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

En la elaboracion del reglamento de organizacion y funcionamiento se ha tenido en cuenta las sugerencias y
aportaciones del profesorado, el personal de administracién y servicios y de atencion educativa
complementaria; y las asociaciones de padres y madres del alumnado.

1. DEFINICION, JUSTIFICACION Y FINALIDADES DEL ROF.
Es un documento que recoge un conjunto de normas que regulan la convivencia y establecen la estructura
organizativa de nuestra comunidad educativa dentro del marco juridico vigente.

Su justificacién reside en la necesidad de ordenacién de la prdctica educativa, la concrecién del
funcionamiento de las diferentes estructuras de la institucion, los recursos humanos y materiales puestos en
accion para conseguir determinados objetivos educativos, los procedimientos para fomentar la participacién
de las familias, alumnado y profesorado en la vida del Centro, y las relaciones de todos los sectores
comunitarios que intervienen en el Colegio, y de éste en su entorno.

De todo lo anterior, se deduce que las metas a alcanzar con el presente documento son:

e Establecer las medidas precisas que desarrollen las capacidades de relacién dptimas en la
comunidad escolar.

¢ Propiciar férmulas de organizacion adecuadas al proyecto de Centro.

e Activar los mecanismos necesarios para dar respuesta a las exigencias de funcionamiento del
Centro.

El ROF debe ser el instrumento que facilite la consecucion del clima organizativo y funcional preciso
para alcanzar las finalidades educativas generales y el desarrollo y aplicacion del Proyecto Curricular
del Centro.

Para la consecucidn de las finalidades propuestas hay que conseguir enlazar todos los aspectos bdsicos de la
convivencia educativa:

- La participacion de las familias, alumnado y profesorado.

- El gobierno y la gestion democrdtica del Colegio.

- La convivencia.

- Los canales de informacién y comunicacién.

- Los recursos y materiales diddcticos.

- Relaciones con el entorno.

Por Ultimo, resefiar en este apartado introductorio que, al redactar, consensuar y aprobar este documento, los
sectores educativos del C.E.I.P. Benyamina persiguen ante todo:

- Potenciar la identidad de este Centro.

- La participacién de todos los sectores de nuestra comunidad educativa.

- Una mayor cooperacion social.

- Maximo respeto a la personalidad y derechos del alumnado.

- Un espiritu de convivencia entre todos los miembros del Centro.

- Reflejar los aspectos organizativos y respetar todo lo legislado actualmente con respecto a la
educacion en nuestra Comunidad Auténoma.

2. PARTICIPACION EN LA VIDA DEL CENTRO.

El objetivo de la participacién de los componentes de la Comunidad Educativa es mejorar las condiciones del
Centro para posibilitar el desarrollo humano y su aprendizaje. Participacion que se concibe como unidn de
esfuerzos, intercambios de informacion, aportacién de ideas, gestion conjunta y colaboracién entre los
distintos miembros.
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2.1. Participacion del profesorado.

En el supuesto del profesorado, las estructuras organizativas a través de las que se canaliza su participacion
en el Centro, tienen su razon de ser en la necesidad de mejora técnica del proceso educativo, mediante un
trabajo en equipo coordinado y compartido.

Las funciones y deberes de los maestros y maestras son, entre otros, las siguientes:
a) La programacion y la ensefianza de las dreas que tengan encomendadas.
b) La evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la evaluacién de los procesos de
ensefianza.
¢) La tutoria del alumnado, la direccion y la orientacién de su aprendizaje y el apoyo en su proceso educativo,
en colaboracién con las familias.
d) La orientacién educativa en colaboracion con los equipos de orientacion educativa.
e) La atencidn al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del alumnado.
f) La promocidn, organizacién y participacion en las actividades complementarias, dentro o fuera del recinto
educativo, programadas por los centros.
g) La contribucion a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de respeto, de tolerancia, de
participacién y de libertad para fomentar en el alumnado los valores de la ciudadania democrdtica.
h) La informacidn periédica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos e hijas, asi como la
orientacién para su cooperacién en el mismo.
i) La coordinacion de las actividades docentes, de gestion y de direccion que les sean encomendadas.
Jj) La participacién en la actividad general del centro.
k) La participacidn en las actividades formativas programadas por los centros como consecuencia de los
resultados de la autoevaluacion o de las evaluaciones internas o externas que se realicen.
) La participacion en los planes de evaluacion que determine la Consejeria competente en materia de
educacion o los propios centros.
m) La investigacidn, la experimentacién y la mejora continua de los procesos de ensefianza correspondiente.
n) El conocimiento y la utilizacién de las tecnologias de la informacién y la comunicacion como herramienta
habitual de trabajo en el aula.
El profesorado realizard estas funciones incorporando los principios de colaboracién, de trabajo en equipo y de
coordinacion entre el personal docente y el de atencion educativa complementaria.

