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FUNDAMENTACION Y JUSTIFICACION

El Plan Plurianual de Centro se conforma con el Proyecto Educativo, el Proyecto de Gestion,
y el Reglamento de Organizacién y Funcionamiento. Es éste tltimo un documento que, tal y como
se recoge en el Decreto 328/10 de 13 de julio, recogera las normas relacionadas con la
organizacion practica y el funcionamiento del Centro, de forma que haga posible la consecucion
del clima organizativo y funcional adecuado para alcanzar los objetivos propuestos por el Centro
en un ambiente de respeto, confianza y colaboracion entre todos los sectores de la comunidad
educativa.

Procuramos que este ROF establezca mecanismos claros, sencillos y utiles para dar
respuesta a las exigencias del funcionamiento del centro asi como las medidas precisas que
permitan mantener un ambiente de respeto, confianza y colaboracion entre todos los sectores de la
Comunidad Educativa.

Queremos lograr un modelo de participacion y control democraticos en la vida del centro,
de manera que todos los sectores comprometidos contribuyan con sus aportaciones a conseguir
uno de los objetivos del centro: La Educacion basada en el respeto, la tolerancia, la libertad y la
igualdad, requisitos indispensables para logar “Construir personas”.

Segln normativa, en este R. de Organizacion y Funcionamiento se contemplan los cauces
de participacion de los distintos sectores implicados en el Centro, los criterios y procedimientos
que garanticen el rigor y la transparencia en la toma de decisiones por los distintos drganos de
gobierno y de coordinacion docente, la organizacion de los espacios, instalaciones y recursos
materiales del centro, la organizacién de los tiempos de recreo entradas y salidas, la forma de
colaboracion en la gestion del programa de libros de texto, el plan de autoproteccion del centro y
la prevencion de riesgos laborales, asi como todos aquellos elementos importantes de la vida del
centro que la normativa vigente no contemple.

Su contenido debe ser conocido y consensuado por todos/as para lo cual se dard debida
difusion del mismo a través de los mecanismos establecidos a tal efecto.

Queremos hacer notar que para el desarrollo de los apartados de este documento, partimos

de un organigrama que ofrezca una vision de conjunto y muestre la forma en que esta organizado
el Centro y la interrelacion existente entre todos los sectores.

ESTRUCTURA PERSONAL DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.-

La Comunidad Educativa del Centro esta constituida por varios sectores, cada uno con
unas funciones y competencias diferentes pero desempefiando todos y cada uno de ellos una labor
importante y participando de una manera muy activa en la vida del colegio.

Estos sectores los constituyen los siguientes estamentos:

1. - Organos Unipersonales. Equipo Directivo:

e Director/a
e Jefe/a de Estudios

e Secretaria/o



2. - Organos Colegiados de gobierno:

e EI Consejo Escolar:

- Comisién Permanente

- Comision de Convivencia
e El Claustro

3.- Organos de Coordinacién Docente
a) Equipos docentes.
b) Equipos de ciclo.
¢) Equipo de orientacién
d) Equipo técnico de coordinacion pedagogica
e) Tutorias

4.- El Profesorado

5. - El Alumnado

6. - Las Familias

7. - La Asociacion de Madres y Padres del Alumnado (AMPA)

8. -El Personal de Administracion y Servicios (PAS)

1.-ORGANOS UNIPERSONALES. EL EQUIPO DIRECTIVO

Las funciones del Equipo Directivo de este Centro tienen un &mbito compartido cuya
accion implica a todo el Equipo Directivo y un ambito especifico cuyas acciones son propias e
intrinsecas de cada componente del Equipo: Director, Jefe de Estudios y Secretaria.

Las funciones compartidas del Equipo Directivo son de informacion y de animacion.

Las funciones propias del campo de informacion, donde se implican todos los componentes
del Equipo Directivo, son:

a) Asentar los canales de informacion de la comunidad educativa.

b) Informar de la gestion organizativa.

c) Recibir propuestas de la comunidad educativa.

d) Actuar como estructura puente entre el Centro docente y las instituciones educativas.

Las funciones propias del campo de animacién, donde también se implican todos los componentes
del Equipo Directivo, son:

a) Impulsar la participacion de la comunidad educativa.

b) Promover la participacién con las instituciones locales.

¢) Impulsar el perfeccionamiento del personal adscrito al Centro.
d) Animar a la intervencion en experiencias de innovacion.

e) Fomentar un clima positivo de relaciones personales.



Las funciones del Equipo Directivo, asi como las funciones y competencias especificas de cada
uno de sus miembros son las indicadas en los articulos 68.1, 68.2, 70, 73 y 74 del Capitulo V del
Decreto 328/2010 de 13 de julio.

2.- ORGANOS COLEGIADOS DE GOBIERNO

EL CONSEJO ESCOLAR

El Consejo Escolar es el maximo drgano de participacion de los distintos sectores que
constituyen la Comunidad Educativa: padres y madres, AMPA, profesorado, PAS y Ayuntamiento.

Su composicion, eleccion de representantes de todos los sectores, funcionamiento y
competencias estd claramente establecido en el Capitulo 1V, Articulos 49.1, 50, 51, 52, 53, 54, 55,
56, 57, 58, 59, 61, 62, y 63 del Reglamento Orgéanico de las escuelas de Infantil y Primaria: Decreto
328/2010 de 13 de julio, y la Orden de 20 de agosto de 2010.

El Consejo Escolar velara para que las actividades del centro se desarrollen de acuerdo con los
principios y valores de la Constitucion, por la efectiva realizacion de los fines de la educacion
establecidos en las disposiciones vigentes y por la calidad de la ensefianza.

Asimismo, garantizara, en el ambito de sus competencias, el ejercicio de los derechos reconocidos
al alumnado, al profesorado, a los padres y madres de alumnos/as y al personal de administracion y
servicios, y velara por el cumplimiento de los deberes correspondientes.

Ademas, favorecera la participacion efectiva de todos los miembros de la comunidad educativa
en la vida del centro, en su funcionamiento y en su evaluacion.

En nuestro centro, por tener mas de 18 unidades, esta compuesto ademas de por el director/a,
jefe/a de estudios y secretario/a del centro con voz pero sin voto, por ocho maestros/as, nueve
representantes del sector padres/madres de entre los cuales, uno, es designado directamente por el
AMPA, un representante del PAS y una persona representante designada directamente por el
Ayuntamiento.

Se creara ademas de la Comision de Convivencia (cuyas funciones vienen determinadas en el
art® 64.4 del Decreto 328/2010 de 13 de julio), una Comision Permanente cuyas funciones se
determinaran en el seno del nuevo Consejo Escolar una vez que esté constituido (ver el mismo art®).

Asi mismo se designara a la persona que impulse medidas educativas que fomenten la igualdad
real y efectiva entre hombres y mujeres.

EL CLAUSTRO DE PROFESORADO.

Es el 6rgano propio de participacion del profesorado en el gobierno del centro, que tiene la
responsabilidad de planificar, coordinar y decidir o informar sobre todos los aspectos educativos del
centro.

Sera presidido por el director/a del centro y estara integrado por todos los maestros y maestras
que prestan servicio en el mismo.

El Director/a moderara el desarrollo de las sesiones y los debates y podra suspenderlos por
causas justificadas.



El director/a podra dirimir con su voto los empates, a efectos de adoptar acuerdos. Asegurara el
cumplimiento de las leyes y acuerdos adoptados y visara las actas y certificaciones de éstas.

El Secretario/a levantara acta de cada sesion que celebre el Claustro. En el acta se especificara
necesariamente los asistentes, el orden del dia de la reunién, la duracion de la sesion y el contenido
de los acuerdos adoptados.

Las competencias y el régimen de funcionamiento del Claustro de Profesorado estan recogidas
en el Capitulo 1V, Articulos 66 y 67 del Decreto 328/2010 de 13 de julio de 2010.

Sobre el funcionamiento del Claustro de profesores y profesoras.

Las reuniones del Claustro de Profesores/as deberan celebrarse en el diay con el horario
que posibiliten la asistencia de todos sus miembros. En las reuniones ordinarias, el
Secretario/a del Claustro, por orden del Director/a, convocard con el correspondiente
orden del dia a los miembros del mismo, con una antelacion minima de cuatro dias y
pondra a su disposicion la correspondiente informacion sobre los temas incluidos en él.

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

El Claustro de Profesores/as sera convocado por acuerdo del Director/a, adoptado por
propia iniciativa o a solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros. En todo caso, se
reunira, como minimo, una vez al trimestre y sera preceptiva una sesion a principio de
curso y otra al final del mismo. La asistencia a las sesiones del Claustro seré obligatoria
para todos sus miembros, su no asistencia debe ser acreditada documentalmente.

No podra ser objeto de deliberacion o acuerdo ningin asunto que no figure incluido en el
orden del dia.

Los acuerdos seran adoptados por mayoria de votos de los asistentes.

Quien acredite la titularidad de un interés legitimo podra dirigirse al Secretario/a para que
le sea expedida certificacion de su intervencion.

Todos los acuerdos adoptados y aprobados en el Claustro seran recogidos por la secretaria
en la correspondiente Acta de Claustro.

