha evaluacion en términos competenciales.

Las pruebas iniciales de un determinado nivel seran disefiadas o revisadas anualmente por el
profesorado que imparte docencia en dicha area y nivel en el curso actual. Se hara de forma
consensuada entre los niveles y quedaran archivadas en jefatura en formato papel y/o digital
en el caso de que se hayan utilizado pruebas escritas.

Las pruebas se adaptaran a las competencias claves segin la normativa vigente.

Los criterios de evaluacion de estas pruebas seran consensuados por ambos niveles del ciclo
y por los responsables de las areas.

Los resultados no se grabaran en el Portal Séneca de forma numérica por lo que no se
publica ninguna calificacion para las familias.

Se mantendran reuniones del equipo de ciclo en las que cada tutor/a informara para de las
necesidades detectadas en el aula y en las que asistira el Equipo de Orientacion al completo,
principalmente se seguira el asesoramiento del Orientador.

Se informaran a las familias de los resultados globales de la E. Inicial en la reunién inicial
de tutoria a final de septiembre y no se les entregara el boletin de calificaciones.
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8. Se grabardn OBSERVACIONES y se enviaran a las familias, en relacién al nivel
competencial del alumnado a modo general o por areas NIVEL INICIADO, MEDIO O
AVANZADO).

9. Se subiran las actas de sesion de E. Inicial a Séneca por parte del tutor/a.
10. Custodia de las actas de E. Inicial en cada tutoria junto con la carpeta A3 disefiada para

recabar la informacién de los resultados obtenidos, la deteccion de necesidades de atencion a
la diversidad, siguiendo un modelo comun de centro.

8.23. DELEGADOS DE ALUMNOS/AS Y DELEGADOS DE PADRES Y MADRES

ALUMNOS/AS DELEGADOS/AS DE LAS TUTORIAS
Curso25/26

Ver en Jefatura de Estudios

PADRES/MADRES DELEGADOS/AS DE LAS TUTORIAS
Curso 25/26

Ver en Jefatura de Estudios
8.24. CRITERIOS DE PROMOCION ACTUALIZADOS

Ver en el apartado correspondiente de las Programaciones Didacticas y Propuestas Pedagdgicas
25/26

8.25. PARTICIPACION DEL CENTRO EN EL ACTO DE CLAUSURA PROPUESTO
POR EL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE TARIFA Y PARTICIPACION EN LA
ELECCION DE DAMA DE FERIA O DE DIOS/A INFANTIL DE CARNVAL

PARTICIPACION EN ACTIVIDADES PROPUESTAS POR EL AYUNTAMIENTO

Decreto 97/2015, de 3 de marzo, por el que se establece la ordenacion y el curriculo de la
Educacién Primaria en la Comunidad

Articulo 9.2: “Los proyectos educativos incluirdan la posibilidad y las actuaciones para suscribir
compromisos educativos y de convivencia con las familias, asi como otras medidas de caracter
comunitario y de relacién con el entorno para mejorar el rendimiento académico del alumnado, de
acuerdo con lo establecido en los articulos 31 y 32 de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre”.
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La Direccidn del centro educativo tiene vinculada esta participacion en el Proyecto de Direccion,
por lo que se garantiza la participacion en todas las modalidades de galardonados respetando las
bases de participacion del Excmo. Ayto. en relacion a la gala de la educacion asi como en la
seleccion de dama infantil de la feria y de dios/a infantil de carnaval, si el Excmo. lo ofreciera, todo
como agradecimiento alas distintas areas del Excmo. Ayto, por la colaboracion que prestan a este
centro educativo.

8.26. PROTOCOLO DE GESTION DE AUSENCIAS DEL ALUMNADO POR RAZONES
DE ENFERMEDAD PROPIA

Este procedimiento se protocoliza para establecer las pautas de actuacién de los tutores y tutoras de
los centros educativos de la localidad en ausencia de un acuerdo entre las Consejerias de Educacion,
Deporte, lgualdad, Politicas Sociales y Conciliacion y la de Sanidad que establezca la
obligatoriedad de los facultativos que atiendan a un menor escolarizado en alguna de las etapas de
la Educacion Obligatoria de emitir un justificante de asistencia a consulta con indicacion de los dias
de ausencia por razén de enfermedad.

Este Protocolo, que requiere la aprobacion de la Comisién Municipal de Absentismo, se realiza para
ser incluido en el Plan de Prevencion del Absentismo Escolar establecido en el Municipio de Tarifa
y, en consecuencia, seré incluido en el Plan de Orientacion y Accion Tutorial (POAT) de cada uno
de los centros educativos de la localidad.

1. Ausencias Justificadas: Tendran la consideracion de ausencias debidamente justificadas:

Las justificadas por los tutores legales del alumnado
Entre 1y 4 dias lectivos mediante alguno de los siguientes canales:
PASEN/SENECA, AGENDA ESCOLAR,
LLAMADA TELEFONICA

La aportacion fisica o mediante la plataforma
PASEN/SENECA de un justificante de asistencia a
consulta medica.

5 0 mas dias lectivos Las justificadas por los tutores legales del alumnado
mediante  alguno de los siguientes  canales:
PASEN/SENECA, AGENDA ESCOLAR, LLAMADA
TELEFONICA, siempre y cuando aporten informe
médico de alta en consulta o en hospitalizacién que
recoja el periodo de ausencia por recuperacion o
tratamiento.

2. Ausencias Injustificadas: Tendran la consideracion de ausencias no justificadas:
a. Por enfermedad propia.

Todas aquellas que no se justifiquen de la forma indicada mas arriba en un
periodo de tres dias a contar desde el final de la ausencia.

La reiteracion en dos o0 mas meses de 5 o mas dias lectivos cuando éstas estén
solamente justificadas por los tutores legales sin aportacion del correspondiente
informe facultativo.

La reiteracion de ausencias sin aportacion del correspondiente informe facultativo
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| durante dias lectivos en los que esté programada una actividad evaluable. |

b. Ausencias prolongadas por causa distinta a la enfermedad propia.

En principio se debe recoger que como constan en el Anexo V del Plan de Prevencion del

Absentismo Escolar todas las ausencias de méas de cinco dias que estén motivadas por causas

distintas a la enfermedad del alumno (debidamente documentada) tendran la consideracion de

ausencia NO JUSTIFICADA y en consecuencia se iniciara el protocolo de absentismo.

Sélo si los tutores legales del alumnado demuestran de forma fehaciente que el menor ha estado

escolarizado en otro centro educativo o ha cursado educacion a distancia durante el periodo se

procederd a JUSTIFICAR las ausencias.

Se debe indicar en el Anexo V que firman los padres que el hecho de acumular més de cinco dias de

ausencia y no estar éstas debidamente justificadas, ademas de lesionar el derecho a la Educacion del

menor, conlleva la pérdida de derechos de participacion en los servicios del Plan de Apertura

(comedor, aula matinal y actividades extraescolares):

“Orden de 17 abril de 2017, por la que se regula la organizacion y el funcionamiento de los

servicios complementarios de aula matinal, comedor escolar y actividades extraescolares, asi como

el uso de las instalaciones de los centros docentes publicos de la Comunidad Auténoma de

Andalucia fuera del horario escolar.”

Articulo 22. Adquisicion y pérdida de la condicion de usuario: VER DOSSIER DE COMEDOR)

3. El alumnado causara baja en alguno de los servicios complementarios cuando se produzca

el impago de dos recibos del mismo, cuando no se utilice un determinado servicio durante
cinco dias consecutivos sin causa justificada o en los supuestos que asi se prevean en el
Reglamento de Organizacidn y Funcionamiento del centro (Ver dossier de comedor), previa
comunicacion de la persona que ejerza la direccion del mismo a los guardadores del
alumnado, concediéndoles un plazo de diez dias para presentar las alegaciones que estimen
oportunas. Esta circunstancia quedara grabada en el sistema de informacion Séneca.

8.27. ADSCRIPCION DE TUTORIAS. CURSO 25/26

Ver en TABLON DE ANUNCIOS DEL CENTRO.

8.28. MODIFICACIONES DEL PLAN DEL PLAN DE CENTRO DE LOS CURSOS
ANTERIORES.

Novedades curso 23/24, 24 /25 y 25/26 subidas a séneca.

8.29 .- REVISION DEL ROF

Tras la elaboracion del ROF por el Equipo Directivo, éste informa y lo presenta al Equipo Técnico
de Coordinacidn Pedagdgica para que sea estudiado en los diferentes Ciclos y se realicen todas las
modificaciones pertinentes.

Una vez estudiado y valorado por los diferentes Ciclos y previo informe favorable de los mismos,
se presenta en Claustro y Consejo Escolar. Tras su aprobacion por parte del Consejo Escolar del
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centro cuando valore que hay consenso suficiente, entra en vigor el Reglamento de Organizacion de
Centro en la Comunidad Educativa del CEIP ”Ntra Sra de la Luz” al dia siguiente de su
aprobacion, no mas tardes del 31 de octubre del curso escolar.

Todos los miembros de la Comunidad Educativa seran informados de la aplicacion del ROF y
estara en todo momento disponible para cualquier consulta en Direccion y en la Web, ademas de
estar a disposicion del Servicio de Inspeccion.

En la autoevaluacion del centro se dejara un apartado para su valoracion y expresar, si se cree
oportuno, los cambios de algunos de sus apartados a partir de la experiencia de su aplicacion, se
aprobara estos cambios en el Consejo Escolar Gltimo y comenzaran a valorarse a principios del
curso siguiente para su inclusion o no en el documento.

El equipo técnico de coordinacién pedagogica, junto con el equipo directivo, se encargaran de que
el ROF sea conocido por todos los miembros de la comunidad educativa, sea aplicado
correctamente y la vida del centro transcurra de acuerdo con lo dispuesto en él.

Este es un documento vivo, susceptible de modificaciones y manifiestamente mejorable siempre
en beneficio de los escolares. EIl presente ROF se estructura como un documento abierto y en
constante evolucion. Cualquier miembro de la Comunidad Educativa puede sugerir la revision de
las normas o proponer otras nuevas, que deberan exponerse en el Consejo Escolar previa
peticion a la Direccion del centro de celebracion de sesion extraordinaria por al menos un 40%
de los integrantes de este drgano que esté de acuerdo a dicha celebracion mediante presentacion
escrita de dicha solicitud.

9.- GLOSARIO DE TERMINOS UTILIZADOS.

GLOSARIO DE TERMINOS

AMPA: Asociacién de madres y padres de alumnos.
AD: Atencion a la diversidad

AGAEVE: Agencia andaluza de evaluacién educativa.
AL: Audicion y lenguaje.

CEC: Consejo escolar del centro

CEIP: Centro de ensefianza infantil y primaria.
CEP: Centro del profesorado.

ED: Equipo docente.

EOE : Equipo de orientacién educativa.

ETCP: Equipo técnico de coordinacion pedagodgica.
GLT: Gratuidad de libros de texto

LEA: Ley de educacion de Andalucia.

LOE: Ley organica de educacién.

NEAE: necesidades especificas de apoyo educativo.
NEE: Necesidades educativas especiales.

PAC: Plan de autoproteccion del centro.

PAS: Personal de administracion y servicios.