Derechos del profesorado.
El profesorado en su condicién de funcionario, tiene los derechos individuales y colectivos previstos en la
legislacién bdsica de la funcion publica.
Asimismo, y en el desempefio de su actividad docente tiene, ademds, los siguientes derechos individuales:
a) Al reconocimiento de su autoridad magistral y académica.
b) A emplear los métodos de ensefianza y aprendizaje que considere mds adecuados al nivel de desarrollo,
aptitudes y capacidades del alumnado, de conformidad con lo establecido en el proyecto educativo del
centro.
c) A intervenir y participar en el funcionamiento, la organizacion y gestion del centro a través de los cauces
establecidos para ello.
d) A recibir la colaboracién activa de las familias, a que éstas asuman sus responsabilidades en el proceso de
educacidn y aprendizaje de sus hijos e hijas y a que apoyen su autoridad.
e) A recibir el apoyo permanente, el reconocimiento profesional y el fomento de su motivacién de la
Administracién educativa.
f) A recibir el respeto, la consideracion y la valoracién social de la familia, la comunidad educativa y la
sociedad, compartiendo entre todos la responsabilidad en el proceso educativo del alumnado.
g) Al respeto del alumnado y a que estos asuman su responsabilidad de acuerdo con su edad y nivel de
desarrollo, en su propia formacion, en la convivencia, en la vida escolar y en la vida en sociedad.
h) A elegir a sus representantes en el Consejo Escolar y a postularse como representante.
i) A participar en el Consejo Escolar en calidad de representantes del profesorado de acuerdo con las
disposiciones vigentes.
J) A la formacién permanente para el ejercicio profesional.

CE.IP. BENYAMINA 5 TORREMOLINOS



REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

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

I) A ejercer los cargos y las funciones directivas y de coordinacion docente en los centros para los que
fuesen designados en los términos establecidos legalmente.

m) A la acreditacién de los méritos que se determinen a efectos de su promocidn profesional, entre los que
se considerardn, al menos, los siguientes: la participacion en proyectos de experimentacion, investigacion e
innovacién educativa, sometidas a su correspondiente evaluacién; la imparticién de la docencia de su materia
en una lengua extranjera; el ejercicio de la funcidn directiva; la accién tutorial; la implicacion en la mejora
de la ensefianza y del rendimiento del alumnado, y la direccion de la fase de prdcticas del profesorado de
nuevo ingreso.

Proteccion de los derechos del profesorado.
La Consejeria de educacidn:

e prestard una atencién prioritaria a la mejora de las condiciones en las que el profesorado realiza su
trabajo y al estimulo de una creciente consideracién y reconocimiento social de la funcidn docente.

¢ La Administracion educativa otorgard al profesorado de los centros a los que se refiere el presente
Reglamento presuncion de veracidad dentro del dmbito docente y sélo ante la propia Administracién
educativa en el ejercicio de las funciones propias de sus cargos o con ocasion de ellas, respecto de los
hechos que hayan sido reflejados por el profesorado en los correspondientes partes de incidencias u
ofros documentos docenftes.

e Las personas que causen dafios, injurias u ofensas al personal docente podrdn ser objeto de reprobacién
ante el Consejo Escolar del centro, sin perjuicio de otras actuaciones que pudieran corresponder en los
dmbitos administrativo o judicial.

e La Consejeria competente en materia de educacion promoverd ante la Fiscalia la calificacion como
atentado de las agresiones, intimidaciones graves o resistencia activa grave que se produzcan contra el
profesorado de los centros a los que se refiere el presente Reglamento, cuando se hallen desempefiando
las funciones de sus cargos o con ocasion de ellas.

e La Consejeria competente en materia de educacion proporcionard asistencia psicoldgica y juridica
gratuita al personal docente que preste servicios en los centros a los que se refiere el presente
Reglamento, siempre que se trate de acto u omisiones producidos en el ejercicio de sus funciones en el
dmbito de su actividad docente, en el cumplimiento del ordenamiento juridico o de las drdenes de sus
superiores. La asistencia juridica se prestard, previo informe del Gabinete Juridico de la Junta de
Andalucia, de acuerdo con los siguientes criterios:

a) La asistencia juridica consistird en la representacidn y defensa en juicio, cualesquiera que sean el
organo y el orden de la jurisdiccién ante los que se diriman.

b) La asistencia juridica se proporcionard tanto en los procedimientos judiciales iniciados frente al
personal docente, como en aquellos otros que éste inicie en defensa de sus derechos frente a actos
que atenten contra su integridad fisica o provoquen dafios en sus bienes.