3.- ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE:

Como establece el art® 68 del Decreto 320/2010 de 13 de julio, en nuestro centro existen los
siguientes 6rganos de coordinacion docente:

a) Equipos docentes.

b) Equipos de ciclo.

c) Equipo de orientacién

d) Equipo técnico de coordinacion pedagbgica

e) Tutorias



a) EQUIPOS DOCENTES

Constituidos por todos los maestros y maestras que imparten docencia al mismo grupo de
alumnos/as. Son coordinados por el tutor/a. Sus funciones estan detalladas en el Articulo 79 del
Decreto 328/2010, de 13 de julio.

b) EQUIPOS DE CICLO.

- Composicién:
a) Profesorado que imparte docencia en un mismo ciclo.
b) Profesorado de diferentes areas que imparten ensefianza y comparten responsabilidad educativa,
mayoritariamente, en los cursos que integran dicho ciclo.

Las competencias de los equipos de ciclos estan recogidas en el articulo 81 del
Decreto328/2010, de 13 de julio de 2010.. Los coordinadores/as de cada ciclo recogerdn en acta
los temas tratados en cada reunion asi como los acuerdos adoptados.

- Coordinadores/as:

Cada ciclo tendra un coordinador/a que armonizara las actividades docentes de su ciclo.

= Su propuesta y aprobacion se hara en el Claustro inicial a propuesta de la Direccion del
Centro, una vez oido el claustro, entre el profesorado funcionario con caracter definitivo
del centro.

= Conocido el coordinador/a de ciclo, el Director/a procederd a su nombramiento y posterior
comunicado a la Delegacion Provincial de Educacion para que conste y surta los efectos
oportunos durante el periodo de su nombramiento por dos cursos escolares por lo que
permaneceran durante ese periodo en el mismo ciclo.

= Son competencias de los coordinadores de ciclo las recogidas en el Articulo 83 del decreto
328/2010 de 13 de julio de 2010.

c) EQUIPO DE ORIENTACION

Este equipo estd integrado por el orientador de referencia, el profesorado especialista de
Pedagogia Terapéutica y el especialista en audicion y lenguaje, el profesorado responsable de los
programas de atencion a la diversidad y por los profesionales no docentes con competencia en la
materia que, en el caso de nuestro centro, son una educadora y una monitora de Educacion
Especial.

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 deteccion temprana
de las necesidades especificas de apoyo educativo y asesorara en la elaboracion de las adaptaciones
curriculares del alumnado que las precise.

- El orientador/a de referencia tiene unas funciones que se determinan en el art® 86.5 del Decreto
antes mencionado. Es el encargado de asesorar y ayudar al profesorado, alumnado y familias.
Pertenece a un equipo externo cuyo horario de atencion al Centro viene regulado por el propio
equipo. Nuestro centro es atendido los lunes y los miércoles.

Como recoge la normativa que los regula, sus intervenciones tienen caracter especializado e
interdisciplinario y su funcién es apoyar y complementar la actividad educativa desarrollada en el
Centro y contribuir a la dinamizacion pedagdgica y a la innovacion educativa.



El Plan de Trabajo Anual del EOE respondera a las necesidades planteadas por el Centro:

El profesional de referencia canalizara su actuacion a través de la Jefatura de estudios y asistira a
las reuniones del ETCP en que se traten asuntos relacionados con sus funciones.

Otro miembro de este Equipo externo es El médico, que presentara su Plan de trabajo a la
Jefatura de estudios, intervendra en el desarrollo de programas o actividades relacionados con la
educacion para la salud, comedor, aplicacion de adaptaciones curriculares derivadas de
discapacidades motoras y prestara atencion educativa directa al alumnado que lo requiera.

- El profesorado de apoyo a la integracion: Pedagogia terapéutica y Audicion y Lenguaje.

- Atenderéa al alumnado con necesidades educativas especiales e integrado en aulas ordinarias.
- Funciones:

a) Refuerzo pedagogico en el proceso educativo del alumnado integrado.

b) Colaborar con el tutor/a en la elaboracion de las adaptaciones curriculares que precise
el alumnado con necesidades educativas especiales.

c) Elaborar el plan de desarrollo individual para el alumnado que lo necesite, asi como el
seguimiento oportuno.

d) Dar la orientacion pertinente al profesor/a-tutor/a del alumnado con necesidades,
integrados en aulas ordinarias.

e) Orientar en las dificultades que pudieran surgir en el alumnado del grupo.

f) Conjuntamente con el tutor/a, orientar a los padres y madres del alumnado integrado.

g) Coordinarse con el E.O.E. de referencia del centro.

d) EQUIPO TECNICO DE COORDINACION PEDAGOGICA (ETCP)

Integrado por la directora que lo presidira, el jefe de estudios, los coordinadores de ciclo, el
coordinador del equipo de orientacion educativa y el orientador/a de referencia del centro.

Sus competencias son todas las descritas en el Articulo 88 del Decreto 238/2010, de 13 de julio
de 2010. EI E.T.C.P. se reunira cada mes siguiendo el calendario propuesto por la jefatura de
estudios.

e) TUTORIAS.

Todos los aspectos concernientes a las tutorias estan recogidos y articulados en el Plan de
Orientacion y Accion Tutorial del Centro (POAT). Cada grupo de alumnos/as tendra un tutor/a
nombrado por la direccion del centro a propuesta de la jefatura de estudios. Para el alumnado de
NEE integrado en grupo ordinario, la tutoria la ejerceran conjuntamente el tutor/a del grupo en el
que el alumnado esta integrado y el profesor/a especialista en pedagogia terapéutica. Las funciones
de la tutoria estan recogidas en el articulo 90 del Decreto 328/2010 de 13 de julio.

4.- EL PROFESORADO

Funciones, deberes y derechos del profesorado.




Vienen determinados en los art® 7 y 8 del Decreto 328/2010. La proteccion de los derechos, en el
art® 9. El profesorado, funcionario o interino, tiene los derechos y deberes que establecen y
desarrollan las Leyes, Decretos, Ordenes, Resoluciones y demas disposiciones legales vigentes. Asi
mismo, el profesorado viene obligado al cumplimiento de cuantos acuerdos tomen, en el &mbito de
sus competencias, el Consejo Escolar, el Claustro de profesores y profesoras, el ETCP, los Equipos
Docentes de Ciclo y el Equipo Directivo.

5.- ALUMNADO

La adscripcion del alumnado a los diferentes grupos dentro de cada nivel la realizaran los
Equipos de Ciclo en base a los siguientes criterios:

a) Entre el alumnado de nuevo ingreso (Infantil, 3 afios), se confeccionaran las listas por orden
alfabético. Se intentara equilibrar el nimero de nifios y nifias dentro de cada grupo, asi como por
fechas de nacimiento para que los grupos sean homogéneos en edades.

b) Se respetara la continuidad de cada alumno/a con su grupo y profesor/a al promocionar de nivel
dentro de cada ciclo, salvo que por causas justificadas la Direccidén adopte otras medidas.

c) Con el fin de no agrupar a todos los repetidores en el mismo grupo, se repartiran equitativamente
entre los diferentes grupos del mismo nivel teniendo en cuenta el nimero de alumnos/as de cada

grupo.
d) Se evitara la acumulacion de nifios/as con retraso escolar o NEE en un mismo grupo.

e) El grupo de alumnado que finaliza ciclo serd nuevamente reordenado para ocupar los diferentes
cursos del correspondiente nivel atendiendo a la evaluacion final del ciclo que acaba, asi como a
otros aspectos anteriormente mencionados (N.E.E., condicion de desfavorecimiento social,
repetidores,...) y a la convivencia (se cuidara la no coincidencia de alumnado con conductas
incompatibles ya conocidas con anterioridad).

* Durante este curso o se ha reorganizado el alumnado que termina nivel debido la situacion
actual y se especifica anteriormente.

f) Excepcionalmente se podra cambiar de grupo a los alumnos/as por motivos justificados durante
el mes de septiembre. Para evitar el uso inadecuado de este criterio, serd preceptivo un informe
previo del tutor/a asi como el acuerdo del profesorado y familias implicadas.

g) Cuando en un Nivel se registren alumnos /as de nueva incorporacion, se integraran en el curso de
menor numero de alumnos/as, en condiciones de igualdad se incorporaran a los niveles A, B, C...

5.1. PROMOCION DE CURSO Y CICLO
Los procedimientos y criterios de evaluacion y promocion estan recogidos en el Proyecto
Educativo del Centro.

a) Tal como establece la normativa vigente, la decisién sobre la promocion del alumnado es
competencia del Equipo docente

b) Una vez tomada la decision, si ésta fuera NO PROMOCIONAR, el tutor/a debe informar
fehacientemente a los padres/madres y hacerles saber que contra esta decision tiene un plazo de tres
dias para reclamar ante la Direccion del centro..



c) La decision de hacer repetir un curso a un alumno/a sélo se puede tomar una vez durante toda la
Educacion Primaria. Se realizara preferentemente al final del primer ciclo o segundo. El alumnado
de NEE podra repetir excepcionalmente una segunda vez.

d) En Educacion Infantil, la Delegacion Provincial podra autorizar la permanencia de un alumno/a
durante un afio mas en el Gltimo curso del segundo ciclo de la etapa, bien para poder alcanzar los
objetivos 0 porque sea beneficioso para su escolarizacion. La peticion la hard el maestro/a tutor/a
basandose en el informe del EOE y oida la familia y sera tramitada por la Direccion.