PC: Plan de centro.
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PAC: Plan anual de centro.
PASEN: Plataforma para el seguimiento escolar de las familias a través de internet.

POAT: Plan de orientacion y Accién Tutorial.

PT: Pedagogia terapéutica.
ROC: Reglamento Organico colegios.
ROF: Reglamento de organizacién y funcionamiento.

Reglamento de Organizacién y Funcionamiento

146



CEIP NTRA SRA DE LA LUZ, Tarifa ROF

10.- ANEXOS

GUIA DE ACTUACION ANTE DIVERSAS SITUACIONES QUE SE PLANTEAN EN
LOS CENTROS, REFERIDOS A LA GUARDA Y CUSTODIA, COLABORACION
CON OTRAS INSTITUCIONES, ACOSO ESCOLAR, MALTRATO INFANTIL Y
ASISTENCIA MEDICA SANITARIA EN LOS CENTROS.

Con independencia de las medidas educativas que en cada caso correspondan, el presente
documento pretende dar respuesta a situaciones que se dan de forma cada vez mas frecuente en
los centros como orientacion a los responsables de los mismos ante los siguientes supuestos:

A) Actuacidn ante progenitores divorciados o separados.

1 Capacidad legal para matricular o dar de baja a sus hijos.

2 Informacion al progenitor que no ostenta la guarda y custodia.

3 Actuacion en caso de existencia de medidas contra la Violencia de género.

B) Colaboracién con las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad.

C) Instrucciones a seguir ante la retirada de un menor del centro por Asuntos Sociales u otras
instituciones oficiales.

D) Actuacidn ante presunto maltrato de menores.

E) Actuacion ante presunta existencia de acoso escolar.

F) Asistencia médico-sanitaria a los alumnos en los centros docentes.

Antes de analizar cada uno de los epigrafes anteriores, parece oportuno indicar unas normas
generales que son de aplicacion en todos los supuestos.

1.- En todas las situaciones hay que identificar a los funcionarios actuantes, sean de la
institucién que sean, por medio de su carné profesional.

2.- Siempre se ha de cumplir lo dispuesto en los documentos judiciales. En caso de duda se
podra llamar al propio Juzgado o Audiencia que lo ha dictado y confirmar su autenticidad.

3.- Carecen de valor documentos- de abogados, instituciones privadas e incluso de los

Padres (salvo, en este caso, que se tenga constancia fehaciente de la autenticidad de las firmas).
4.- Se recuerda el deber de guardar secreto que todos los funcionarios tienen sobre todo aquello
que se conozca en funcion del puesto o cargo que se ocupe. Su incumplimiento estéa tipificado
como falta grave.

5.- Un padre o madre desposeido de la patria potestad sobre su hijo o hija no tiene
absolutamente ningun derecho a ser informado, ni tiene capacidad para intervenir en el proceso
educativo del menor.
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A) ACTUACION ANTE PROGENITORES DIVORCIADOS O SEPARADOS

En este caso, el término "separados™ hay que tomarlo en el sentido mas amplio, es decir, que no
convivan en el mismo domicilio por las razones que fueren, divorciados, separados, hijos
extramatrimoniales, etc.

En todos los casos estamos hablando de padres y madres con la patria potestad compartida,
entendiéndose por patria potestad la titularidad de los derechos y deberes que comporta la
paternidad. Es excepcional que un juez o tribunal desposea a un progenitor de la patria potestad
sobre su hijo/a, pero, siempre y en todo caso esto debe hacerse mediante sentencia o convenio
regulador y no por otro tipo de documento. Por ello cuando un padre o madre quiera ejercer
algun derecho o deber relativo a esta figura debe acreditar que no esta desposeido de la misma,
aportando la dltima sentencia que se haya dictado al respecto.

Desde que se produce la separacién de hecho y hasta que por el juzgado que conoce la
separacion se dictan las medidas pertinentes ambos progenitores tienen los mismos derechos,
por lo que en caso de discrepancia entre ellos en sus relaciones con el centro, se debera intentar
el acuerdo entre los padres y de no ser posible, se dard preferencia a quien tenga la guarda y
custodia de hecho, es decir, con quien viva.

Actualmente es posible que los jueces y tribunales dicten sentencia compartiendo entre ambos
progenitores la guarda y custodia, figura que hay que entender como el ejercicio cotidiano del
conjunto de obligaciones y derechos que comporta la patria potestad. Dada la novedad de esta
posibilidad habra que tener mucho cuidado con lo dispuesto en las disposiciones judiciales para
poder cumplimentarlas en sus propios términos.

1.- Capacidad legal para matricular o dar de baja a sus hijos.

1°- En principio y ante la ausencia de una notificacion, verbal o escrita, de cualquiera de los
progenitores sobre la existencia de separacion (legal o de hecho), divorcio o cualquiera otra
situacion que suponga conflicto familiar, toda actuacion de ambos progenitores, realizada tanto
de forma conjunta como individual, debe ser atendida porque la presuncion legal de que obran
en beneficio del hijo/a menor de edad.

Si por el contrario uno de ellos realiza una indicacion verbal de hacer o no hacer algo en
relacion a la escolarizacion de un menor, se debe solicitar su ratificacion por escrito en el mas
breve plazo de tiempo posible.

2°- Conocida la existencia de alguna situacion de las anteriormente enumeradas y ante una
solicitud de baja o matricula efectuada por uno de los dos progenitores, sin que conste la
aceptacion del otro, nos podemos encontrar en una de estas dos situaciones:

a) Existencia, por haber intervenido ya, de auto o sentencia del Juzgado o Tribunal
correspondiente. En este caso se habra de estar a lo que alli se disponga, teniendo en cuenta que
esta decision debe ser consensuada por corresponder al ejercicio de la patria potestad. De no
existir consenso se escolarizara en el lugar donde solicite quien tenga la guarda de hecho y se
comunicara al juzgado que dicto las medidas de separacion tal circunstancia.

b) Ausencia de documento judicial (se insiste en el caracter de estos documentos, ya que
ningun valor tienen los que s6lo supongan solicitud de las partes, o sus abogados, dirigidas a
los Juzgados, o de gabinetes de psicologos, etc). En este caso se recomienda que se mantenga
la situacion preexistente al conflicto, si es posible. No obstante se pueden dar uno de estos dos
supuestos.
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b.1) Que el nifio/a esté escolarizado. En este caso el centro donde esta escolarizado debe
mantenerlo matriculado hasta que reciba orden judicial o resolucion administrativa al respecto,
0 ambos progenitores manifiesten su " conformidad en lo solicitado. De la misma manera no
debe enviarse la documentacion académica a otro centro, aunque haya constancia de que el
alumno/a esté asistiendo al mismo, con independencia de colaborar con los compafieros en
cuanto beneficie al alumno/a hasta que no ocurra lo indicado anteriormente.

b.2) Que no esté escolarizado. En este caso es prioritario escolarizarlo en el centro donde
realmente vaya a asistir, con independencia de solucionar posteriormente las cuestiones
burocréticas y de acatar la decisidn conjunta o judicial que se pueda adoptar.

3°- Sin que conste la autorizacién de quien tiene la guarda y custodia no debe autorizarse, por
muy dura que parezca la medida, la visita del padre/madre no ejerciente de la guarda y custodia
en la sede del centro a su hijo/a, ya que podria ser motivo de queja del guardador ante el
Juzgado que dicto las medidas.

De la misma manera no debe autorizarse que el nifio/a sea retirado del centro, con el
consentimiento de la direccion del mismo, por nadie, incluido el padre o madre no custodio,
salvo autorizacion expresa y concreta, ademas de por escrito, del progenitor que ostente la
guarda y custodia.

2.- Informacion al progenitor que no tiene la guarda y custodia.

Diversas normas contemplan la obligatoriedad de informar periddica y regularmente a los
padres, tutores o representantes legales de los procesos de evaluacion de sus hijos o
representados.

Cuando se plantee en los centros cualquier problema que sea consecuencia de situaciones
sobrevenidas al matrimonio o union de hecho y circunscrita al ejercicio del derecho a la
educacion de sus hijos, se tendré en cuenta lo siguiente:

1°- Al recibir una peticion de informacion sobre el proceso de aprendizaje del hijo/a,
absentismo, etc. se requerird que se haga por escrito, acompafiado, en todo caso, por copia
fehaciente de la dltima sentencia o auto con las medidas, definitivas o provisionales, que
regularéan las relaciones familiares con posterioridad al divorcio, separacion, nulidad o ruptura
del vinculo preexistente.

Si ese documento judicial contuviera pronunciamiento Concreto al respecto se estard al
contenido exacto de lo dispuesto por el juez o tribunal que lo dicta.

2°- Sien el fallo de la sentencia o en la disposicion judicial que exista no hubiera declaracion
sobre el particular, el centro debera remitir informacidn sobre el rendimiento escolar al
progenitor que no tiene encomendada la guarda y custodia, siempre que no haya sido privado
de la patria potestad. Los centros no entregaran documento alguno ni daran informacion al
progenitor privado de la patria potestad, salvo por orden judicial.

El procedimiento a seguir seré él siguiente:

2.1.- Recibida la peticion de- informacion en los términos indicados anteriormente, se
comunicara al padre o madre que tenga la custodia de la peticidn recibida concediéndole un
plazo de diez dias para que pueda formular las alegaciones que estime pertinentes. Se le
indicara que puede solicitar copia de la sentencia o documento judicial aportado para que
contraste que es el ultimo emitido y por ello el vigente.

2.2.- Transcurrido dicho plazo sin que se hayan formulado alegaciones o cuando éstas no
aporten ningun elemento que aconseje variar el procedimiento que se establece en el presente
escrito, el centro procedera a hacer llegar simultineamente a ambos progenitores copia de
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cuanta informacion documental se entregue a la persona que tiene la custodia del alumno o
alumna. De la misma manera, por el tutor o los profesores que le den clases se le facilitara la
informacion verbal que estimen oportuna.

3°.- En el caso de que se aporten nuevos documentos judiciales que modifiquen las decisiones
anteriores en lo referente a la guarda y custodia o a la patria potestad, se estara a lo que en ellos
se disponga. Mientras tanto, esta situacion se prolongaré indefinidamente.

4°.- EIl documento que se entrega al progenitor que no tiene la custodia debe ser devuelto con
el ""Recibi'* correspondiente y si esta obligacion se incumple reiteradamente, el centro no estara
obligado desde ese momento a continuar con la remision de los documentos informativos.

En cuanto al derecho que tienen los progenitores que conservan la patria potestad pero no la
guarda y custodia se concreta en los siguientes aspectos:

1°.- Ser atendidos por los miembros del equipo directivo, personal docente y no docente, y por
el tutor o tutora de sus hijos menores igual que los demas padres y madres.

2°.- Solicitar y recibir informes por escrito de aspectos que no estén recogidos en los boletines
de notas y que motivadamente sean solicitados.

3°.- Recibir personalmente o mediante otro sistema consensuado con el centro los boletines
informativos que se emitan sobre el rendimiento, asistencia, etc. de sus hijos e hijas.

En consecuencia con lo anterior no seré obligatorio citar/os para las reuniones colectivas que se
vayan a celebrar; ni pedir/es autorizacion para ir a las actividades complementarias o
extraescolares, etc.