2.1.1. El Claustro.

Es el érgano propio de participacion del profesorado, y estd integrado por la totalidad de los profesores y
profesoras que prestan servicios en el Centro.

Es un drgano técnico-pedagdgico, en el seno del cual a de ser planificada y evaluada toda la actividad educativa
que se realiza en el Centro.

Composicion del Claustro de Profesorado.

El Claustro de Profesorado serd presidido por el director o directora del centro y estard integrado por la
totalidad de los maestros y maestras que presten servicios en el mismo.

Ejercerd la secretaria del Claustro de Profesorado el secretario o secretaria del centro.

Los maestros y maestras que prestan servicios en mds de un centro docente se integrardn en el Claustro de
Profesorado del centro donde impartan mds horas de docencia. Asimismo, si lo desean, podrdn integrarse en los
Claustros de Profesorado de los demds centros con los mismos derechos y obligaciones que el resto del
personal docente de los mismos.
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Competencias

El Claustro de Profesorado tendra las siguientes competencias:
a) Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion del Plan de Centro.
b) Aprobar y evaluar los aspectos educativos del Plan de Centro, a que se refiere el articulo 20.3.
c) Aprobar las programaciones diddcticas y las propuestas pedagdgicas.
d) Fijar criterios referentes a la orientacion y tutoria del alumnado.
e) Promover iniciativas en el dmbito de la experimentacion, de la innovacién y de la investigacion pedagdgica
y en la formacion del profesorado del centro.
f) Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la seleccion del director o
directora en los términos establecidos en la Ley Orgdnica 2/2006, de 3 de mayo, y demds normativa de
aplicacion.
g) Conocer las candidaturas a la direccién y los proyectos de direccion presentados por las personas
candidatas.
h) Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucién del rendimiento escolar y los
resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el centro.
i) Informar el reglamento de organizacién y funcionamiento del centro.
j) Informar la memoria de autoevaluacion a que se refiere el articulo 26.
k) Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y la imposicion de sanciones y velar para que éstas se
atengan a la normativa vigente.
I) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro.
m) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por el reglamento de organizacion y funcionamiento del centro o
por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacién.

Régimen de funcionamiento del Claustro de Profesorado.

Las reuniones del Claustro de Profesorado se celebraran 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 antelacién minima de cuatro dias y pondrd a su disposicién la correspondiente informacién sobre los temas
incluidos en él. Podrdn realizarse, ademds, convocatorias extraordinarias con una antelacién minima de cuarenta
y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje.

El Claustro de Profesorado serd 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
serd obligatoria para todos sus miembros, considerdndose la falta injustificada a los mismos como un
incumplimiento del horario laboral.

La asistencia al Claustro serd obligatoria para todos los componentes del mismo. El funcionamiento de las
sesiones se regird por lo dispuesto en el capitulo IT del titulo primero de la Ley de Procedimiento
Administrativo.

Normas de funcionamiento:

e Las reuniones del claustro de profesorado se celebrardn en el dia y con el horario que posibilite la
asistencia de todos sus miembros.

o El dia elegido para estas reuniones, serd el que la mayoria de los miembros del claustro decida, asi como
su horario, quedando establecidos éstos en el Plan Anual de Centro.

e El orden del dia se elaboraréd con una antelacién minima de dos dias.

e Podrdn realizarse convocatorias extraordinarias con una antelacién minima de veinticuatro horas,
cuando la urgencia del caso asi lo aconseje.

e Se reunird una vez al trimestre en sesion ordinaria, como minimo, y se celebrardn tantas reuniones
ordinarias o extraordinarias como sean necesarias a iniciativa de sus miembros, por solicitud de los
organos de gobierno del Centro, antes de cada Consejo Escolar o a requerimiento de los érganos
competentes de la Consejeria de Educacién y Ciencia.

e Tomard la palabra su presidente o presidenta que informard de los temas de cardcter general.

e El Jefe de Estudios o la Jefa de Estudios informard de los temas relativos al régimen académico.

e El Secretario-Secretaria levantard acta de la sesién.
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e El presidente- presidenta se reserva el derecho de suspender el Claustro cuando detecte signos
evidentes de conflictividad.

e Laduracién mdxima serd de dos horas.

e Si no diese tiempo a tratar todos los temas del orden del dia, se continuard el tiempo necesario para
terminar, con la aprobacién de la mayoria.

e De no existir mayoria, se pospondrdn los puntos restantes para el dia siguiente, si los temas a tratar
son urgentes por requerimiento administrativo.