5.2. DERECHOS Y DEBERES DEL ALUMNADO

Partimos de la premisa de que la educacion no se limita solo a la adquisicion de habitos y
técnicas intelectuales y conocimientos propios de los diferentes campos del saber, sino que debe
contribuir a la formacion integral de la persona para que seamos capaces de asumir deberes y
ejercer los derechos como ciudadanos y ciudadanas dentro de los principios democraticos de la
convivencia. (Decreto 19/2007 de 23 de enero, por el que se adoptan medidas para la promocién de la
cultura de Pazy la Mejora de la Convivencia en los Centros Educativos)

En este contexto, los derechos y deberes del alumnado adquieren una singular importancia
dentro del proceso educativo. En la preparacién del alumnado para el ejercicio de sus derechos se
fundamenta su formacion como personas libres y participativas y que, al mismo tiempo que
respetan los derechos de los demas, mantienen actitudes que favorecen la convivencia y aprovechan
el puesto escolar que la sociedad pone a su disposicion. A la consecucion de este fin no sélo
contribuyen los contenidos formativos, sino también, muy especialmente, el Régimen de
Convivencia establecido en el Centro. Los deberes y derechos del alumnado los recogen los
Articulos 2 y 3 del Capitulo | del Decreto 328/2010, de 13 de julio.

En nuestro centro, en educacion primaria, el cauce de participacién del alumnado en el
funcionamiento y en la vida del centro es a través de los delegados y delegadas de clase que seran
elegidos/as por sufragio directo y secreto, por mayoria simple durante el primer mes de cada curso
escolar. Del mismo modo y utilizando el mismo procedimiento se elegiran el subdelegado y
subdelegada de cada clase para sustituir a las personas que ejercen la delegacion en caso de
ausencia, enfermedad o vacante. Estos tendran las mismas funciones que los delegados y delegadas
entre las que se encuentran:

1. El delegado/a de cada grupo representa a sus compafieros dentro y fuera del aula. Hara de
portavoz de la clase y mediador entre iguales cuando haya un problema o suceda un conflicto.

2. Velara por el orden del material en la clase y controlara que los encargados/as asignados/as
para cada tarea cumplan sus funciones.

3. Colaborara con el Tutor/a y/o el Equipo docente en los temas que afecten al funcionamiento
del grupo de alumnos/as.

4. Trasladar al tutor/a las sugerencias y reclamaciones de su grupo.

5. Trasladar al tablon de anuncios del Edificio C reservado para el alumnado, las opiniones,
sugerencias,...del resto de comparfieros/as. El contenido de este punto sera previamente conocido y
revisado por la persona Coordinadora del Plan de Igualdad quien dara el visto bueno para su
colocacion en el tablon.

6.-Participar en las reuniones de delegados convocadas a lo largo del curso.

Estas funciones deberan ser conocidas por el alumnado y para ello seran expuestas en cada
tutoria.
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6.- LAS FAMILIAS

Cada afio a principios de curso y antes de finalizar el mes de octubre, el profesorado informara a
los padres y madres o tutores legales de sus alumnos y alumnas del Plan de Orientacion y Accion
Tutorial (POAT) para ese curso en los términos que la legislacion vigente establece asi como de los
aspectos de funcionamiento del aula, objetivos, metodologia, criterios de evaluacion y promocion si
procede, normas de convivencia del aula y del centro, actividades a desarrollar, libros de texto y
materiales didacticos. Igualmente animaréa a las familias a participar con el AMPA ya que todos sus
esfuerzos redundan en sus hijos/as, nuestro alumnado.

Segun contempla el Plan de Convivencia del centro, en esa reunion también se elegira al
delegado o delegada de los padres y madres del alumnado en cada uno de los grupos. Se elegira
para cada curso escolar entre las propias familias del grupo. La eleccion sera por sufragio directo o
mayoria simple (salvo si hubiera una sola persona voluntaria y dicha persona fuera aceptada por el
resto de familias). Al comienzo del curso, la Jefa de Estudios se reuniré con todos los delegados
/as donde se les explicara las lineas generales de actuacion, las normas establecidas y cualquier
tema de interés que se crea oportuno.

Todo el profesorado del Centro reservara en su horario semanal no lectivo una hora de tutoria
para recibir las visitas de los padres/madres e informarles sobre la marcha de sus hijos/as en clase,
para lo cual se utilizara la tarde de los lunes lectivos de 17:00 a 18:00 h. Las tutorias se realizaran
con cita previa por iniciativa de las familias o a peticion del tutor/a. En estas reuniones solo podran
asistir los tutores legales de los alumnos. Las familias avisaran con tiempo al profesor/a de su visita
para que éste pueda recabar la informacion necesaria de los demas profesores/as que forman el
Equipo docente, usando el documento que el centro tiene al respecto. De dicha reunion tomara nota
el tutor/a y los acuerdos y/o las decisiones tomados seran firmados por las familias en el documento
que para tal fin tiene elaborado el centro. Cuando el alumnado sea de N.E.E. la reunion sera con el
tutor/a y el/la especialista.

* Durante este curso las reuniones seran prioritariamente telematicas. En caso de que haya
impedimentos, esta reunion sera presencial.

El Equipo Directivo tiene establecido un horario de atencidon a padres/madres en horario de
mafana.

- Jefatura de Estudio......... 10:30 a 11:30 h., lunesy jueves
- Secretaria................... 12 a 13 h. de lunes a viernes y los lunes de 17h a 18h
- Direccion................... Lunes, martes,, jueves miércoles y viernes de 9 a 10h .Si la

directora no puede atenderlos en ese momento se hara una solicitud por escrito que sera
atendida lo antes posible.

Los padres y madres del alumnado del Centro participaran en la vida del mismo a través de sus
representantes en el Consejo Escolar. Podran colaborar con el centro en aquellas actividades que el
centro determine. A su vez, podran formar parte de la Asociacion de Padres y Madres de
Alumnos/as que hay constituida en el Centro o constituir otras en los términos que la ley establece.

6.1.- DERECHOS DE LAS FAMILIAS.

Los derechos de las familias son todos los que recoge el Articulo 10 del Decreto 328/2010, de
13 de julio. Entre estos, en el punto g, se encuentran el de suscribir con el centro docente el
compromiso educativo que les procure un adecuado seguimiento del proceso de aprendizaje de sus
hijos e hijas asi como el compromiso de convivencia, recogido en el Plan de Convivencia del
centro, para aquellos casos en que haya tenido que intervenir la Comisién de Convivencia del
Consejo Escolar.
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Para el alumnado que presente un déficit en la adquisicion de las competencias basicas,
detectado a partir de la Evaluacion Inicial, el tutor/a ofertara a las familias la posibilidad de asistir
a los Programas que la Consejeria y el propio Centro ofrecen totalmente gratuitos:

- 2°y 3er ciclo....Acompafiamiento (de 16:00 a 18:00 h.). Impartido por profesores/as del

centro o por mentores, durante dos dias a la semana.

- 20y 3er ciclo.....Apoyo Linguistico a inmigrantes (alumnado con desconocimiento de a
lengua espariola)

Para que el alumnado asista a estas actividades, las familias firmaran un compromiso de

asistencia. Asimismo las familias tienen la obligacion de colaborar con el centro y con el
profesorado tal y como se concreta en el Articulo 11 del Decreto anteriormente resefiado.

7.- ASOCIACION DE MADRES Y PADRES DEL ALUMNADO ( A.M.P.A.)

La Asociacion de padres y madres de Alumnos y Alumnas (AMPA) es la institucion legalmente
constituida, que velara por los derechos de los padres y madres del alumnado del centro. Sus
finalidades seran, ademas de las que reflejen sus estatutos, las contempladas y reguladas por la
legislacion vigente (Articulo 12 del Decreto 328/2010, de 13 de julio de 10).

Intentara fomentar la participacion y acercamiento de los padres y madres al Centro y seran
interlocutores validos con los demas padres y madres a través de su presidente/a. Bien a través del
representante que directamente nombra el Consejo Escolar, bien mediante reuniones de la Directiva
con el Equipo Directivo del Centro, el AMPA podra:

a) Elevar al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion del Proyecto de Centro.

b) Informar a los padres y madres de su actividad y promover la participacion de éstos.

c) Recibir informacién del Consejo Escolar sobre los temas tratados por el mismo, asi como
recibir el orden del dia de las sesiones de dicho Consejo antes de su celebracion.

d) Colaborar en la realizacion de actividades complementarias y extraescolares.

e) Ser informada del Plan de Centro y de las evaluaciones.

f) Recibir informacion sobre los libros de texto y los materiales didacticos adoptados por el
Centro.

g) Realizar propuestas para la elaboracion del ROF y de sus modificaciones.

h) Utilizar las instalaciones del Centro en los términos que establezca el Consejo escolar y se
recojan en este ROF.

i) Fomentar la colaboracion entre los padres/madres y el profesorado para
contribuir a un mejor funcionamiento y convivencia en el centro.