3.- Actuacion en caso de existencia de situacion de Violencia de género.

Si en aplicacion de las medidas previstas en la ley organica 112004, de Medidas de

Proteccién integral contra la Violencia de género, se solicitase plaza escolar en un centro
docente acreditando la existencia de dichas medidas que comporten un traslado de domicilio, y
no hubiese plazas disponibles en el mismo, el director/a se pondra en contacto inmediato con
el inspector/a de referencia del centro a fin de que se adopten las medidas necesarias para el
Debido cumplimiento "de lo dispuesto en el art. 5 de la citada ley, que dice: "las
(Administraciones competentes deberan prever la escolarizacién inmediata de los hijos que se
vean afectados por un cambio de residencia derivada de actos de violencia de género".

B) COLABORACION CON LAS FUERZAS y CUERPOS DE SEGURIDAD

Con frecuencia se presentan policias de los distintos cuerpos, o guardias civiles, a efectuar
alguna actuacion en los centros docentes.

Los funcionarios docentes tienen el deber de cooperar con los funcionarios de otras
administraciones por un mandato constitucional y legal, pero conviene indicar en qué se debe
cooperar y cual es el limite. En .este sentido, y una vez identificados a los funcionarios
actuantes, se debera proceder a cumplimentar lo solicitado siempre que se trate de la mera
informacion de la existencia o no da determinados menores como alumnos del centro, de su
domicilio, teléfono o cualquier otra circunstancia personal o familiar de los mismos. Para
recabar esta informacion no sera preciso que la peticion venga por escrito.

De ninguna manera se permitira el interrogatorio del menor sin que esté presente su padre,
madre o representante legal (no sirve que esté presente el director/a, el tutor etc), salvo que la
intervencion policial esté motivada por presunto delito de abandono, maltrato o contra su
indemnidad sexual producido en el entorno familiar.
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Sin embargo, hay que entender que si se requiere a la persona titular de la Direccién a que les
acompafie para llevar a un alumno o alumna de su centro a una institucién médica para ser
explorado por personal cualificado, debera disponer lo necesario para que, personalmente o por
cualquier otra persona que considere mas idonea por la edad del menor, su relacién con el
mismo, etc., se cumpla la peticién realizada y el menor salga del centro y esté acompafiado por
personal del mismo hasta que finalice la exploracion o hasta que los agentes decidan, si a su
juicio lo creen necesario, responsabilizarse definitivamente del mismo.

En este ultimo caso, informara de inmediato a su Director o Directora de tal decision. Para
evitar posibles incidentes con la familia del menor; los agentes actuantes prestaran a la
direccion del centro la ayuda que se considere necesaria de acuerdo con las circunstancias.

Si dichos funcionarios se presentan con documento emitido por un Juzgado o Tribunal se estara
a lo que en él se disponga. Se insiste que ante cualquier duda sobre el documento o su
contenido se constate con el propio emisor del documento tanto su veracidad como la
aclaracion sobre su contenido.

C.- INSTRUCCIONES A SEGUIR ANTE LA RETIRADA DE UN MENOR DEL
CENTRO POR FUNCIONARIOS DE ASUNTOS SOCIALES U OTRAS
INSTITUCIONES OFICIALES

El articulo 103 de la Constitucion ya indica que la Administracion es Unica, por lo que todos
los funcionarios, de todas las Administraciones publicas, deben responder al requerimiento de
una de ellas, como si de la propia se tratase.

El articulo 4 de la Ley 30/1999, apartados 1, ¢ y d, deja clara la obligacién de colaborar y
cooperar entre si las distintas Administraciones publicas.

Con lo anterior, no haria falta justificar porqué hay que atender en los centros docentes las
peticiones que se reciban, por ejemplo, de la Consejeria para la Igualdad y Bienestar Social. Sin
embargo, y para dejar mas clara esta obligacion de cooperar y, de paso, regular un aspecto que
puede ser conflictivo, las Direcciones Generales de Infancia y Familia y de Participacion y
Solidaridad, de las Consejerias para la lIgualdad y Bienestar Social y de Educacion,
respectivamente, acuerdan las Instrucciones de 10 de junio de 2005 que regulan la forma en
que deben actuar los centros en estos casos.

En estas Instrucciones, y, concretamente en la Cuarta; se recuerda a los actuantes la preceptiva
reserva legal de la informacion a fin de no frustrar el cumplimiento de las medidas de
proteccién del menor.

Como resumen de las mencionadas Instrucciones se concreta:

a) Los directores de los centros docentes, o quienes les sustituyan, tienen el deber de colaborar
con los representantes de otras administraciones y, muy especialmente, con aquellas que
protegen a los menores.

b) Cuando se presenten en el centro, con o sin previo aviso, autoridad publica y lo miembros de
Asuntos Sociales y una vez debidamente acreditados, se debe colaborar con ellos en lo que
demanden, incluida la entrega de menores si asi se solicita documental mente. Se solicitard,
como cuestion imprescindible, la entrega de copia compulsada de la resolucién de desamparo y
el acta de la retirada del menor.
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c) Se debe guardar absoluto secreto de lo que se haya conocido en razén de su cargo. Si el
director/a cree fundadamente que hay razones para no informar al propio tutor, debera
abstenerse de informarlo hasta el momento de la retirada

d) De la misma manera, si se cree fundadamente que se puede producir algin altercado o
alteracion del orden publico por parte de las familias, se debera solicitar el auxilio de la Policia
0 Guardia Civil, sobre todo a la hora normal de salida de los alumnos.

D).- ACTUACION ANTE PRESUNTO MALTRATO DE MENORES

Con relacion a este tema se publico el Decreto 312004, de 7 de enero, por el que se establece el
sistema de informacion sobre el maltrato infantil en Andalucia (BOJA n° 10 de 16 de enero).
En el mismo se define, en su art. 3, lo que se debe entender por maltrato: "... se entendera por
maltrato infantil cualquier accion, omision o trato negligente, no accidental, por parte de los
padres, cuidador es o instituciones, que comprometa la satisfaccion de las necesidades basicas
del menor e impida o interfiera en su desarrollo fisico, psiquico y/o social. "

La gestion de la prevencion y atencion del maltrato infantil se encomienda a la Consejeria de
Asuntos Sociales, hoy Consejeria para la Igualdad y Bienestar Social.

El articulo 7 regula la existencia de una Hoja de Deteccidn y Notificacion del Maltrato Infantil
que contendra la siguiente informacion:

a) Datos de identificacion del menor.

b) Fuente de deteccion del maltrato.

c) Tipologia, indicadores y valoracion del maltrato.

d) Instancias a las que se ha comunicado el maltrato~

e) Datos del servicio que detecte el maltrato.

Si, a juicio de los intervinientes, el maltrato se considera leve 0 moderado, se comunicara a los
Servicios Sociales de las Corporaciones Locales, y si es grave, a la Delegacion Provincial de
Asuntos Sociales, Cl Luis Montoto n° 69, Sevilla 41016. Teléfono, para casos de urgencia,
955006700.

Con fecha 8 de mayo de 2002 la Direccién General de Evaluacion Educativa y Formacion del
Profesorado de la Consejeria de Educacion dicté unas Instrucciones sobre el procedimiento a
seguir por los centros ante supuestos de casos de maltrato infantil. A pesar de que el decreto
antes resumido es posterior, la circular antes mencionada no lo contradice, antes al contrario,
facilita la efectividad de lo decretado, por lo que se debe tener en cuenta 10 alli dispuesto,
sobre todo su Anexo | (Tipos e indicadores del maltrato infantil), asi como los modelos de
informacion con las adaptaciones que se consideren necesarias para rellenar la Hoja de
Deteccién y Notificacion.

E).- ACTUACION ANTE PRESUNTA EXISTENCIA DE ACOSO ESCOLAR

En principio, cualquier informacién que se reciba, por cualquier medio, sobre la posible
existencia de acoso escolar, debe ser tenida en cuenta e investigada en el seno del centro.

Con la necesaria discrecion, la direccion del centro, por si 0 por la persona en quien delegue,
debe intentar conocer los maximos datos que al respecto puedan aportar las personas
intervinientes, o las de su entorno, y concluir si hay indicios suficientes 0 no que puedan
indicarnos la existencia del acoso. Se recomienda que en caso de duda se siga con la actuacién
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que a continuacion se dird. En caso de no establecerse acoso, tras elaborar un informe de
caracter interno con lo actuado, se dard por finalizado el caso. No obstante se debe informar de
las actuaciones efectuadas y de sus conclusiones al Inspector/a de referencia del centrd por si
su valoracion no -fuera coincidente con la del centro, en cuyo caso daria las siguientes pautas
de actuacion.

Si de las averiguaciones realizadas se concluyera que estamos ante un caso de acoso, se debe
informar personalmente a la familia del alumno/a presuntamente acosado, y/o de los
acosadores, si es el caso, poniendo a su disposicion toda la informacion que se posea y
ofreciéndole la colaboracion del centro ante las instituciones a las que vaya a recurrir. La
iniciativa de presentar denuncia ante los 6rganos judiciales o a la fiscalia del menor no se debe
hacer por el centro, sino por la familia del alumno/a acosado. En el improbable supuesto de que
los padres o representantes legales no presentaran denuncia se deberd actuar conforme a las
instrucciones dadas sobre el maltrato, es decir, informando a Asuntos Sociales, bien en el
ambito municipal, bien en el &mbito provincial. lgualmente hay que tener permanente
informado al Inspector/a de referencia del centro.

F).- ASISTENCIA MEDICO-SANITARIA A LOS ALUMNOS EN LOS CENTROS
DOCENTES_

Existe un informe del Letrado de la Junta de Andalucia de fecha 18 de julio de 1997, ratificada
su vigencia en marzo de 2003, que pretende dar una respuesta al tema, si bien esta enfocado a
la consulta que se le hizo sobre la obligatoriedad de suministrar a un alumno medicamentos en
caso de emergencia”. La respuesta hace referencia a la omision del deber de socorro o a la
posible responsabilidad extracontractual de los articulos 1902 y 1903 del Codigo Civil,
aspectos que todo funcionario debe conocer.

La situacion més comdn no es la actuacion ante un accidente o ante una contingencia
sobrevenida en cualquier momento del quehacer diario del centro docente, o de la actividad
complementaria o extraescolar que se desarrolle. Esta claro que ante una de esas situaciones a
todos es exigible por las normas legales y humanitarias, asi como por la jurisprudencia, la
diligencia de un buen padre de familia. Es decir, se exige la misma actuacion que un buen
padre tendria ante esa misma situacién siendo uno de sus hijos el necesitado de ayuda.

Pero la situacion que plantea méas problemas es la del suministro de medicamentos, bien en
caso de crisis de la enfermedad que se posea, bien por prescripcion facultativa programada para
alguna hora dentro del horario escolar por una enfermedad o indisposicion no grave, ya que se
supone que si es grave no deberia el alumno/a estar en el centro docente.

El propio informe antes referido indica que” Solo serd exigido a los docentes cuanto
corresponda a la diligencia propia de su ciencia, a los medios propios a su alcance; es por esta
razén que consideramos sera deber de los padres o tutores, ofrecer informacion detallada del
estado de salud de los alumnos, adjuntando en su caso instrucciones médicas que habran de ser
llevadas a cabo para el evento de urgencia, y en tanto la citada' actuacion sea absolutamente
imprescindible, por suponer un peligro real y grave para la Salud del alumno la espera de la
atencion médica o el traslado a un centro médico que -en todo caso- se verificara ex post".