¢ Las cuestiones personales de debatirdn fuera del Claustro, entre los interesados7as y el Director-
Directora.

e Se pedird turno de palabra.

e La duracién de la intervencidn no serd superior a tres minutos.

e El papel de moderador-moderadora serd rotativo, empezando por 6° de Primaria y terminando por
Infantil.

¢ Puntualidad en el comienzo.

¢ El profesorado evitard reiterarse en las opiniones.

e Los puntos conflictivos se someterdn directamente a votacién.

e Se utilizard un tono adecuado y respetuoso.

2.1.2. Otras estructuras participativas del profesorado. Organos de coordinacién docente

En las escuelas infantiles de segundo ciclo, los colegios de educacidn primaria, los colegios de educacién
infantil y primaria y los centros publicos especificos de educacién especial existirdn los siguientes érganos de
coordinacién docente:

a) Equipos docentes.

b) Equipos de ciclo.

c) Equipo de orientacion.

d) Equipo técnico de coordinacion pedagégica.
e) Tutorias.

2.1.2.1. Equipos docentes de ciclo.

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

Los equipos docentes tendrdn 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 evaluacidn del alumnado, de acuerdo con la normativa vigente y con el
proyecto educativo del centro y adoptar las decisiones que correspondan en materia de promocién.
c) Garantizar que cada maestro y maestra proporcione al alumnado informacion relativa a la programacion
del drea que imparte, con especial referencia a los objetivos, los minimos exigibles y los criterios de
evaluacion.
d) Establecer actuaciones para mejorar el clima de convivencia del grupo.
e) Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el seno del grupo, estableciendo medidas para
resolverlos y sin perjuicio de las competencias que correspondan a otros érganos en materia de prevencién y
resolucién de conflictos.
f) Conocer y participar en la elaboracion de la informacién que, en su caso, se proporcione a los padres,
madres o representantes legales de cada uno de los alumnos o alumnas del grupo.
g) Proponer y elaborar las adaptaciones curriculares no significativas bajo la coordinacion del profesor o
profesora tutor y con el asesoramiento del equipo de orientacion a que se refiere el articulo 86.
h) Atender a los padres, madres o representantes legales del alumnado del grupo de acuerdo con lo que se
establezca en el plan de orientacion 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.
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1. Los equipos docentes trabajardn para prevenir los problemas de aprendizaje que pudieran
presentarse y compartirdn toda la informacién que sea necesaria para trabajar de manera
coordinada en el cumplimiento de sus funciones.
2. La jefatura de estudios incluird en el horario general del centro la planificacién de las reuniones de
los equipos docentes.

Los Equipos docentes atenderdn a las siguientes funciones:
Andlisis conjunto de la situacidn general del Ciclo.
a) Planificacién de actividades educativas en relacién con las pautas marcadas en el Plan anual de Centro.
b) Disefio del seguimiento y evaluacién del Plan.
c) Distribuciény utilizacién de los medios con los que cuenta el Ciclo.
d) Unificacion de criterios bdsicos en cuestiones pedagdgicas-docentes y metodoldgicas.
e) Acuerdos generales sobre convivencia.
f) Disefio de funcionamiento del propio Equipo.
g) Establecer relaciones con el Equipo Directivo, otros equipos del mismo Ciclo de otros Centros, con
otros Equipos del Centro...
h) Plan de recogida de informacion y documentacién.
i) Informacidn a las familias, alumnado y resto del profesorado.
j) Disefio del informe de evaluacién del alumnado.
k) Programacién y/o solicitud de actividades relacionadas con la formacion permanente del profesorado.
I) Elegir textos y demds material diddctico y proponérselo al Claustro.
m) Cualquier otra que le sea encomendada en su dmbito.