8.- PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

Para colaborar con las tareas no docentes necesarias para su correcto funcionamiento, el Colegio
cuenta con el siguiente personal:

-Monitor/a escolar-.-

Es personal laboral no docente dependiente de la Junta de Andalucia. Sus obligaciones y
deberes vienen establecidos en el Convenio Colectivo del Personal Laboral al servicio de la
Junta de Andalucia. No podrd, en ningln caso, realizar tareas docentes. Colaborara en las tareas
administrativas, de atencion al pablico y las que le sean encomendadas por la Secretaria del
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centro. Su horario de permanencia en el centro es de 30 horas y se establece a principios de
cada curso escolar en funcion de las necesidades.

-Monitor/a de Educacién Especial(PTIS)

Es tambien PAS dependiente de la Junta de Andalucia y sus funciones y derechos estan
recogidos en el Convenio Colectivo del Personal Laboral al servicio de la Junta de Andalucia.
Basicamente su labor es asistencial y colaborara con los profesores y profesoras tutores/as en el
desarrollo de programas de formacién, reinsercién y reeducacion del alumnado con necesidades
educativas especiales cuyo dictamen de escolarizacion asi lo indique. Se encargara de la
atencion en el desplazamiento del alumnado con dificultades que lo requiera, del apoyo a la
autonomia personal de dicho alumnado en el control de esfinteres asi como para utilizar el
comedor y el transporte y acompafiamiento de este alumnado en las actividades
complementarias y extraescolares, siempre que la atencion debida a otro alumnado que quedara
en el centro, lo permitiera. Su horario de permanencia en el Centro es de 30 horas semanales y
se establecera a principios de curso en funcion de las necesidades.

- Educador/a de Educacién Especial

El trabajador, que con la titulacion de profesor de Primaria y especialidad necesaria tendra
como responsabilidad bésica la atencion del area de educacion especial a la poblacion que la
precisa, prestando sus servicios en Centros de asistencia directa de caracter especial a la poblacion
que la precise. Realiza las siguientes funciones:

- Participar o elaborar programas de formacion, reinsercion y reeducacion en base a objetivos
fijados para los beneficiarios, internos o poblacion atendida.
- Desarrollar los programas mediante la aplicacion en su caso de técnicas psicopedagogicas
dirigidas a la superacion.
- Desarrollar la funcion de tutoria, asesorar, informar u orientar sobre los casos que se requiera a
familiares, instituciones, equipos profesionales e interesados.
- Participar en comisiones, equipos, claustros, etc., para asesorar, informar o dictaminar en relacion
con los educandos y/o internos.
- Programar, realizar y evaluar el conjunto de actividades necesarias para el cumplimiento de la
emision del puesto, tales como: sesiones de estudio, clases de apoyo, talleres, actividades culturales,
deportivas, de ocio y de tiempo libre, etc.
- Evaluar y seguir los comportamientos de los beneficiarios.
- Deteccion de necesidades previstas o conflictos en los beneficiarios y remision a otros
profesionales si requiere la aplicacion de técnicas especializadas.
- Portero/a.-
Es un/a empleado/a municipal encargado de la apertura y cierre de las puertas del Centro.
Sus funciones, derechos y horario los establece el convenio laboral de los trabajadores del
Ayuntamiento para su categoria profesional.

-Personal de limpieza.-

Son empleados del Ayuntamiento para tal efecto. Sus obligaciones, derechos y horario son
los establecidos en el Convenio Laboral de los trabajadores municipales para su categoria
profesional.

* Este curso contamos con un programa especial, llamado programa Aire, que consiste en
tener un servicio extra de limpieza durante todas las mafianas. Son tres personas, con horario de
7:30h a 14:30h y se encargan de labores de desinfeccion y limpieza para cumplir con los
protocolos sanitarios establecidos.
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DESARROLLO DEL INDICE

A.- CAUCES DE PARTICIPACION DE LOS DISTINTOS SECTORES DE LA
COMUNIDAD EDUCATIVA.

Nuestro Centro se concibe como una comunidad educativa. Entendemos que cualquier
miembro puede ensefar y aprender de los demas, creemos que la educacion es responsabilidad de
todos/as y que familias, alumnado, personal no docente y profesorado podemos trabajar
conjuntamente en la construccion del Centro. La participacion de cada sector la vamos a establecer
a partir de lo establecido en el decreto 328/21010 de 13 de julio. Son Organos Colegiados el
Consejo Escolar y el Claustro de profesorado.

CONSEJO ESCOLAR:

Es el 6rgano colegiado de gobierno a través del cual participa la comunidad educativa en el
gobierno de los centros. Su composicion y funciones son las establecidas en los art® 49 y 50 del
decreto mencionado.

Régimen de funcionamiento del Consejo Escolar:

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

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

- Para la celebracion de las reuniones ordinarias, el secretario o secretaria del Consejo
Escolar, por orden de la presidencia, convocara con el correspondiente orden del dia a los miembros
del mismo, con una antelacion minima de una semana, y pondra a su disposicion la correspondiente
informacion sobre los temas a tratar en la reunién. Podran realizarse, ademés, 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 Consejo Escolar adoptara los acuerdos por mayoria de votos, sin perjuicio de la
exigencia de otras mayorias cuando asi se determine expresamente por normativa especifica.

*La reuniones se realizaran durante este curso de forma telematica.
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EL CLAUSTRO DE PROFESORADO:

El Claustro de Profesorado es el 6rgano propio de participacion del profesorado en el
gobierno del centro, que tiene la responsabilidad de planificar, coordinar y, en su caso, decidir o
informar sobre todos los aspectos educativos del mismo, de conformidad con lo establecido en el
art® 20.3 del decreto 328/2010 (El Claustro de Profesorado formularé propuestas al equipo directivo
para la elaboracion del Plan de Centro, fijara criterios referentes a la orientacion y tutoria del
alumnado, informara el reglamento de organizacion y funcionamiento y aprobara y evaluara los
aspectos educativos del Plan de Centro). Su composicion y funciones son las establecidas en los art®
65 y 66 del decreto mencionado.

Régimen de funcionamiento del Claustro de profesorado:

- Las reuniones del Claustro de Profesorado deberan celebrarse en el dia y con el horario que
posibiliten la asistencia de todos sus miembros. En las reuniones ordinarias, el secretario o
secretaria del Claustro de Profesorado, por orden del director o directora, convocara con el
correspondiente orden del dia a los miembros del mismo, con una antelaciéon minima de cuatro dias
y pondra a su disposicion la correspondiente informacion sobre los temas incluidos en él. 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.

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

Ambos Organos colegiados se reuniran cuantas veces sean necesarias siendo preceptivas
una vez al comienzo de curso, una vez al comenzar el 2° y 3er trimestre y al finalizar el curso.

*Durante este curso los claustros seran, en su mayoria , telematicos.
Otros 6rganos de participacion:

ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

Los Equipos Docentes y Organos Colegiados del Centro conviven en éste e interacttian en él
de forma coordinada en el ejercicio de sus distintas funciones. Es importante que el clima educativo
que exista entre ellos sea adecuado y colaborador, evitando que se vean afectadas funciones de
alguno por falta de entendimiento o por concepciones erréneas de a quién compete tal o cual
funcion.

Las decisiones en que nos vamos a fijar son de dos tipos:

a) Las relativas a la Organizacion y Funcionamiento del Centro.
En este caso entra en accion todo el entramado educativo. Se iniciaran una serie de acciones de
forma ciclica y bilineal.

En ellas interviene directamente el Equipo Directivo quien, ante cualquier problema,
decision o asunto de esta indole, planifica y busca soluciones. Cuando tome una decision,
informara debidamente al Equipo Técnico de Coordinacion Pedagogica. EI ETCP la plantea a
los distintos ciclos para que éstos la analicen, estudien y debatan y posteriormente, en Claustro,
se llegard a los acuerdos pertinentes y consensuados que seran valorados y aprobados por el
Consejo Escolar. Al mismo tiempo, bien porque no exista consenso en el Consejo, o porque
puedan surgir nuevos planteamientos, desde este 6rgano pueden partir nuevas propuestas que
ademas de ser recogidas por el Equipo Directivo para su planificacion, pasaran a ser analizadas
y estudiadas por el Claustro, lo que llevaria a los Equipos de Ciclo a elaborar propuestas que, a
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través de su Coordinador/a, llegaran al ETCP quien, si las considera convenientes, las formulara
de nuevo al Equipo Directivo para que formen parte de las variables a considerar en su nueva
planificacion.

b) Las de indole pedagogica.

En este caso el profesorado en general y concretamente los diferentes Equipos de Ciclo se
implicaran de lleno en la formulacién de las propuestas. Dichos equipos, han de llevar a cabo
las planificaciones con el alumnado y evaluar continuamente todas las decisiones implicitas en
tal planificacion. EI ETCP que conocerd, revisara y estudiara la planificacion general de todos
los ciclos a los que representa, mantendra informado al Equipo Directivo. Este, pondréa los
medios necesarios para que tales planes puedan llevarse a cabo y, a su vez, los llevara al
Claustro para su posterior aprobacion. Estas aprobaciones seran notificadas al Consejo Escolar
quien en ningun caso podra desestimar o desaprobar una decision de este tipo. En todo caso seré
el propio claustro el que, tras haber realizado las evaluaciones pertinentes de la puesta en
practica de cada programacion, formule nuevas propuestas al Equipo Directivo para que se
valoren y se estudien nuevas posibilidades en el ETCP con las que, tras evaluarlas los Equipos
de Ciclo, se inicie un nuevo proceso.