En resumen podriamos sintetizar el tema en tres casos:

1° Ante un accidente 0 emergencia: Actuacion con toda la diligencia de un buen padre de
familia, haciendo lo que su conciencia, y sentido comdn, le indique como mas correcto, y
sabiendo que su inaccidn podria tener repercusiones penales y administrativas.
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2° Ante una crisis de la enfermedad preexistente que no admita espera por suponer un
peligro real y grave para el alumno/a: seguir las indicaciones que por escrito hayan dejado sus
padres, si no es posible o recomendable esperar a que lleguen éstos o sea trasladado a un centro
médico.

3° Suministro de medicamentos en los demas casos:

* En cuanto a la dispensacion de medicamentos que deban tomar los menores escolarizados en
los centros docentes, parece 16gico que para aquellos que simplemente la ingesta de pastillas,
jarabes o aerosoles que con carécter peridédico u ocasional deban tomar y coincidan con las
horas lectivas, los menores cuenten con la colaboracion de los tutores, maestros o profesores de
los centros. Se excluyen otros medicamentos que por su forma o via de ser administrados
puedan ser molestos, problematicos o desagradables para quién los recibe o los suministra.

Con fecha 26 de septiembre de 2006 se ha recibido un informe del Letrado de la Junta de
Andalucia, Jefe de la Asesoria Juridica, que textualmente dice: "Vistas las cuestiones
planteadas en su escrito, entendemos procedente sentar como criterio juridico al respecto, que
deberian quedar excluidos de la labor docente, salvo los casos de peligro para la salud en los
cudles se prestara el auxilio que corresponda, todos aquellos actos que merezcan ser calificados
como de naturaleza médica. Evidentemente, no es funcion de este Asesor Juridico determinar
qué aspectos o cuidados ostentan dicha naturaleza, limitindonos a indicar que cuando la
atencion del menor requiera unos conocimientos minimos en la materia se realizaran por el
facultativo pertinente."”

En definitiva, el centro debe actuar siempre y en todo caso cuando exista un peligro real y
grave para la salud del menor y se requiera de forma urgente e imprescindible una actuacion
médico-sanitaria que estuviera al alcance y ciencia de un docente.
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COMUNICACIONES Y DILIGENCIAS
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ADVERTENCIA ESCRITA

Por la presente, y en cumplimiento de las competencias que el cargo me confiere, en virtud de
la competencia atribuida por el art. 132.5 de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de
Educaciéon de Andalucia, y dado que (concretar datos sobre el hecho, como fecha/s, hora,
lugar, circunstancias, testigos... )

desoyendo mis
indicaciones y obviando las obligaciones que la normativa vigente contempla en el ejercicio
de sus funciones como , me veo en la obligacién de
ADVERTIRLE que, de no cambiar este comportamiento y volver a reiterarse, me veré en la
necesidad de ABRIR UN PROCEDIMIENTO DE IMPOSICION DE UNA FALTA
LEVE POR DESCUIDO O NEGLIGENCIA EN EL EJERCICIO DE SUS
FUNCIONES como maestro/a de este Centro.

TARIFA a de de20 .

LA DIRECTORA DEL CENTRO,

Fdo.- M2 Luz Ojeda Gurrea

Dandome por notificado/a, firmo la copia en Tarifa a de de 20 .

Fdo:
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PROTOCOLO DE INCOACION DE EXPEDIENTE
DISCIPLINARIO

RELACION DE DOCUMENTOS QUE SE CITAN

DOCUMENTO 1.- ACUERDO DE INCOACION DE EXPEDIENTE
DISCIPLINARIO. PERSONAL FUNCIONARIO.

DOCUMENTO 2.- ACUERDO DE INCOACION DE EXPEDIENTE
DISCIPLINARIO. PERSONAL LABORAL.

DOCUMENTO 3.- ACUERDO DE INCOACION DE EXPEDIENTE
DISCIPLINARIO. PROFESORADO DE RELIGION.

DOCUMENTO 4.- NOTIFICACION DEL ACUERDO DE INICIO DEL
EXPEDIENTE. PERSONAL FUNCIONARIO.

DOCUMENTO 5.- NOTIFICACION DEL ACUERDO DE INICIO DEL
EXPEDIENTE. PERSONAL LABORAL Y PROFESORADO DE
RELIGION.

DOCUMENTO 6.- NOTIFICACION DEL ACUERDO DE INICIO DEL
EXPEDIENTE AL/LA INSTRUCTOR/A.

DOCUMENTO 8.- PLIEGO DE CARGOS (COMUN PARA TODO EL PERSONAL).

DOCUMENTO 7.- ESCRITO DEL/LA INSTRUCTOR/A SOLICITANDO LA
ABSTENCION EN EL PROCEDIMIENTO.

DOCUMENTO 9.- PRACTICA DE LAS PRUEBAS.

DOCUMENTO 10.- RESOLUCION DECLARANDO LA CADUCIDAD DEL
PROCEDIMIENTO. PERSONAL FUNCIONARIO.

DOCUMENTO 11.- RESOLUCION DECLARANDO LA CADUCIDAD DEL
PROCEDIMIENTO. PERSONAL LABORAL.

DOCUMENTO 12.- RESOLUCION DECLARANDO LA CADUCIDAD DEL
PROCEDIMIENTO. PROFESORADO DE RELIGION.

DOCUMENTO 13.- PROPUESTA DE RESOLUCION DE SANCION.

DOCUMENTO 14.- PROPUESTA DE RESOLUCION DE SOBRESEIMIENTO Y
ARCHIVO.

DOCUMENTO 15.- RESOLUCION DE SANCION. PERSONAL FUNCIONARIO.

DOCUMENTO 16.- RESOLUCION DE SANCION. PERSONAL LABORAL Y
PROFESORADO DE RELIGION.

DOCUMENTO 17.- RESOLUCION DE SOBRESEIMIENTO Y ARCHIVO.
PERSONAL FUNCIONARIO.

DOCUMENTO 18.- RESOLUCION DE SOBRESEIMIENTO Y ARCHIVO.
PERSONAL LABORAL Y PROFESORADO DE RELIGION.

DOCUMENTO 19.- ESCRITO DEL/LA DIRECTORA/A SOLICITANDO LA
ABSTENCION EN LA RESOLUCION DEL
PROCEDIMIENTO.

DOCUMENTO 20.- COMUNICACION DE LA RESOLUCION A LA DELEGACION
PROVINCIAL DE EDUCACION.
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DOCUMENTO 1
ACUERDO DE INCOACION DE EXPEDIENTE DISCIPLINARIO
PERSONAL FUNCIONARIO

Esta Direccion ha tenido conocimiento del comportamiento de D./Df@
................................................................... con D.N.I.
NUMEr0.....cccvveiieeiecveeeinene gue presta sus servicios como
.................................................................. en el (centro educativo
COITESPONIENTE) .. .eveevieieeiie et et sie ettt sa e e bt sre e e enes

de (localidad y provincia)........ccccccveeiiueeiieeiiiie e ciee s quien
presuntamente ha incurrido en las siguientes conductas: (Indicacion de los
hechos)

VISTOS:
- La Constitucion Espafiola de 1.978.

El Estatuto de Autonomia para Andalucia.
La Ley 6/1985, de 28 de noviembre, de Ordenacion de la Funcién
Publica de la Junta de Andalucia.
La Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.
La Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado
Publico.
La Ley 9/2007, de 22 de octubre, de la Administracion de la Junta de
Andalucia.
La Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia.
El Real Decreto 33/1986, de 10 de enero, que aprobo el Reglamento de
Reégimen Disciplinario de los Funcionarios de la Administracion del
Estado.
Los Decretos 327/2010 y 328/2010, de 10 de julio, que aprobaron los
Reglamentos organicos de los correspondientes centros docentes de
educacion no universitaria.
La Orden de 2 de agosto de 2011 por la que se regula el procedimiento
para el ejercicio de la potestad disciplinaria en los directores y
directoras de los centros publicos de educacidn no universitaria, y
demés normas de aplicacion.

Esta Direccion, en virtud de las competencias atribuidas por el articulo
132.5 de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia,
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ACUERDA
Primero.- La incoacion del expediente disciplinario n° ............ a D./Dn@

..................................................................... , con D.N.1. nmero
.......................... para el esclarecimiento de los hechos, determinacion de las
responsabilidades en su caso y la propuesta de sancion que fuera de aplicacion
de acuerdo con las normas de procedimiento contenidas en la citada Orden de
la Consejeria de Educacion de 2 de agosto de 2011.

Segundo.- Designar Instructor/a del indicado procedimiento a D./Dii?
................................................................. , con D.N.I.

Tercero.- Notificar la presente resolucién a la persona expedientada y al/la
instructor/a, a efectos de lo dispuesto en los Arts. 28 y 29 de la Ley 30/1.992
de 26 de Noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Pablicas y
del Procedimiento Administrativo Comun, haciéndose constar que contra la
presente resolucion, que es un acto de tramite, no cabe interponer recurso
alguno, sin perjuicio de lo establecido en el Art. 107 de la Ley 30/1.992, de 26
de noviembre.

LA DIRECTORA DEL (Centro).......ceveeerverierriirieniennenn

(Lugar, fechay firma)
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DOCUMENTO 2

(Lugar, fecha'y f[rma de la persona expedientada)
ACUERDO DE INCOACION DE EXPEDIENTE DISCIPLINARIO
PERSONAL LABORAL

Esta Direccion ha tenido conocimiento del comportamiento de D./Dfi@
.................................................................... con D.N.I.
NUMEr0......coveeiveecirecrreenees gue presta sus servicios como
........................................................................... en el (centro educativo
COITESPONAIENTE). .. evvevrestiesiestie e sieesteesee e sbe bbb sreebeenees
de (localidad y provincia)........ccccccveeiueeiieeciinee e siee s quien
presuntamente ha incurrido en las siguientes conductas: (Indicacion de los
hechos)

VISTOS:
- La Constitucion Espariola de 1.978.

El Estatuto de Autonomia para Andalucia.
La Ley 6/1985, de 28 de noviembre, de Ordenacion de la Funcién
Publica de la Junta de Andalucia.
La Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.
El Estatuto de los Trabajadores, aprobado por Real Decreto Legislativo
1/1995, de 24 de marzo.
La Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia.
El Convenio Colectivo del Personal Laboral de la Administracion de la
Junta de Andalucia.
La Ley 9/2007, de 22 de octubre, de la Administracion de la Junta de
Andalucia.
Los Decretos 327/2010 y 328/2010, de 10 de julio, que aprobaron los
Reglamentos organicos de los correspondientes centros docentes de
educacion no universitaria.
La Orden de 2 de agosto de 2011 por la que se regula el procedimiento
para el ejercicio de la potestad disciplinaria de los directores y
directoras de los centros publicos de educacion no universitaria, y
demés normas de aplicacion,
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Esta Direccion, en virtud de las competencias atribuidas por el articulo 132.5
de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia,

ACUERDA

Primero.- La incoacion del expediente disciplinario n° ......... a D./Di@
..................................................................... , con D.N.I. nmero
......................... , para el esclarecimiento de los hechos, determinacion de las
responsabilidades en su caso, y propuesta de sancion que fuera de aplicacion,
de acuerdo con las normas de procedimiento contenidas en la citada Orden de
2 de agosto de 2011.