El profesorado que integra cada ciclo educativo elegird a principios de cada curso escolar un Coordinador o
Coordinadora de entre ellos, mediante votacién mayoritaria.

Dicho coordinador/a tendra como funciones mds relevantes: armonizar y supervisar toda la labor desarrollada
en el Ciclo, levantar las actas de las reuniones realizadas y representar a sus compafieros ante los demds
organos del Centro.

Los Equipos Docentes de Ciclo se reunirdn de forma periddica una vez a la semana, en sesion ordinaria, y de
forma extraordinaria cuando las circunstancias asi lo requieran.

2.1.2.2. Equipos de ciclo.

Cada equipo de ciclo estard integrado por los maestros y maestras que impartan docencia en él. Los maestros y
maestras que impartan docencia en diferentes ciclos serdn adscritos a uno de éstos por el director o directora
del centro, garantizdndose, ho obstante, la coordinacién de este profesorado con los otros equipos con los que
esté relacionado, en razén de las ensefianzas que imparte.
En las escuelas infantiles de segundo ciclo, en los colegios de educacion primaria, en los colegios de educacién
infantil y primaria y en los centros publicos especificos de educacién especial existirdn los siguientes equipos
de ciclo:
a) En las escuelas de educacidn infantil de segundo ciclo: equipo de educacién infantil de segundo ciclo.
b) En los colegios de educacién primaria: equipos de primero, de segundo y de tercer ciclo de educacién
primaria.
c) En los colegios de educacién infantil y primaria: equipos de educacion infantil de segundo ciclo y de
primero, de segundo y de tercer ciclo de educacién primaria.
d) En los centros publicos especificos de educacion especial: equipos de formacion bdsica y de formacién
para la transicién a la vida adulta y laboral.

Competencias de los equipos de ciclo.

Son competencias de los equipos de ciclo:
a) Colaborar con el equipo directivo en la elaboracién de los aspectos docentes del proyecto educativo.
b) Elaborar las programaciones diddcticas o, en su caso, las propuestas pedagdgicas correspondientes al
mismo, de acuerdo con el proyecto educativo.
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¢) Velar para que en las programaciones diddcticas de todas las dreas se incluyen medidas para estimular el
interés y el hdbito de la lecturay la mejora de la expresion oral y escrita del alumnado.

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

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

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

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

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

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

Coordinadores o coordinadoras de ciclo.

Los colegios de educacion infantil y primaria que impartan todos los cursos correspondientes a la educacién
primaria tendrdn un coordinador o coordinadora por cada uno de los ciclos. Si, ademds, tienen al menos tres
unidades de educacion infantil, contardn con un coordinador o coordinadora de ciclo para este hivel educativo.

Competencias del coordinador o coordinadora de ciclo .
Corresponde al coordinador o coordinadora de ciclo:
a) Coordinar y dirigir las actividades de los equipos de ciclo, asi como velar por su cumplimiento.
b) Convocar y presidir las reuniones de los equipos de ciclo y levantar acta de las mismas.
c) Representar al equipo de ciclo en el equipo técnico de coordinacion pedagdgica.
d) Coordinar y dirigir la accién de los tutores y tutoras conforme al plan de orientacion y accién tutorial.
e) Coordinar la ensefianza en el correspondiente ciclo de acuerdo con el proyecto educativo.
f) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del centro o por Orden de la
Consejeria competente en materia de educacion.

Nombramiento de los coordinadores y coordinadoras de ciclo.

La direccién oido el Claustro de Profesorado, formulard a la persona titular de la Delegacién Provincial
correspondiente de la Consejeria competente en materia de educacion propuesta de nombramiento de los
coordinadores o coordinadoras de ciclo, de entre el profesorado funcionario con destino definitivo en el centro.
Las personas coordinadoras de ciclo

Desempefiardn su cargo durante dos cursos escolares, siempre que durante dicho periodo continlien prestando
servicio en el centro.

La propuesta procurard la participacién equilibrada de hombres y mujeres en los drganos de coordinacidn
docente de los centros, en los términos que se recogen en el articulo 75.2.