La realidad en el dia a dia en nuestro centro conlleva momentos en los que es importante
pararnos a pensar cuales son los procesos y procedimientos adecuados. No obstante, la
existencia de un buen clima de colaboracion en el que todos/as cumplamos con nuestra parte de
tarea y contar ademas con la posibilidad de ser oidos y atendidos facilita las relaciones y
garantiza el entendimiento entre todos los sectores de nuestra Comunidad Educativa.

DELEGADQOS/AS DE CLASE

Su participacion pueden llevarla a cabo a través de las reuniones que se programaran a final de
cada trimestre entre los delegados/as de todos los niveles, la direccion del centro y/o la Jefatura de
estudios.

AMPA

La participacion serd a través de reuniones periodicas para el intercambio de opiniones e
informacion, para la peticion de ayuda y colaboracion para llevar a cabo actividades
complementarias y/o extraescolares, para organizar eventos,...

B.- CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS QUE GARANTICEN EL RIGOR Y LA
TRANSPARENCIA EN LA TOMA DE DECISIONES POR LOS DISTINTOS ORGANOS
DE GOBIERNO Y DE COORDINACION DOCENTE ESPECIALMENTE EN LOS
PROCESOS DE ESCOLARIZACION Y EVALUACION DEL ALUMNADO.

Para garantizar rigor y transparencia en la toma de decisiones por los distintos Organos de
gobierno y de Coordinacion Docente especialmente en los procesos de escolarizacion y Evaluacion
del alumnado, nos atendremos siempre a la normativa especifica en vigor.
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ESCOLARIZACION:

Se convocara en tiempo y forma y con la debida antelacion, cuantas convocatorias publicas
haya que realizar. Asi mismo se publicard toda la documentacion pertinente en los tablones de
anuncio. Esta documentacion aparecera registrada con el correspondiente sello de salida. Si por
algln motivo en cualquier momento fuera necesario retirar del tablon la documentacion para ser
sustituida por otro documento, se diligenciara explicitando esta circunstancia y la documentacion
retirada se guardara en el centro para poder contrastarla en caso que fuera necesario o requerida.
Se respetaran en todo momento los trdmites de audiencia pertinentes tanto en lo que respecta al
alumnado como a las familias.

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 CORRECTO USO.

C.1.- Organizacion de los espacios: Distribucion y usos.

ESPACIO AULAS Y OTROS:

Las aulas se distribuyen entre los diferentes edificios por ciclos con las excepciones derivadas de
las posibilidades fisicas de albergar aulas que tienen cada uno de ellos y todo ird en funcién de la
matriculacion en el curso correspondiente del alumnado motdrico.

Las aulas de Infantil, PT Y AL ....cooviiiiiie e, Edificio B, planta baja
1 sala de tutoria y materiales de Infantil........................... Edificio B, planta baja
Aulas de 1er CiClo, ....ovvvii i Edificio B, planta alta
3 salas de tutoria y materiales/recursos didacticos...............Edificio B, planta alta
Las aulas de 3° 6 4°, comedor, biblioteca y aula matinal......... Edificio C, planta baja
Comedor y office................coeeveviiiiiiii e e e eenn.. L Edificio C, planta baja
Lasaulasde 4°03°ylasde 6° 0 5°......cvvvviveineiiniiiienn, Edificio C, planta alta
3 salas de tutoria y materiales/recursos didacticos...............Edificio C, planta alta
Las aulas de 3° 0 4°, aula especifica e informética............... Edificio A, planta alta.
Sala de profesorado, Direccion y Secretaria....................... Edificio A, planta baja
Gimnasio/salon de aCtoS.........vevvveriie i e, Edificio A, planta baja
AUl B MUSICA. .. ..ttt e e e e, Edificio D.

Uso de las aulas

Estas aulas seran utilizadas por:
- el alumnado matriculado en los diferentes cursos de cada nivel, en horario de mafiana.

- El alumnado que asiste a actividades extraescolares (acompafiamiento, extension tiempo
escolar, apoyo linguistico, actividades de refuerzo en materias instrumentales...), en horario
de tarde.

17



- El alumnado usuario de comedor: utilizara el aula de Religion situada en el edificio C en la
planta baja

ESPACIO PATIO DE RECREO
a.- El patio de recreo del alumnado de infantil:

Rodea al edificio B, esta acotado y separado del resto del espacio abierto.

* Este afio este patio sera utilizado también por los alumnos /as de 3° de primaria a diferente
hora. Con ello se pretende separar a los grupos de convivencia.

b.- El patio de recreo del alumnado de primaria:

Es un amplio espacio entre los tres edificios que tiene dos pistas de deporte sin cubrir (de
futbol sala y de baloncesto), y otra zona cubierta. Este espacio esta también acotado y separado de
los patios de entradas y salidas del alumnado y de las familias. La pista de futbol sera la Unica zona
del recreo donde se podréa practicar el futbol. Todos los ciclos rotaran por esta pista para que todos
los alumnos tengan acceso a la misma, al menos, un dia a la semana.

* Para cumplir con el protocolo Covid, el patio esta acotado con cintas para separar las
zonas diferentes y evitar el contacto de los distintos grupos de convivencia.

ESPACIO GIMNASIO

Este espacio es compartido por dos profesores/as de Educacion Fisica y el profesorado de
Infantil que realiza en él ejercicios de psicomotricidad. Junto con el gimnasio, comparten el espacio
abierto de dos pistas.

A comienzos de curso se reline este grupo de profesores/as y acuerdan el uso semanal del
mismo que cada uno de ellos/as va a realizar. Siempre que esta cuestion se resuelva de manera
consensuada por todas las personas implicadas, se procedera de esta manera; si no se llegara a
acuerdo, la Jefatura de Estudio disefiaria dicho horario.

Este espacio es también utilizado como salon de actos y por ello, esta comunicado con una sala
“camerino” que formo parte de la antigua casa porteria. Cuando se programen obras de teatro o
cualquier otra actividad que necesite el escenario y dirigida a un determinado publico y, que
ademas necesite ensayos previos en ese lugar, esta actividad tendra preferencia para el uso del
gimnasio-salon de actos tanto en el dia de su representacion como durante, al menos, tres semanas
antes. Para este uso preferente, previamente habra que avisar de la necesidad de uso al profesor/a
que se vea afectado/a con la antelacion suficiente como para que le permita adecuar su
programacion a las condiciones del momento.

Este espacio es también usado para llevar a cabo actividades extraescolares por la tarde, en
horario de 16:00 a 18:00 horas, y a partir de las 18:00h el Distrito Municipal lo utilizara para dar
algunos de sus talleres Cuando se den las circunstancias descritas en el parrafo anterior, estas
actividades tendran que realizarse en otra ubicacion.

* Para cumplir con el Protocolo Covid, este curso el gimnasio no se utilizard ni como lugar
par realizar actividades de educacion fisica, ni salon de actos, ni para actividades extraescolares ni
por el Distrito Municipal para realizar talleres. Solo sera utilizado por el aula de mediodia, cuando
las inclemencias del tiempo impidan estar en el exterior.

ESPACIO SUM
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Situado en el edificio D es utilizado para muy diversas actividades y esta amueblado con 80
sillas con brazo, mesa profesor, mesa ordenador, pantalla y cafion, paredes forradas con corcho
para exposiciones y ventana (altas y medianas) con cortinillas anti luz.

- Sala de audiciones musicales (Para ello dispone de gradas donde se sitla el alumnado).

- Sala de visualizacién de peliculas, documentales, power-point,..

- Sala de charlas, coloquios, debates,...

- Sala de dramatizaciones. (Para ello dispone de cortinaje adecuado)

- Sala de exposiciones.

- Sala para uso de entidades publicas o privadas externas al centro para realizar diversas
actividades: exdmenes, charlas, presentaciones,...

A principio de curso se elaboraran unos cuadrantes mensuales que se irdn colocando en la
puerta de acceso a este recinto para que cada profesor/a del centro pueda anotarse en el dia 'y
hora que necesite para el desarrollo de una determinada actividad que tenga programada de
antemano, a fin de que no coincidan y, al menos una de ellas, no pueda llevarse a cabo.

Las actividades en este lugar estaran muy restringidas y nunca superaran la mitad del aforo.
Estas actividades tendran que ser aprobadas por el E. Directivo.

ALMACEN DE MATERIAL DEPORTIVO

Situado en edificio anexo al A (antigua casa porteria), al que se le ha abierto una puerta de acceso
directo al patio de entrada. Esta encargado de su uso y es responsable inmediato de su utilizacion y
distribucion temporal el profesorado que imparte Educacion Fisica en el centro.

El material deportivo se encontrara recogido e inventariado por el profesorado responsable
en la dependencia del edificio destinada para tal fin. Tanto el profesorado que imparte Educacion
Fisica como el alumnado que la recibe cuidaran por el uso y mantenimiento del material. Se contara
con una partida de presupuesto anual para reposicion y, en la medida de lo posible, nueva
adquisicion de material deportivo.