Segundo.- Designar Instructor/a del indicado procedimiento a D./Dii?
.................................................................. , con D.N.1. nimero

Tercero.- Notificar la presente resolucion a la persona expedientada y al/la
Instructor/a, a efectos de lo dispuesto en los Arts. 28 y 29 de la Ley 30/1.992
de 26 de Noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y
del Procedimiento Administrativo Comun, haciéndose constar que contra la
presente resolucion, que es un acto de tramite, no cabe interponer recurso
alguno, sin perjuicio de lo establecido en los articulos 107 y 120 y siguientes
de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, en
relacion con el articulo 69 y siguientes del Texto Refundido de la Ley de
Procedimiento Laboral, aprobado por Real Decreto Legislativo 2/1995, de 7
de abril.
EL/LA DIRECTOR/A DEL
((OZ1111 1) PSSR

(Lugar, fechay firma)

Reglamento de Organizacion y Funcionamiento 161



CEIP NTRA SRA DE LA LUZ, Tarifa ROF

a Seq
Q;:"'( 0

o
\(

x A
Fea (Céd";\

%

(.

CElp
£
ST
2
zm @

G

DOCUMENTO 3
ACUERDO DE INCOACION DE EXPEDIENTE DISCIPLINARIO
PROFESORADO DE RELIGION

Esta Direccion ha tenido conocimiento del comportamiento de D./Dii@
.................................................................... con D.N.I.
NUMENO..ccvveveeieieeiee s que presta sus servicios como Profesor/a de religion
catdlica en el (centro educativo
COITESPONIENTE) ..ttt steeteeteeste et steeste st et et be et e eseesbe e st e sbeebesbeebeebesreeneeanens

de (localidad y provincia).........cccccveeiiveeiiiesiine e ciee s quien

presuntamente ha incurrido en las siguientes conductas: (Indicacién de los
hechos)

VISTOS:
- La Constitucion Espafiola de 1.978.

El Estatuto de Autonomia para Andalucia.
La Ley 6/1985, de 28 de noviembre, de Ordenacion de la Funcion
Publica de la Junta de Andalucia.
La Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Pablicas y del Procedimiento Administrativo Comun.
El Estatuto de los Trabajadores, aprobado por Real Decreto Legislativo
1/1995, de 24 de marzo.
La Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia.
El Convenio Colectivo que sea de aplicacion al profesorado de religion
catélica dependiente de la Administracion de la Junta de Andalucia.
La Ley 9/2007, de 22 de octubre, de la Administracion de la Junta de
Andalucia.
Los Decretos 327/2010 y 328/2010, de 10 de julio, que aprobaron los
Reglamentos organicos de los correspondientes centros docentes de
educacion no universitaria.
El Real Decreto 696/2007, de 1 de junio, por el que se regula la
relacion laboral de los profesores de religion prevista en la disposicién
adicional tercera de la Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de
Educacion.
La Orden de 2 de agosto de 2011 por la que se regula el procedimiento
para el ejercicio de la potestad disciplinaria de los directores y
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directoras de los centros publicos de educacion no universitaria, y
demas normas de aplicacién,

Esta Direccion, en virtud de las competencias atribuidas por el articulo 132.5
de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia,

ACUERDA

Primero.- La incoacion del expediente disciplinarion® ......... a D./Dii
..................................................................... , con D.N.I. nmero
......................... , para el esclarecimiento de los hechos, determinacion de las
responsabilidades en su caso, y propuesta de sancion que fuera de aplicacion,
de acuerdo con las normas de procedimiento contenidas en la citada Orden de
2 de agosto de 2011.

Segundo.- Designar Instructor/a del indicado procedimiento a D./Dii?
.................................................................. , con D.N.1. nimero

Tercero.- Notificar la presente resolucion a la persona expedientada y al/la
Instructor/a, a efectos de lo dispuesto en los Arts. 28 y 29 de la Ley 30/1.992
de 26 de Noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y
del Procedimiento Administrativo Comun, haciéndose constar que contra la
presente resolucion, que es un acto de tramite, no cabe interponer recurso
alguno, sin perjuicio de lo establecido en los articulos 107 y 120 y siguientes
de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, en
relacion con el articulo 69 y siguientes del Texto Refundido de la Ley de
Procedimiento Laboral, aprobado por Real Decreto Legislativo 2/1995, de 7
de abril.

LA DIRECTORA DEL

(CENtr0)..c.veeeeecieeie e

(Lugar, fechay firma)

Reglamento de Organizacion y Funcionamiento 163



CEIP NTRA SRA DE LA LUZ, Tarifa ROF

a Seq
Q;:"'( 0

< ™%
3

CEIp

[
¥ | A
7 -
A
Fea (Céd";‘

) DOCUMENTO 4
NOTIFICACION DEL ACUERDO DE INICIO DEL EXPEDIENTE
(PERSONAL FUNCIONARIO)

D/Dfi# (persona expedientada)
(Centro y Direccién)

IN/ref.

2Expte.: [
Le comunico que con fecha .........cccocevieiineennn, , el/la Director/a del (centro
COITESPONTIENTE) ..veevveieiiiieiieeestieesite e te ettt e e e ere e ree s , en el uso de las

competencias que tiene atribuidas por el articulo 132.5 de la Ley 17/2007, de
10 de diciembre, de Educacion de Andalucia, ha acordado la incoacion de
expediente disciplinario, al que le ha correspondido el nimero ........... y Cuyo
tenor literal es el siguiente:
“ (Copiar el texto integro de la Resolucion) ”
Lo que le notifico para su conocimiento, indicandole asimismo que, de
conformidad con lo establecido en el Art. 15.4 de la Orden de 2 de agosto de
2011 por la que se regula el procedimiento para el ejercicio de la potestad
disciplinaria de los directores y directoras de los centros publicos de
educacion no universitaria, si transcurridos tres meses desde la fecha del
acuerdo de incoacion del procedimiento disciplinario no ha sido notificada la
resolucion definitiva del mismo, se producira su caducidad, salvo que se
hubiera paralizado por causa imputable al/la interesado/a, en cuyo caso se
interrumpira el computo del plazo para resolver y notificar la resolucion
(articulos 44.2 de la Ley 30/1992, de 20 de noviembre en la redaccion dada
por la Ley 4/1999, de 13 de enero, y 15 de la Orden de 2 de agosto de 2011).
EL/LA (Funcionario/a que practica la notificacion)

(Lugar, fecha y firma)
Recibi el original:

(Lugar, fecha y firma de la persona expedientada)
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, DOCUMENTO 5
NOTIFICACION DEL ACUERDO DE INICIO DEL EXPEDIENTE
(PERSONAL LABORAL Y PROFESORADO DE RELIGION)

3 D/Dii# (persona expedientada)
(Centro y Direccién)

4 N/ref.:

SExpte.. /[

6Le comunico que con fecha ........c.cccoeevieeiiiieenen, , el/la Director/a del (centro
o0 g XS 1o o [T o1 1) USSR ., en el uso de

las competencias que tiene atribuidas por el articulo 132.5 de la Ley 17/2007,
de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia, ha acordado la incoacion de
expediente disciplinario, al que le ha correspondido el nimero ............... y
cuyo tenor literal es el siguiente:

“ (Copiar el texto integro de la Resolucién) ”

Lo que le notifico para su conocimiento, indicandole asimismo que, de
conformidad con lo establecido en el Art. 15.4 de la Orden de 2 de agosto de
2011 por la que se regula el procedimiento para el ejercicio de la potestad
disciplinaria de los directores y directoras de los centros publicos de
educacion no universitaria, si transcurridos tres meses desde la fecha del
acuerdo de incoacion el procedimiento disciplinario no ha sido notificada la
resolucion definitiva del mismo, se producira su caducidad, salvo que se
hubiera paralizado por causa imputable al/la interesado/a, en cuyo caso se
interrumpira el computo del plazo para resolver y notificar la resolucion (art.
15.4 de la Orden de 2 de agosto de 2011).

EL/LA (Funcionario/a que practica la notificacion)

(Lugar, fecha y firma)

RECIBI EL ORIGINAL:
(Lugar, fecha y firma de la persona expedientada)
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DOCUMENTO 6
NOTIFICACION DEL ACUERDO DE INICIO DEL EXPEDIENTE
AL/LA INSTRUCTOR/A
D./Di@, (Instructor/a)
Rf.:
Asunto: Acuerdo de incoacion
Adjunto le remito resolucion del/la Director/a del (Centro) .............

................................................................... , “por la que se acuerda la
incoacion” del expediente disciplinario n° ....... aD/Die....................
................................................................ , del que ha sido designado/a
instructor/a debiendo comunicar a su recepcion si concurre o no en usted
alguno de los motivos de abstencién previstos en el articulo 28 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Pablicas y del Procedimiento Administrativo Comun.
Asimismo, le remito, para su entrega a la mayor brevedad posible a la persona
expedientada, escrito de notificacion del citado acuerdo, para que una vez
firmada su recepcion por la misma la envie a esta Direccion a efectos de su
constancia.
A partir de la notificacion del acuerdo de incoacion a la persona interesada,
puede usted iniciar la instruccion del procedimiento disciplinario, y una vez
finalizada la misma, debera remitir a esta Direccion la propuesta de resolucion
junto con el expediente, debidamente indiciado y foliado.
EL/LA DIRECTOR/A (Centro)

(Lugar, fechay firma)
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DOCUMENTO 7
ESCRITO DEL/LA INSTRUCTOR/A SOLICITANDO LA
ABSTENCION EN EL PROCEDIMIENTO

DIDRR.... .o . con D.N.I. nUmero

......................... , designado/a Instructor/a en el expediente disciplinario n®
......... , considera que en su persona concurre el motivo de abstencion del

apartado (citarlo y describirlo)
.................................................................................... del articulo 28 de la Ley

30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Pablicas y del Procedimiento Administrativo Comun, por las siguientes
razones:

En consecuencia, solicita abstenerse de intervenir en dicho procedimiento.
Lo que le comunico a los efectos pertinentes, de acuerdo con lo dispuesto en
los articulos 28.1 de la citada Ley 30/1992, de 28 de noviembre, y 9 de la
Orden de 2 de agosto de 2011 por la que se regula el procedimiento para el
ejercicio de la potestad disciplinaria de los directores y directoras de los
centros publicos de educacidn no universitaria.

EL/LA INSTRUCTOR/A

(Lugar, fecha y firma)
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DOCUMENTO 8
~ PLIEGO DE CARGOS
(COMUN PARA TODO EL PERSONAL)

En el expediente disciplinarion® ......... , seguido a D/Dii@ ..................
..................................................................... , con D.N.I.
NUMEr0.....cccvvveereeraenne , que presta sus servicios en el (centro)

.................................................................... , Instruido al efecto por presunta

la vista de las actuaciones practicadas, se le formula/n el/los siguiente/s
cargo/s:

(Descripcién del hecho o hechos que se imputan)

1°)

2°)

39)...