*El uso de este material seguird las normas establecidas en el Protocolo Covid elaborado
enel centro.

SEDE DEL AMPA

También en el anexo al edificio A e igualmente con puerta de acceso directo desde el exterior.
En este espacio se retinen los miembros de la asociacion y atienden a las familias que los visitan.

COMEDOR ESCOLAR Y OFFICE

Tiene capacidad para 65 comensales por lo que hay que realizar turnos. Tiene sus normas de uso.

SALA DE PROFESORADO

En ella se celebran las sesiones de Claustro y Consejo Escolar asi como cualquier reunién por
parte del profesorado. En esta sala de encuentran cinco ordenadores, uno para cada ciclo (con su clave de
acceso correspondiente) y otro para el personal del EOE. Estos deben quedar debidamente apagados al
final de cada jornada.

* Esta sala tendra un uso restringido y nunca superara el aforo de 8 personas. Las actividades
realizadas estaran autorizadas por el E. Directivo.

DIRECCION Y SECRETARIA
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Espacios comunicados interiormente, cada uno con salida al vestibulo del Edificio A y el de
secretaria con ventana al mismo vestibulo para atender a las familias en el horario de apertura al publico.

VESTIBULO EDIFICIO A

Este espacio contiene una gran mesa con sillas para uso del publico que viene a secretaria. En
este lugar también esta situado el armario de datos (RAC). Este aparato emite un sonido ensordecedor
que afecta al personal que trabaja en Secretaria y a los padres/madres que vienen para resolver problemas
administrativos. Este hecho se ha puesto en conocimiento en todos los departamentos de la Delegacion
Territorial de Educacion para que tomen medidas al respecto pero hasta ahora no hemos tenido ninguna
respuesta.

C.2.- Recursos materiales del centro

MEDIOS AUDIOVISUALES

= Serd objetivo de este Centro, respecto al uso de los medios audiovisuales, el control,
aprovechamiento y facilidad de tal uso.

= Se difundira entre el profesorado del centro los medios audiovisuales disponibles para
conocimiento de éstos y su oportuno uso y se repartiran aquellos que el profesorado
demande para su uso frecuente guardandolos en sus aulas y a final de curso se entregaran
para su custodia a la secretaria del centro.

= Se efectuaran las reparaciones que se precise (cuando el presupuesto interesara) y adquiriran
nuevos medios para sustituir los desechables.

= Se actualizaran y ordenaran permanentemente.

MATERIAL FUNGIBLE

El material se ubicara en el espacio habilitado para su uso. Dicho espacio sera en una sala de
tutoria de cada edificio (en esa sala no entrara el alumnado). EIl profesorado tendra libre acceso a
dicho material, reponiéndose cuando sea necesario.

MATERIAL DIDACTICO DE USO COMUN

Este material esta distribuido en las tutorias donde se guarda el material fungible. Todo el
profesorado es responsable de su devolucion al cuarto de material cuando haya terminado de
usarlo. Para ello se elaborara un listado con la relacion del material donde el profesor/a que lo retire
firmara y pondra la fecha de tal acto y lo mismo con su devolucion.

ESPACIO BIBLIOTECA

Actualmente esta situada en la planta baja del edificio C. Cada comienzo de curso se
elaborara un cuadrante de tal manera que todos los cursos tengan asignado un espacio (de los
veinticinco que figuran en el cuadrante horario) para realizar visitas semanales y llevar a cabo las
actividades que tengan programadas al respecto. El orden de eleccion de este horario semanal por
parte de cada tutor/a, ira en funcion de la disponibilidad horaria de cada uno de ellos/as.

Las normas de uso de la Biblioteca del Centro, el sistema de préstamo, el horario, el
responsable y el equipo de apoyo de éste estan especificadas y detalladas en el plan lector y de

20



Biblioteca. Todos los recursos estan registrados y catalogados. El alumnado dispondra de todos los libros
de la Biblioteca. Podran disponer de su uso solos o acompafiados por sus tutores/as u otro profesor.
Velaran por el buen uso y la conservacion de los libros y se haran responsables de ellos, asi como de que
queden ordenados en el espacio del que lo cogieron.

El responsable y el equipo de apoyo, junto con los equipos docentes, estudiaran anualmente la

adquisicion de nuevos ejemplares para enriquecer los Fondos de la Biblioteca.
Se asignara una partida del presupuesto para tal fin.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

NORMAS DE LA BIBLIOTECA ESCOLAR
Acudiremos en silencio y orden desde clase.

En la biblioteca se estard en silencio y se prestara atencion a las instrucciones que dé el
profesor encargado del grupo.

El horario de préstamos y devoluciones es de 11:30h a 12 h, es decir, el horario del recreo.
El profesor encargado debera registrar en el Abies los préstamos realizados.

Los libros se prestaran por espacio de 15 dias. Si no se hacen entrega en el tiempo
establecido, el nifio/a no podra hacer uso del servicio hasta que no entregue el libro.

Se deben cuidar los libros, evitando manchas, rasgaduras o cualquier otro desperfecto.

Si algun libro se entregara con algun desperfecto o deterioro, éste se repondra de nuevo con
cargo al alumno/a.

Se deben pasar las paginas del libro con cuidado, despacio y sin mojar los dedos. Asi los
libros duraran mas.

Hay que pedir ayuda para elegir libro.
Cuando se coja un libro, se debe terminar. Lo interesante siempre esta al final.
Se deben recomendar aquellos libros que nos hayan gustado mucho.

Cuando se haga la entrega del libro hay que procurar depositarlo en el lugar donde estaba,
una vez que el profesor encargado lo haya registrado en el Abies.

Todos los libros de préstamo y las colecciones de biblioteca de aula deben estar en la
biblioteca antes del 20 junio.

Durante los meses de septiembre y junio y en periodos vacacionales no se efectuaran
préstamos.

Las colecciones solamente se podran usar dentro de la biblioteca o clase, no son objeto de
préstamo.
*Durante este curso el uso de la biblioteca , asi como el préstamo de libros , queda

suprimido para poder cumplir con el Protocolo Covid. Por otro lado, este espacio sera
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utilizado como comedor, a partir de las 12 h, para poder cumplir con las medidas de
distanciamiento que dicta la normativa santaria.

D.- LA ORGANIZACION DE LA VIGILANCIA DE LOS TIEMPOS DE RECREO Y DE LOS
PERIODOS DE ENTRADA'Y SALIDA DE CLASE.

Cuando las familias envian a sus hijos/as al colegio, depositan en el profesorado la
responsabilidad de cuidar de ellos/as hasta la hora de su recogida. Es prioritario en nuestro centro
velar por la seguridad del alumnado tanto durante el tiempo del horario lectivo como el de
actividades Extraescolares y Complementarias. Para garantizar la seguridad del mismo, toda la
Comunidad Educativa debe colaborar y cumplir las normas organizativas del centro..

1. ENTRADAS Y SALIDAS

= La entrada del alumnado de Primaria de primer Ciclo y de Infantil de 3 ,4 y 5 afios,
se hara por la puerta situada a la izquierda segin se mira el centro desde fuera. Las
salidas se realizaran todas por la misma puerta. La cancela de acceso al recinto
escolar se abrird a las 8:53 h. Para que la entrada sea lo mas ordenada y agil posible,
las familias no tienen permitida la entrada al patio en ese horario, debiendo
permanecer fuera del recinto escolar y dejando las puertas totalmente despejada para
el acceso del alumnado.

= El alumnado de 2°y 3° Ciclo entraran por la cancela de la derecha, segin se mira el
centro desde fuera. La salida se realizara por la misma cancela. Se abrira a las 8:55
h. Para que la entrada sea lo mas ordenada y agil posible las familias no tienen
permitida la entrada al patio en ese horario, debiendo permanecer fuera del recinto
escolar y dejando las puertas totalmente despejadas para el acceso del alumnado.

= Para las entradas, el alumnado se dispondra por cursos, en filas, en la zona mas
préoxima al edificio donde se encuentre su aula, donde los recogera el tutor/a para
acompafiarlos a sus respectivas aulas.

= Las puertas permaneceran abiertas hasta las 9:12h horas para permitir la entrada a
aquellos alumnos/as que ocasionalmente hayan tenido un pequefio retraso.

= Las faltas de puntualidad injustificadas serdn consideradas faltas leves si son
esporadicas y seran sancionadas con la amonestacion oral. Si se producen con
frecuencia, a partir del quinto retraso sera tratado como grave y se aplicara el
protocolo correspondiente.

= Una vez cerrada la puerta de acceso del alumnado al centro a la hora de entrada,
cuando algin alumno/a necesite entrar en el colegio después del horario estipulado,
se le permitira la entrada y, el adulto responsable que lo acomparie, dejard constancia
por escrito de esta circunstancia en el impreso que le presentara la persona que
ocupe la porteria. Estos justificantes de retraso seran controlados por la Direccién
quien se encargard de tomar las medidas oportunas (contactar con las familias,
notificacion a Servicios Sociales ), cuando el alumno/a acumule cinco partes.