De probarse tales hechos, podria usted haber incurrido en responsabilidad
disciplinaria por la comision de la/s falta/s leve/s contemplada/s en el articulo
132.5, apartado/s (los correspondientes), a corregir con la sancion de
apercibimiento.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 11 de la Orden de 2 de
agosto de 2011 por la que se regula el procedimiento para el ejercicio de la
potestad disciplinaria de los directores y directoras de los centros publicos no
universitarios, se le concede un plazo de diez dias para que pueda contestar
este pliego de cargos con las alegaciones gque considere convenientes a su
defensa y con la aportacion de cuantos documentos considere de interés.
Asimismo, en dicha contestacion debera solicitar, si lo estima conveniente, la
practica de las pruebas que para su defensa considere necesarias.

EL/LA INSTRUCTOR/A

(Lugar, fechay firma)
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DOCUMENTO 9
PRACTICA DE LAS PRUEBAS
DIDM.....ccoieeeee e , Instructor/a del expediente
disciplinarion® ........... incoado a D./Di .........cccccevveivieiicicceee,

ACUERDA, de conformidad con lo previsto en el articulo 12 de la Orden de 2
de agosto de 2011 por la que se regula el procedimiento para el ejercicio de la
potestad disciplinaria de los directores y directoras de los centros publicos de
educacion no universitaria, practicar las pruebas y actuaciones que a
continuacion se detallan:

1°) Testifical, consistente

3?%) (Otras)

Asimismo, practicar las siguientes pruebas de las propuestas por D/Dii
(persona expedientada)

3?%) (Otras)

Lo que se le comunica para que pueda estar presente en las mismas, si lo
desea, pudiendo asistir acompariado/a de su representante.

EL/LA INSTRUCTOR/A
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Recibi el original: (Lugar, fechay firma)
(Fechay firma de la persona
expedientada)
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DOCUMENTO 10
RESOLUCION DECLARANDO LA CADUCIDAD DEL
PROCEDIMIENTO PERSONAL FUNCIONARIO

Resultando que, por Resolucion de .........ccccceevvenene. se acordo la incoacion de
expediente disciplinario n® ................... a D/Dn#
..................... , con D.N.I. nUmero ................c........., POr los motivos que en la

misma se indicaban.

RESULTANDO.- Que el/la Instructor/a del procedimiento remitio el
expediente a esta Direccion con fecha ....................

RESULTANDO.- Que desde la fecha de incoacion del procedimiento
disciplinario han transcurrido mas de tres meses sin que se haya dictado y
notificado resolucion expresa del mismo y sin que se aprecien causas
imputables a la persona expedientada.

CONSIDERANDO.- Que de conformidad con lo establecido en el articulo

15.4 de la Orden de 2 de agosto de 2011 por la que se regula el procedimiento

para el ejercicio de la potestad disciplinaria de los directores y directoras de

los centros publicos de educacion no universitaria, si transcurridos tres meses

desde la fecha de incoacion del procedimiento disciplinario no ha sido

notificada la resolucion definitiva del mismo se producira su caducidad, de

acuerdo con lo establecido en el articulo 44.2 de la Ley 30/1992, de 26 de

noviembre de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del

Procedimiento Administrativo Comun.

VISTOS:
- La Constitucion Espafiola de 1.978.

El Estatuto de Autonomia para Andalucia.

La Ley 6/1985, de 28 de noviembre, de Ordenacion de la Funcion

Publica de la Junta de Andalucia.

La Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las

Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Coman.

La Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado

Publico.

La Ley 9/2007, de 22 de octubre, de la Administracion de la Junta de

Andalucia.

La Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia.
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El Real Decreto 33/1986, de 10 de enero, que aprobo el Reglamento de
Régimen Disciplinario de los Funcionarios de la Administracion del
Estado.

Los Decretos 327/2010 y 328/2010, de 10 de julio, que aprobaron los
Reglamentos organicos de los correspondientes centros docentes de
educacion no universitaria.

La Orden de 2 de agosto de 2011 por la que se regula el procedimiento
para el ejercicio de la potestad disciplinaria de los directores y
directoras de los centros publicos de educacion no universitaria, y
demas normas de aplicacion,

Esta Direccion, en virtud de las competencias que tiene atribuidas por el
articulo 132 de la Ley 17/2007 de 10 de diciembre, de Educacion de

Andalucia,
7 RESUELVE

Primero.- Declarar de oficio la caducidad del expediente disciplinario n2
........... ,seguido a D./Di@ .........cccccoeevieeiiii s sceeeieeesneeennn.. CONDUNLL
NUMENO ....covvvevvreirraee. , que presta sus servicios en el (centro)
...................................... , al haberse sobrepasado el plazo méximo de tres
meses para dictar y notificar la resolucion definitiva del citado expediente,
de conformidad con lo establecido en el articulo 15.4 de la Orden de 2 de
agosto de 2011 en relacion con el articulo 44.2 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre.

Segundo.- Ordenar el archivo de las actuaciones practicadas, con los
efectos previstos en el articulo 92 de la citada Ley 30/1992, de 26 de
noviembre.

Tercero.- Notificar esta resolucion a/la interesado/a con indicacion de que
contra la misma, que no agota la via administrativa, cabe interponer
recurso de alzada, en el plazo de un mes desde su notificacion, ante la
persona titular de la Delegacion Provincial de Educacion, de conformidad
con lo dispuesto en el articulo 17 de la Orden de 2 de agosto de 2011 por la
que se regula el procedimiento para el ejercicio de la potestad disciplinaria
de los directores y directoras de los centros publicos de educacion no
universitaria, y en los articulos 114 y 115 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun, asi como en el articulo 115 de la
Ley 9/2007, de 22 de octubre, de la Administracion de la Junta de
Andalucia.
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LA DIRECTORA (centro)
(Lugar, fecha y firma)
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DOCUMENTO 11
RESOLUCION DECLARANDO LA CADUCIDAD DEL
PROCEDIMIENTO
PERSONAL LABORAL

Resultando que, por Resolucion de .........ccccccevevvenene. se acordo la apertura de
expediente disciplinarion° ................... a D/Dn#@
..................... , con D.N.I. nUmero .............cccuenenee, POr los motivos que en la

misma se indicaban.

RESULTANDO.- Que el/la Instructor/a del procedimiento remitio el
expediente a esta Direccion con fecha ....................

RESULTANDO.- Que desde la fecha de incoacion del procedimiento
disciplinario han transcurrido mas de tres meses sin que se haya dictado y
notificado resolucion expresa del mismo y sin que se aprecien causas
imputables a la persona expedientada.

CONSIDERANDO.- Que de conformidad con lo establecido en el articulo
15.4 de la Orden de 2 de agosto de 2011 por la que se regula el procedimiento
para el ejercicio de la potestad disciplinaria de los directores y directoras de
los centros publicos de educacion no universitaria, si transcurridos tres meses
desde la fecha de incoacion del procedimiento disciplinario no ha sido
notificada la resolucion definitiva del mismo se producira su caducidad, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 44.2 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comuan.

VISTOS:
La Constitucion Espafiola de 1.978.
El Estatuto de Autonomia para Andalucia.
La Ley 6/1985, de 28 de noviembre, de Ordenacion de la Funcion
Publica de la Junta de Andalucia.
La Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Coman.
El Estatuto de los Trabajadores, aprobado por Real Decreto Legislativo
1/1995, de 24 de marzo.
La Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia.
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El Convenio Colectivo del Personal Laboral de la Administracion de la
Junta de Andalucia.

La Ley 9/2007, de 22 de octubre, de la Administracion de la Junta de
Andalucia.

Los Decretos 327/2010 y 328/2010, de 10 de julio, que aprobaron los
Reglamentos organicos de los correspondientes centros docentes de
educacion no universitaria.

La Orden de 2 de agosto de 2011 por la que se regula el procedimiento
para el ejercicio de la potestad disciplinaria de los directores y
directoras de los centros publicos de educacidn no universitaria, y
demas normas de aplicacién,

Esta Direccion, en virtud de las competencias que tiene atribuidas por el
articulo 132 de la Ley 17/2007 de 10 de diciembre, de Educacion de
Andalucia,

8 RESUELVE

Primero.- Declarar de oficio la caducidad del expediente disciplinario n2
........... , 5eguUido a D./DR? .......cccovevvevecie e enee e siesneeeenes. CONDUNLL
NUMEN0 ..ovvveeeiecieene , que presta sus servicios en el (centro
COITESPONAIENTE) ..o.vveveiiiieiie st , al haberse
sobrepasado el plazo maximo de tres meses para dictar y notificar la
resolucion definitiva del citado expediente, de conformidad con lo
establecido en el articulo 15.4 de la Orden de 2 de agosto de 2011 en
relacion con el articulo 44.2 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

Segundo.- Ordenar el archivo de las actuaciones practicadas, con los
efectos previstos en el articulo 92 de la citada Ley 30/1992, de 26 de
noviembre.

Tercero.- Notificar esta resolucion al/la interesado/a con indicacion de que
contra la misma, que no agota la via administrativa, cabe interponer
reclamacién previa a la via judicial ante la persona titular de la Consejeria
competente en materia de educacion, teniendo en cuenta que dispone de un
plazo de caducidad de veinte dias para interponer la correspondiente
demanda ante la jurisdiccion laboral, plazo que quedara suspendido con la
reclamacién previa, de conformidad con lo previsto en los articulos 120 y
siguientes de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de
las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comdn.

LA DIRECTORA (centro)
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(Lugar, fecha y firma)
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DOCUMENTO 12
RESOLUCION DECLARANDO LA CADUCIDAD DEL
PROCEDIMIENTO
PROFESORADO DE RELIGION

Resultando que, por Resolucién de ............cceceveneee se acordd la incoacion de
expediente disciplinarion® ................... a D/Di?
..................... , con D.N.I. nimero ..........................., por los motivos que en la

misma se indicaban.

RESULTANDO.- Que el/la Instructor/a del procedimiento remitio el
expediente a esta Direccion con fecha ....................

RESULTANDO.- Que desde la fecha de incoacion del procedimiento
disciplinario han transcurrido mas de tres meses sin que se haya dictado y
notificado resolucion expresa del mismo y sin que se aprecien causas
imputables a la persona expedientada.

CONSIDERANDO.- Que de conformidad con lo establecido en el articulo
15.4 de la Orden de 2 de agosto de 2011 por la que se regula el procedimiento
para el ejercicio de la potestad disciplinaria de los directores y directoras de
los centros publicos de educacion no universitaria, si transcurridos tres meses
desde la fecha de incoacion del procedimiento disciplinario no ha sido
notificada la resolucion definitiva del mismo se producira su caducidad, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 44.2 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre de Régimen Juridico de las Administraciones Pablicas y del
Procedimiento Administrativo Comun.

VISTOS:
La Constitucion Espariola de 1.978.
El Estatuto de Autonomia para Andalucia.
La Ley 6/1985, de 28 de noviembre, de Ordenacion de la Funcién
Publica de la Junta de Andalucia.
La Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.
El Estatuto de los Trabajadores, aprobado por Real Decreto Legislativo
1/1995, de 24 de marzo.
La Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia.
El Convenio Colectivo de aplicacion al profesorado de religion catolica
dependiente de la Administracion de la Junta de Andalucia.
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La Ley 9/2007, de 22 de octubre, de la Administracién de la Junta de
Andalucia.

Los Decretos 327/2010 y 328/2010, de 10 de julio, que aprobaron los
Reglamentos organicos de los correspondientes centros docentes de
educacion no universitaria.

El Real Decreto 696/2007, de 1 de junio, por el que se regula la
relacion laboral de los profesores de religidn prevista en la disposicion
adicional tercera de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de
Educacion.

La Orden de 2 de agosto de 2011 por la que se regula el procedimiento
para el ejercicio de la potestad disciplinaria de los directores y
directoras de los centros publicos de educacidn no universitaria, y
demas normas de aplicacion,

Esta Direccion, en virtud de las competencias que tiene atribuidas por el
articulo 132 de la Ley 17/2007 de 10 de diciembre, de Educacion de
Andalucia,

9 RESUELVE

Primero.- Declarar de oficio la caducidad del expediente disciplinario n2
........... , 5eguUido a D./DR? ......cccovevieiieseeieesee e sneesieesee e CON DUNLIL
NUMEN0 ..ocvvvveevecieene, , que presta sus servicios en el (centro)
..................................... , al haberse sobrepasado el plazo méximo de tres
meses para dictar y notificar la resolucion definitiva del citado expediente,
de conformidad con lo establecido en el articulo 15.4 de la Orden de 2 de
agosto de 2011 en relacion con el articulo 44.2 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre.

Segundo.- Ordenar el archivo de las actuaciones practicadas, con los
efectos previstos en el articulo 92 de la citada Ley 30/1992, de 26 de
noviembre.

Tercero.- Notificar esta resolucion al/la interesado/a con indicacion de que
contra la misma, que no agota la via administrativa, reclamacion previa a
la via judicial ante la persona titular de la Consejeria competente en
materia de educacion, teniendo en cuenta que dispone de un plazo de
caducidad de veinte dias para interponer la correspondiente demanda ante
la jurisdiccion laboral, plazo que quedara suspendido con la reclamacién
previa, de conformidad con lo previsto en los articulos 120 y siguientes de
la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

LA DIRECTORA (centro)
(Lugar, fecha y firma)
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DOCUMENTO 13
PROPUESTA DE RESOLUCION DE SANCION

Tramitado el expediente disciplinarion® ........... , incoado a D./Dfé. ............
..................................................................... con D.N.I. nUmero
.......................... , el/la Instructor/a designado/a para la instruccion del mismo,
de conformidad con lo establecido en el articulo 13 de la Orden de 2 de agosto
de 2011 por la que se regula el procedimiento para el ejercicio de la potestad
disciplinaria de los directores y directoras de los centros publicos de
educacion no universitaria, formula la siguiente propuesta de resolucion:

ANTECEDENTES

Primero.- Por acuerdo de (fecha y 6rgano)
......................................................... , Se ordenad la incoacion de expediente
disciplinario @ D./Df? ........cccooiiiiiiiiieiieies e por los motivos
que en el mismo se indicaban.

Segundo.- Tras la averiguaciones practicadas el/la instructor/a notifico el
Pliego de Cargos al/la expediantado/a, en el que se le imputaba la comisién de
la/las falta/s leve/s consistente/s en: (copiar literalmente el Pliego de Cargos). (En
su caso) El/la interesado/a presentd las alegaciones que estimo convenientes a
su defensa, proponiendo asimismo la practica de las pruebas que considerd
oportunas.

Tercero.- (En su caso) Acordada la apertura de un periodo de préactica de
pruebas se llevaron a efecto la de oficio y las que se admitieron de las
propuestas por el/la expedientado/a, denegandose las demas por los siguientes
motivos: (explicar las razones de la denegacion).

HECHOS PROBADOS
De las actuaciones practicadas en el procedimiento disciplinario instruido y de
la documentacion que resulta de las mismas, procede declarar probados los
siguientes hechos:

Primero.- (Describir el hecho concreto y la circunstancias de tiempo, lugar, testigos y
documentos).

Segundo.- (En su caso, si se imputaran mas hechos).
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FUNDAMENTOS DE DERECHO

Primero.- Respecto del hecho probado primero, el/la Sr./Sra. .....................
.................................... es responsable de la comision, en concepto de autor/a
de la falta incluida en el articulo 132.5 (poner el apartado correspondiente y la
descripcidn literal del mismo), a sancionar con apercibimiento, de
conformidad con el apartado 6 del articulo 132 de la citada Ley 17/2007 de 10
de diciembre.

Segundo.- (En su caso) ... Estos hechos son constitutivos ...

PROPUESTA DE RESOLUCION

Por lo anteriormente expuesto, este/a Instructor/a propone que D.Dii#
................................................................... con D.N.I. nimero
.............................. , que presta sus servicios en el (centro)
............................................. , Sea sancioando/a:

1. Por la comision de una falta incluida en el articulo 132.5, apartado ...,
con la sancion de apercibimiento.
2. (Ensu caso) Por la comision .....

En virtud de lo establecido en los articulos 135.6 de la Ley 17/2007, de
10 de diciembre, de Educacion de Andalucia 'y 13.2 de la citada Orden de 2 de
agosto de 2011, se notifica esta propuesta a la persona expedientada, para que
en el plazo de diez dias pueda alegar cuanto considere conveniente a su
defensa.

El/La Instructor/a
(Lugar, fechay firma)
Recibi el original:

(Lugar, fecha y firma de la persona expedientada)
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DOCUMENTO 14
PROPUESTA DE RESOLUCION DE SOBRESEIMIENTO Y
ARCHIVO

Tramitado el expediente disciplinarion® ........... , Incoado a D./Dfé. ............
..................................................................... con D.N.I. numero
.......................... , el/la Instructor/a designado/a para la instruccion del mismo,
de conformidad con lo establecido en el articulo 13 de la Orden de 2 de agosto
de 2011 por la que se regula el procedimiento para el ejercicio de la potestad
disciplinaria de los directores y directoras de los centros publicos de
educacion no universitaria, formula la siguiente propuesta de resolucion:

ANTECEDENTES

Primero.- Por acuerdo de (fecha y 0rgano) ..........ccceeeiiveeeiireeeiiiveeesinneeesireeee e
se ordend la incoacion de expediente disciplinario a D./Dfi?
........................................................... por los motivos que en el mismo se
indicaban.

Segundo.- Tras las averiguaciones practicadas el/la instructor/a notificé el
Pliego de Cargos al/la expediantado/a, en el que se le imputaba la comision de
la/las falta/s leve/s consistente/s en: (copiar literalmente el Pliego de Cargos). (En
su caso) El/la interesado/a presento las alegaciones que estimo convenientes a
su defensa, proponiendo asimismo la practica de las pruebas que considerd
oportunas.

Tercero.- (En su caso) Acordada la apertura de un periodo de practica de
pruebas se llevaron a efecto la de oficio y las que se admitieron de las
propuestas por el/la expedientado/a, denegandose las demas por los siguientes
motivos: (explicar las razones de la denegacion).

HECHOS PROBADOS

De las actuaciones practicadas en el procedimiento disciplinario instruido y de
la documentacidn que resulta de las mismas, no procede declarar probado

ninguno de los cargos imputados, ya que (explicar sucintamente los motivos por
los que no se consideran probados los cargos).
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PROPUESTA DE RESOLUCION

Por lo anteriormente expuesto, este/a Instructor/a propone el sobreseimiento y
archivo de las actuaciones practicadas en el expediente disciplinarion°............

seguido @ D.DR? ......ccoviiiies e con D.N.I.
NUMENO ..o , que presta sus servicios en el (centro)

En virtud de lo establecido en los articulos 135.6 de la Ley 17/2007, de
10 de diciembre, de Educacion de Andalucia 'y 13.2 de la citada Orden de 2 de
agosto de 2011, se notifica esta propuesta a la persona expedientada, para que
en el plazo de diez dias pueda alegar cuanto considere conveniente a su

defensa.

El/La Instructor/a

(Lugar, fecha y firma)

Recibi el original:

(Lugar, fecha y firma de la persona expedientada)
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DOCUMENTO 15
RESOLUCION DE SANCION
PERSONAL FUNCIONARIO

10 ANTECEDENTES

Primero.- Con fecha ...........ccceeeneee. , el (6rgano competente)
............................................................... , acordd la incoacion del presente
expediente disciplinario, con el n?........... , a D./Di,

...................................................................... .con D.N.I. nUmero .......ccc.......,

Segundo.- Seguido el procedimiento con las formalidades reglamentarias
preceptivas, el/la Instructor/a, formulé el correspondiente pliego de cargos,
que (en su caso) fueron contestados, Y, (en su caso) acordada la practica de
pruebas, se practicaron las que el/la Instructor/a considerd pertinentes. De
todo lo cual queda constancia en el expediente instruido, que se da por
reproducido.

11 HECHOS PROBADOS

(Los mismos que los reflejados en la propuesta de resolucidn, y debera afiadirse:)

Con fecha ................ , el/la Instructor/a del procedimiento notifico al/la Sr./Sra
.............................................. la propuesta de resolucion, proponiendo la
sancion de apercibimiento y concediéndole un plazo de diez dias para que

pudiera realizar alegaciones, lo que efectué el dia ............ccuoene.e. (0, sin que
conste que hasta la fecha haya presentado escrito al efecto).

12 FUNDAMENTOS DE DERECHO
(Pueden considerarse los mismos que se detallan en la Propuesta de Resolucidn, si es
de la opinion del 6rgano competente; en caso contrario haré las rectificaciones que

considere aplicables.)

En su virtud, en uso de las competencias atribuidas por el articulo 132.5 de la
Ley 17/2003, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia,
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RESUELVO
Primero.- Declarar @ D./DR2. ... , con
D.N.L. NUMEI0 w.oeeveeeeeeeeeeeeee , autor/a de la/las falta/s de

................................................................................................... , a sancionar

Segundo.- Notificar la presente Resolucién a D.Df@
............................................... , indicandole gque contra la misma, que no agota
la via administrativa, cabe interponer recurso de alzada, en el plazo de un mes
desde su notificacion, ante la persona titular de la Delegacion Provincial de
Educacion, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 17 de la Orden de 2
de agosto de 2011 por la que se regula el procedimiento para el ejercicio de la
potestad disciplinaria de los directores y directoras de los centros publicos de
educacion no universitaria y en los articulos 114 y 115 de la Ley 30/1992, de
26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun, asi como en el articulo 115 de la Ley
9/2007, de 22 de octubre, de la Administracion de la Junta de Andalucia.

Tercero.- Ordenar el cumplimiento de esta sancion a partir del dia siguiente al
de la notificacion de la resolucion a la persona interesada.

Cuarto.- Comunicar esta Resolucién a la Delegacion Provincial de Educacion
a efectos de su inscripcion en el Registro de personal correspondiente, de
conformidad con lo establecido en el articulo 132.6 de la Ley 17/2007, de 10
de diciembre, de Educacién de Andalucia y 16.2 de la Orden de 2 de agosto
de 2011 por la que se regula el procedimiento para el ejercicio de la potestad
disciplinaria de los directores y directoras de los centros publicos de
educacion no universitaria.