= El alumnado que llegue con retraso de forma continuada permanecera en el vestibulo
de Secretaria hasta el comienzo del siguiente tramo horario. Esta medida se tomara
siguiendo el siguiente protocolo:
-La familia sera citada por el tutor para hablar del tema e intentar solucionarlo

- Si el alumno/a sigue llegando con retraso, sera la Direccion del centro quien cite
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a los padres

-Si la situacion se sigue demorando en el tiempo, los padres seran avisados de que
hijo/a se perdera la primera hora de clase. Se activard el protocolo de absentismo.
Este mismo procedimiento se aplicard a partir de la quinta falta de asistencia
injustificada por parte de un alumno/a. Se consideraran injustificadas si la falta no
estd acreditada documentalmente por parte de los padres/madres o tutores legales.
En este caso se considera Absentismo Escolar y por tanto se aplicara el protocolo de
absentismo vigente.

Durante el horario escolar solo se permitira la entrada o salida del alumnado en
compariia de sus padres, madres o tutores legales, quienes dejaran constancia por
escrito de su recogida del centro en el impreso que se le entregara y que firmaré en la
porteria.

Durante el periodo comprendido entre las 10:00 horas y las 10:30 horas, no
disponemos de servicio de porteria, por lo que el colegio permanecera cerrado, por
lo que no pueden entrar alumnos ni ser recogidos.

En el periodo comprendido entre las 11:15 y las 12:05 h no se podran recoger
alumnos, a no ser que a los padres o tutores legales se les haya avisado por teléfono.
El motivo es que la portera se ausenta de la puerta para abrir las dependencias
necesarias para la salida de los alumnos al recreo. Ademas, si los alumnos estan ya
en el recreo es muy complicado buscarlos.

A la hora de entrada, cualquier comunicacion urgente que las familias tuvieran que
hacer al profesorado, lo hardn por escrito, a traves de correo electronico o de Pasen.
Si es muy urgente lo haran a traves de la Secretaria del Centro.

A la hora de la salida, el alumnado de Educacion Primaria sera acompafiado por el
tutor/a o en su caso por el profesor especialista hasta la puerta de cancela blanca que
separa patio de recreo con patio delantero del edificio A; saldran con orden y
supervision permanente hasta la cancela de salida donde esperardn las personas
responsables de su recogida del centro.

Los retrasos injustificados y reiterados en la recogida del alumnado son
considerados faltas graves por ser en si constitutivos de desamparo. Cuando ocurran
se reflejaran en el documento que el personal autorizado del centro en ese momento
facilitard a los interesados/as para que lo firmen.

Cuando falte una profesora en Infantil, estos alumnos seran recogidos en su clase,
dado que la persona encargada de repartirlos puede no conocer bien ni a los alumnos
ni a sus padres. Sera la portera la encargada de avisar a los padres en la puerta para
permitirles la entrada hasta la clase.

En los retrasos en la recogida se actuara de la siguiente forma, cuando proceda:

a.- La primera vez, se sancionara con amonestacion.

b.- La reiteracion (segunda vez), con apercibimiento. La Direccion del Centro se
reunira con la familia

c.- La acumulacion de retrasos (a partir de cinco) sin justificacion requerira derivar
el asunto a los Servicios Sociales.
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* Durante este curso, se ha establecido un horario especial de entradas y salidas
escalonadas para evita el contacto entre los diferentes grupos de convivencia. Este
horario esta recogido en el Protocolo Covid, incluido en este Plan de Centro.

1.1 ENTRADAS Y SALIDAS CON BICICLETA

Desde este curso 2019/20, se permite el acceso de los alumnos y padres/ madres al
centro en bicicleta, dado que ya contamos con los bicicleteros necesarios. Para ello se
seguiran las siguientes indicaciones:

- Se pintaran las zonas de entrada al centro correspondientes a las dos cancelas rojas ,
de tal forma que quede un espacio libre, sin persona alguna, que permita la entrada de la
bici hasta los bicicleteros, colocados cerca de las cancelas rojas.

-La entrada se realizara siempre a pie, nunca montado en la bici, cada usuario por la
cancela donde entra normalmente.

-La salida se realizara de la misma forma y por la misma cancela de entrada.
Esperaran a que salgan todos los alumnos para poder salir, si bien si pueden entrar e ir
preparando su salida usando la bicicleta.

- Los primeros dias los padres/ madres pueden entrar para comprobar que se le ha
puesto el candado correctamente.

- Los padres/madres y alumnos que utilicen ese sistema deben saber que el centro no
se hace responsable de los desperfectos o robo de las bicicletas o de algin elemento de las
mismas.

- Las entradas y salidas con bicicleta respetaran los horarios escalonados recogidos
en el Protocolo.

1.2 AULA DE MEDIODIA

Este curso contamos también con un nuevo servicio, el Aula de Mediodia,
gestionada a través de AMPA. Es un servicio que pretende ayudar a las familias a conciliar la
vida familiar sin necesidad de usar el comedor. Se seguiran las siguientes indicaciones:

-Los alumnos que hagan uso del mismo seran recogidos por un monitor en la cancela
que da acceso a la cancela roja de acceso al alumnados de infantil y 1° ciclo.

- Estos alumnos usardn el gimnasio, de donde seran recogidos por sus padres,
accediendo al centro utilizando la cancela roja de la salida de los alumnos de infantil

- Funcionara entre las 14h y las 15:30h

- Los alumnos/as solo podran comer aquella comida aportada por ellos mismos y
que no necesite ni refrigeracion ni fuentes de calor.(bocadillos, fruta...)

- En ese tiempo los alumnos usaran los servicios del edificio A

1.3.-COMEDOR
-Los alumnos que hagan uso del servicio de comedor en Infantil, serdn recogidos por un
monitor del mismo a las 13:35h.
- Los alumnos de Primaria del primer ciclo seran recogidos en la puerta del edificio B por un
monitor del comedor a las 13:50h.
-Los padres / madres no podran entrar dentro del patio de recogida de los alumnos.
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-Las personas encargadas de la recogida de los alumnos deberan llevar el carnet
correspondiente de autorizacion. Dicho carnet sera facilitado a los padres en los primeros
dias de curso.

- Los padres/ madres no podran recoger a sus hijos antes de las 14:45h. y no podran esperar
dentro del centro por motivos de seguridad.

- La cancela roja del centro estara cerrada también por motivos de seguridad.

2. RECREQOS

El tiempo de recreo es de 11:30h a 12 horas para educacion Primaria e Infantil. La vigilancia de
los recreos es responsabilidad del profesorado. Este se podra ausentar por causa justificada siempre
que otro profesor/a esté en su lugar y enterado de la circunstancia.

» En las dos etapas se organizara la vigilancia de los recreos por turnos entre los maestros y
maestras del centro a razon de una persona por cada dos grupos de alumnos /as o fraccion.
Quedara exenta del turno de recreo la persona que ejerza la direccién y ademas el
coordinador/a de la Biblioteca, asi como otros coordinadores de Planes y Proyectos.

= En el patio de recreo hay establecidos nueve puestos de vigilancia alrededor de las dos
pistas, poniendo especial interés en la zona delantera de los aseos del edificio C.

= Ningun alumno/a podra permanecer en el aula, en otras dependencias o en los pasillos
durante el horario de recreo, salvo que esté acompariado por algin profesor/a.

= El profesorado procurara mantener un ambiente de convivencia durante su vigilancia

= Durante los recreos, el alumnado evitara los juegos o actividades que por su naturaleza
revistan peligro o puedan lesionar a los demdas. Tampoco estan permitidos los objetos y

juegos electronicos y teléfonos maviles.

= En el recreo sélo se podra jugar con las pelotas y balones blandos y en los espacios
acotados para esa actividad( pista de futbol y de baloncesto)

= Los dias de lluvia o que se prevea que va a llover durante el recreo, el alumnado
permanecera en clase con su tutor/a quien sera sustituido durante unos minutos por el
profesorado sin tutoria designado para ello. Lo anterior se reflejard en el cuadrante de
guardias de recreo desde comienzos de curso.

= En aras de una mejor atencion a la higiene y la limpieza tanto personal como del entorno,
incidiremos en el uso correcto de las papeleras y evitaremos que queden papeles o restos de
desayuno tirados en el patio.

* Para cumplir con el Protocolo Covid, este curso no se permitira el juego con pelotas de
nigun tipo ni cualquier otro material. Debido a la separacion de los grupos de convivencia,
todos los profesores realizaran labores de vigilancia, excepto los responsables de planes y
proyectos y los mayores de 55 afios.

3. OTROS ACUERDOS INTERNOS DE FUNCIONAMIENTO

3.1.- Salidas extraescolares y/o complementarias
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Para la realizacion de cada salida serd requisito indispensable presentar autorizacion
escrita del padre, madre o tutor legal. Su no presentacion serd motivo de supresion de la salida
del centro de ese alumno/a. En este caso el alumno/a se integrara en el curso mas proximo a su
edad. En los casos de no asistencia por motivos econdémicos sabidos, los alumnos deben ponerlo
en conocimiento del tutor para que estudie el caso y tome las medidas oportunas.

El alumnado tendra durante el tiempo que dure la salida una conducta adecuada con las
personas e instalaciones del lugar que se visita y no se dispersara del grupo sin autorizacion del
profesor/a. El alumnado cumplira escrupulosamente el horario y las medidas de seguridad que
se hayan establecido para el desarrollo de esa actividad.