LA DIRECTORA

(centro)

(Lugar, fechay firma)
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DOCUMENTO 16
RESOLUCION DE SANCION )
PERSONAL LABORAL Y PROFESORADO DE RELIGION

0 ANTECEDENTES

Primero.- Con fecha .........c.cccccuee..n. , el (6rgano competente) .......c.cccevvviieeieieennnn,
............................ , acordo la incoacion del presente expediente disciplinario, con el n
.......... ,ADUDRR, e, CONDLUNLL NOMero
................... , que presta sus servicios en el (Centro) ........cccceeevervrernennn

Segundo.- Seguido el procedimiento con las formalidades reglamentarias preceptivas,
el/la Instructor/a, formuld el correspondiente pliego de cargos, que (en su caso) fueron
contestados, y, (en su caso) acordada la practica de pruebas, se practicaron las que el/la
Instructor/a considero pertinentes. De todo lo cual queda constancia en el expediente
instruido, que se da por reproducido.

1 HECHOS PROBADOS
(Los mismos que los reflejados en la propuesta de resolucion, y debera afiadirse:)

Con fecha ................ , el/la Instructor/a del procedimiento notifico al/la Sr./Sra
.............................................. la propuesta de resolucidn, proponiendo la sancion de
apercibimiento y concediéndole un plazo de diez dias para que pudiera realizar
alegaciones, lo que efectué el dia ..........ccocvenneeee. (o, sin que conste que hasta la fecha
haya presentado escrito al efecto).

2 FUNDAMENTOS DE DERECHO
(Pueden considerarse los mismos que se detallan en la Propuesta de Resolucion, si es de
la opinion del 6rgano competente; en caso contrario hara las rectificaciones que

considere aplicables.)

En su virtud, en uso de las competencias atribuidas por el articulo 132.5 de la Ley
17/2003, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia,

RESUELVO
Primero.- Declarar a D./DR. ........c.ooeeiiiiiiiiieiee et ,con D.NLI.

NUMEIO e ,autor/ade la/las falta/s de ....oooeevveeeeeeiii
.............................................................. , 2SaNCIoNar CON ........cccvveevecvenennne
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Segundo.- Notificar la presente Resolucion a D.Df? ...........cccccoveveiiein e iecse e,
indicandole que contra la misma, que no agota la via administrativa, cabe mterponer
reclamacion previa a la via judicial ante la persona titular de la Consejeria competente
en materia de educacion, teniendo en cuenta que dispone de un plazo de caducidad de
veinte dias para interponer la correspondiente demanda ante la jurisdiccion laboral,
plazo que quedara suspendido con la reclamacion previa, de conformidad con lo
previsto en los articulos 120 y siguientes de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comaun, y en los articulos 69 y siguientes y 114 del Real Decreto Legislativo 2/1995, de
7 de abril, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley de Procedimiento
Laboral.

Tercero.- Ordenar el cumplimiento de esta sancién a partir del dia siguiente al de la
notificacién de la resolucion a la persona interesada.

Cuarto.- Comunicar esta Resolucion a la Delegacion Provincial de Educacion a efectos
de su inscripcion en el Registro de personal correspondiente, de conformidad con lo
establecido en el articulo 132.6 de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacién de
Andalucia y 16.2 de la Orden de 2 de agosto de 2011 por la que se regula el
procedimiento para el ejercicio de la potestad disciplinaria de los directores y directoras
de los centros publicos de educacidn no universitaria.

EL/ LA DIRECTORA/A

(centro)

(Lugar, fecha y firma)
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) DOCUMENTO 17
RESOLUCION DE SOBRESEIMIENTO Y ARCHIVO
PERSONAL FUNCIONARIO

1 ANTECEDENTES

Primero.- Con fecha .........cc.ccoennee, , €l (6rgano competente) .......c.ccocevrerereienennnn
............................ , acordo la incoacion del presente expediente disciplinario, con el n?
.......... LADUDRR e, CON DLUNLL NOMero
................... , que presta sus servicios en el (Centro) .........cccoeevvevveieernnenne.

Segundo.- Seguido el procedimiento con las formalidades reglamentarias preceptivas,
el/la Instructor/a, formul6 el correspondiente pliego de cargos, que (en su caso) fueron
contestados, y, (en su caso) acordada la practica de pruebas, se practicaron las que el/la
Instructor/a considero pertinentes. De todo lo cual queda constancia en el expediente
instruido, que se da por reproducido.

2 HECHOS PROBADOS

De las actuaciones practicadas en el procedimiento disciplinario instruido y de la
documentacion que resulta de las mismas, no procede declarar probado ninguno de los
cargos imputados, ya que (explicar sucintamente los motivos por los que no se
consideran probados los cargos).

3 FUNDAMENTOS DE DERECHO

En su virtud, en uso de las competencias atribuidas por el articulo 132.5 de la Ley
17/2003, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia,

RESUELVO

Primero.- El sobreseimiento y archivo de las actuaciones practicadas en el expediente
disciplinario nimero .............. ,incoado aD.Df® ..........ccovveiviiiirece
................................. con D.N.L. nUMEro ...........ccecveevesveecnenenn, QUE presta sus servicios
eN el (CENLIO) ..vvoeieeicie , por no apreciar responsabilidad

imputable al/la mismo/a.
Segundo.- Notificar la presente Resolucion a D./Df? .........c.ccccoovvevviinniceeiiesienen,
indicandole que contra la misma, que no agota la via administrativa, cabe mterponer
recurso de alzada, en el plazo de un mes desde su notificacion, ante la persona titular de
la Delegacién Provincial de Educacion, de conformidad con lo dispuesto en el articulo
17 de la Orden de 2 de agosto de 2011 por la que se regula el procedimiento para el
ejercicio de la potestad disciplinaria de los directores y directoras de los centros
publicos de educacion no universitaria y en los articulos 114 y 115 de la Ley 30/1992,
de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun, asi como en el articulo 115 de la Ley 9/2007, de
22 de octubre, de la Administracion de la Junta de Andalucia.

LA DIRECTORA

(centro)

(Lugar, fecha y firma)
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DOCUMENTO 18
RESOLUCION DE SOBRESEIMIENTO Y ARCHIVO
PERSONAL LABORAL Y PROFESORADO DE RELIGION

ANTECEDENTES
Primero.- Con fecha .........cccoeennnn. , el (6rgano competente) .........c.ccoeeeerennne.
............................ , acordo la incoacion del presente expediente disciplinario, con el n?
.......... LADUDRR e, CON DLUNLL NOMero

.................... , Que presta sus servicios en el (CeNtro) .......cccccvevevivevveennenn,

Segundo.- Seguido el procedimiento con las formalidades reglamentarias preceptivas,
el/la Instructor/a, formuld el correspondiente pliego de cargos, que (en su caso) fueron
contestados, Yy, (en su caso) acordada la practica de pruebas, se practicaron las que el/la
Instructor/a considerd pertinentes. De todo lo cual queda constancia en el expediente
instruido, que se da por reproducido.

1 HECHOS PROBADOS

De las actuaciones practicadas en el procedimiento disciplinario instruido y de la
documentacion que resulta de las mismas, no procede declarar probado ninguno de los
cargos imputados, ya que (explicar sucintamente los motivos por los que no se
consideran probados los cargos).

2 FUNDAMENTOS DE DERECHO

En su virtud, en uso de las competencias atribuidas por el articulo 132.5 de la Ley
17/2003, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia,

RESUELVO

Primero.- El sobreseimiento y archivo de las actuaciones practicadas en el expediente
disciplinario nimero .............. ,incoado a D.DA? ...........ocovvveeiiiieee,
................................. con D.N.L. nUMero .........cccceeevveveevenennn,, QUE presta sus Servicios
EN €l (CENTIO) .o , por no apreciar responsabilidad

imputable al/la mismo/a.

Segundo.- Notificar la presente Resolucion a D.Df? .........cccccoviviviiviiiiieciiciereien,
indicandole que contra la misma, que no agota la via administrativa, cabe mterponer
reclamacion previa a la via judicial ante la persona titular de la Consejeria competente
en materia de educacion, teniendo en cuenta que dispone de un plazo de caducidad de
veinte dias para interponer la correspondiente demanda ante la jurisdiccion laboral,
plazo que quedara suspendido con la reclamacién previa, de conformidad con lo
previsto en los articulos 120 y siguientes de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones Pablicas y del Procedimiento Administrativo
Coman.

LA DIRECTORA
(centro)

(Lugar, fecha y firma)
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DOCUMENTO 19
ESCRITO DE LA DIRECTORA SOLICITANDO LA ABSTENCION
EN LA RESOLUCION DEL PROCEDIMIENTO

DA, s con D.NLI.
NUMEN0 ..oeeveeccieeecree e , Directora del (centro)

habiendo tenido conocimiento del comportamiento de D./Di@.
............................................................................. con D.N.I. nUmero
.................................... , que presta sus servicios como ...........
...................................................... en este centro, con fecha ..................
acordé la incoacion del expediente disciplinario n°................. , en uso de las
competencias que tiene atribuidas por el articulo 132.5 de la Ley 17/2007, de
10 de diciembre, de Educacion de Andalucia.

Asimismo, considera que en su persona concurre la circunstancia ...............
..................................................................................... del articulo 28 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Pdblicas y del Procedimiento Administrativo Comun, por los siguientes
motivos:

En consecuencia, solicito de abstenerme de intervenir en la resolucion del
procedimiento, lo que le comunico a los efectos pertinentes, de acuerdo con lo
dispuesto en los articulos 28.1 de la citada Ley 30/1992, de 28 de noviembre,
y 18 de la Orden de 2 de agosto de 2011 por la que se regula el procedimiento
para el ejercicio de la potestad disciplinaria de los directores y directoras de
los centros publicos de educacion no universitaria.

LA DIRECTORA DEL

(Centro)

(Lugar, fechay firma)

Sr. DELEGADO PROVINCIAL DE EDUCACION.
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DOCUMENTO 20
COMUNICACION DE LA RESOLUCION A LA
DELEGACION PROVINCIAL DE EDUCACION

De conformidad con lo establecido en el articulo 132.6 de la Ley 17/2007, de 10 de
diciembre, de Educacion de Andalucia, y 16.2 de la Orden de 2 de agosto de 2011 por la
que se regula el procedimiento para el ejercicio de la potestad disciplinaria de los
directores y directoras de los centros publicos de educacidn no universitaria, a efectos
de su inscripcion en el Registro de personal correspondiente, adjunto le remito

Resolucion de ................... , en relacion con el procedimiento disciplinario n° ........... ,
seguido a D./DR? ........ccccovevevieieeecee
............. con D.N.L. n® ........cocoveieienene, QUE presta sus servicios en este centro.

LA DIRECTORA (centro)

(Lugar, fecha y firma)

SR. DELEGADA PROVINCIAL DE EDUCACION
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EL PRESENTE ROF ENTRARA EN VIGOR EL DIA SIGUIENTE DE SU
PRESENTACION E INFORMACION AL CLAUSTRO Y AL CEC.

EL SECRETARIO

V°B° DE LA DIRECTORA
M2 del Mar Blanco Guzman

M? Luz Ojeda Gurrea
Sello

del centro
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