El alumnado podrd verse privado de asistir a una salida por motivos disciplinarios
justificados y debidamente recogidos en parte de disciplina, introducido en Séneca por Jefatura
de Estudio, con notificacion previa a la familia.

El profesorado que acomparie al alumnado en una salida debera dejar cumplimentado el
documento “Ficha de Actividades extraescolares” que colgara en tabldn de anuncios de Sala de
Profesorado; una vez de vuelta en el centro, anotara en el apartado “observaciones” lo que fuera
necesario. Las salidas de los alumnos con problemas de movilidad, ya sean ocasionales o
permanentes, estaran determinadas por la accesibilidad del lugar que vayan a visitar.

*Estas actividades estaran este curso muy restringidas debido a la situacion sanitaria actual.
La evolucién de la misma determirara si hay algin cambio a lo largo del curso.

3.2.- Accidentes

Todo el personal del centro estd obligado a prestar auxilio a quien por accidente pudiera
necesitarlo, estando su falta tipificada y penada por la legislacién vigente.

Cuando algun alumno/a sufra un accidente en el colegio el maestro/a que esta mas proximo
lo atenderd, valorara la gravedad y, si se aprecia que el accidente reviste el mas minimo peligro
(golpes en la cabeza, heridas abiertas, traumatismos...) el tutor/a llamara a la familia para que
se personen en el centro y lo trasladen en su caso para que le presten asistencia médica y/o se
llevara al centro de salud mas préximo. Si la gravedad o el riesgo es inminente, el centro avisara
inmediatamente a los servicios de urgencias y a la familia.

Si se tratara de un golpe en la espalda, cabeza, cuello... con pérdida de conciencia y/o
quedara postrado el alumno/a, no se le tocara ni movera de su posicion para evitar agravar la
lesion. Se le arropara y alejaremos al resto del alumnado tal como esté recogido en el Plan de
Autoproteccion y Prevencion de Riesgos incluido en este ROF.

Si por cualquier causa algun alumno/a tuviera que ser cambiado de ropa, se avisara a la
familia a la que se le indicara desde Porteria el lugar para proceder a dicho cambio.

3.3.- Enfermedades

Es obligacion de las familias procurar el cuidado y atencion necesarios cuando su hijo/a
esta enfermo, no teniendo justificacion en ningun caso el hecho de enviarle enfermo a clase.

Si las familias dieran muestras continuadas de dejacion en su obligacion de procurar a sus
hijos/as la atencion sanitaria necesaria, el centro comunicara a los servicios sociales tal
circunstancia (Protocolo de Maltrato).

Cuando algun alumno/a se ponga enfermo /a en clase, el maestro/a (o desde Secretaria), lo
comunicara telefonicamente a la familia para que se haga cargo de él, salvo que se presente un
cuadro que se presuma de gravedad, en cuyo caso se procedera de la misma forma descrita
anteriormente para casos de accidente. Como norma general, el profesorado no proporcionara
al alumnado medicacion alguna, sera la familia la que quedara autorizada para acudir al centro
dentro del horario lectivo y administrarla.
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* La recomendacion a las familias durante este curso es de no traer a sus hijos/as si tienen
algln sintoma compatible con el virus Covid-19. También tienen la obligacion de comunicar al
centro los casos positivos .

E.- FORMA DE COLABORAION DE LOS TUTORES/AS EN LA GESTION DEL
PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO.

Los libros de texto tendran una vigencia de cuatro afios. Cuando se cumpla este periodo, los
ciclos plantearan y expondran las causas que, en su caso, les puedan llevar al cambio argumentando
las justificaciones que motivan dicho cambio al mismo tiempo que proponen las alternativas
oportunas. Después se trasladara al Claustro mediante un informe de las propuestas de cambio
recibidas. Este se pronunciara y, con la suficiente antelacion, se aprobaréa en el Consejo Escolar.
A principios del mes de junio, el profesorado tiene que tener elaborado el listado de libros de texto
objeto de gratuidad a fin de proceder a la elaboracién de los cheque libros, asi como el alumnado
que necesita material adaptado.

Durante la primera semana de curso cada tutor/a controlara que todos los libros estén
forrados, tengan su etiqueta para anotar los datos identificativos con objeto de que queden
registrados los nombres del alumnado que ha hecho uso de ellos durante los cuatro cursos de
vigencia. En ese momento y durante el curso recordara a su alumnado el buen uso de los libros y
su cuidado asi como que se abstengan de hacer en ellos anotaciones o subrayados en los ciclos que
tienen que pasar a otros alumnos/as.

A final y a mitad de cada curso, el profesorado de segundo y tercer ciclo, revisara todos los
libros, y determinaran si el alumnado entrega todos los libros y si estan en un estado adecuado para
pasarlos a otros alumnos/as.

Si algun libro se hubiera extraviado y se encontrara muy deteriorado por el mal uso que del
mismo se haya hecho, lo notificardn por escrito en el documento previsto para tal efecto
(documento en el que se anota el estado de conservacion de cada libro con las calificaciones de
bien, mal o regular), a la direccion del centro para que se proceda a la reclamacion de su reposicion
a las familias afectadas de acuerdo con lo previsto en la normativa vigente sobre derechos y deberes
del alumnado y normas de convivencia en los centros docentes.

Los libros que estan en buen estado, agrupados por lotes completos, seran pasados al
alumnado del curso correspondiente de la siguiente manera: al haber tres lineas, el trasvase se hara
de curso A, a curso A y asi sucesivamente. Los tutores/as informaran de estas normas y forma de
proceder en la reunion informativa de principio de curso con las familias. Los padres firman, a la
entrega del cheque libro, que aceptan todas las normas del Plan de Gratuidad de Libros.
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F.-MOVILES Y OTROS APARATOS ELECTRONICOS: NORMAS DE UTILIZACION

(Ver 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 (TIC) por parte de las personas menores de edad).

Con caracter general no esta permitido el uso de teléfonos moviles particulares ni otros
aparatos electrénicos en el horario escolar, ya sea dentro del centro o fuera, en el caso de estar
realizdndose una actividad complementaria 0 extraescolar. Los tutores/as incidiran para que se
abstengan de traer los aparatos al centro. En caso de observar que algun alumno/a lo hubiera traido ,
éste seria recogido por el tutor para entregarselo a la salida y comunicar el hecho a la familia en
reunion de tutoria. Salvo emergencias, el profesorado no atendera llamadas particulares en los
teléfonos moviles propios durante las clases.

1.-- NORMAS DE CONVIVENCIA RELACIONADAS CON EL PROGRAMA ESCUELA
TIC 2.0

Es Obligacion y responsabilidad de los alumnos/as del centro:

a) Eleccion de Delegado/a de clase TIC.
Cada tutor/a de un aula TIC elegira a principios del curso escolar un alumno y alumna
responsable de la equipacion de Aula TIC 2.0. Intentaremos seleccionar aquel/la alumno/a
que tenga mas conocimientos de informatica.

b) El acceso a aquellos recursos para los que se tiene la edad autorizada.
Cada alumno/a es responsable de los recursos usados desde el ordenador . Estos recursos
deben ser adecuados a su edad, teniendo la obligacion de no acceder a recursos para los
cuales no tiene edad autorizada.

c) El uso de la red con finalidad formativa, evitando el acceso a paginas de contenidos que
no tienen que ver con el objeto de estudio. Se tomara como una conducta contraria a las
normas de convivencia el acceso a determinadas paginas de contenidos no permitidos en el
centro.

d) Lacomunicacion de cualquier averia o contratiempo a la persona responsable del
centro a la mayor brevedad.

2.-PIZARRA DIGITAL

NORMAS DE USO
1. Elalumnado NO podra encender ni manipular ninguno de los dispositivos instalados en la

clase sin la presencia del profesorado. Solo el/la delegado/a TIC debe encender el
ordenador a primera hora y apagarlo al final del dia.
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Unicamente se escribird en las pizarras con sus propios punteros.

El mando del proyector y el puntero permaneceran siempre bajo llave en la mesa del
profesorado.

El profesorado que desee utilizar la pizarra, la encendera desde el mando vy utilizara el
puntero. Una vez terminada la sesién, la apagard y volvera a guardar el mando vy el
puntero bajo llave.

Cuando haya una pausa mayor de 10 minutos, el profesorado debera apagar el proyector,
con el fin de alargar la vida de la lampara.

NO es necesario apagar el ordenador entre clase y clase, pero si hubiera que hacerlo, lo
realizara el profesorado o el delegado/a TIC. (Atencidn a los dias que tienen actividades
extraescolares/complementarias o falte el profesorado).

Si se detecta algun problema que impida el correcto uso del ordenador o la pizarra, el
profesorado informard mediante el impreso de incidencias (ubicado en secretaria) al
Coordinador/a TIC del centro.

Si alguien advirtiera que se han producido desperfectos en cualquiera de los dispositivos,
debera comunicarlo de inmediato al Coodinador/a TICy a la Jefatura de Estudios. Ademas
de las sanciones oportunas, los/las culpables deberan abonar las reparaciones que sean
necesarias.
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