Cese de los coordinadores y coordinadoras de ciclo.
Los coordinadores o coordinadoras de ciclo cesardn en sus funciones al término de su mandato o al producirse
alguna de las causas siguientes:
a) Cuando por cese de la direccién que los propuso, se produzca la eleccién del nuevo director o directora.
b) Renuncia motivada aceptada por la persona titular de la correspondiente Delegacion Provincial de la
Consejeria competente en materia de educacién, previo informe razonado de la direccién del centro.
c) A propuesta de la direccién, mediante informe razonado, oido el Claustro de Profesorado, con audiencia a
la persona interesada.
En cualquiera de los supuestos a los que se refiere el apartado anterior el cese serd acordado por la persona
titular de la correspondiente Delegacién Provincial de la Consejeria competente en materia de educacién.
Producido el cese de la coordinacién del ciclo, la direccion del centro procederd a designar a uha nueva
persona responsable de dicha coordinacidn, de acuerdo con lo establecido en el articulo 84. En cualquier caso,
si el cese se ha producido por cualquiera de las circunstancias sefialadas en los pdrrafos b) y c) del apartado
1, el nombramiento no podrd recaer en el mismo maestro o maestra
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2.1.2.3. Equipo de orientacion

El equipo de orientacién del que formard parte un orientador del equipo de orientacién educativa a los que se
refiere el articulo 144.1 de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, que se integrard en el Claustro de Profesorado
de aquel centro donde preste mds horas de atencién educativa. Todo ello sin perjuicio de que, si lo desea, pueda
integrarse en los Claustros de Profesorado de los demds centros. En todo caso, el referido profesional tendrd,
a todos los efectos, los demds derechos y obligaciones que el resto del profesorado. También formardn parte,
en su caso, del equipo de orientacion los maestros y maestras especializados en la atencidn del alumnado con
necesidades especificas de apoyo educativo, los maestros y maestras especialistas en pedagogia terapéutica o
en audicién y lenguaje, los maestros y maestras responsables de los programas de atencion a la diversidad y los
otros profesionales no docentes con competencias en la materia con que cuente el centro.

El equipo de orientacion asesorard sobre la elaboracion del plan de orientacidn y accion tutorial, colaborard 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 asesorard en la elaboracién de las adaptaciones curriculares para
el alumnado que las precise.

El equipo de orientacidn contard con un coordinador o coordinadora cuyas competencias, nombramiento y cese
se ajustardn a lo previsto para los coordinadores y coordinadoras de ciclo en los articulos 83, 84 y 85,
respectivamente.

El profesional del equipo de orientacién educativa que forme parte del equipo de orientacidn serd el orientador
de referencia del centro. Su designacién serd realizada al inicio de cada curso escolar por la persona titular de
la correspondiente Delegacién Provincial de la Consejeria competente en materia de educacion, a propuesta del
coordinador o coordinadora del equipo técnico provincial.

Los orientadores u orientadoras tendrdn las siguientes funciones:
a) Realizar la evaluacion psicopedagdgica del alumnado, de acuerdo con lo previsto en la normativa vigente.
b) Asesorar al profesorado en el proceso de evaluacién continua del alumnado.
c) Asesorar al profesorado en el desarrollo del curriculo sobre el ajuste del proceso de ensefianza y
aprendizaje a las necesidades del alumnado.
d) Asesorar a la comunidad educativa en la aplicacion de las medidas relacionadas con la mediacidn,
resolucidn y regulacién de conflictos en el dmbito escolar.
e) Asesorar al equipo directivo y al profesorado en la aplicacién de las diferentes actuaciones y medidas de
atencion a la diversidad, especialmente las orientadas al alumnado que presente necesidades especificas de
apoyo educativo.
f) Colaborar en el desarrollo del plan de orientacién y accién tutorial, asesorando en sus funciones al
profesorado que tenga asignadas las tutorias, facilitdndoles los recursos diddcticos 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 educacién.

2.1.2.4. Equipo técnico de coordinacion pedagdgica
El equipo téchico de coordinacién pedagdgica estard integrado por la persona que ostente la direccién, que lo
presidird, el jefe o jefa de estudios, los coordinadores o coordinadoras de ciclo y, en su caso, el coordinador o
coordinadora del equipo de orientacion educativa. Actuard como secretario o secretaria el maestro o maestra

que designe la direccién de entre sus miembros.

Se integrard, asimismo, en el equipo de técnico de coordinacion pedagdgica, el orientador u orientadora de
referencia del centro a que se refiere el articulo 86.4.
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Competencias del equipo técnico de coordinacion pedagégica.

El equipo técnico de coordinacién pedagdgica tendrad las siguientes competencias:
a) Establecer las directrices generales para la elaboracion de los aspectos educativos del Plan de Centro y
sus modificaciones.

b) Fijar las lineas generales de actuacion pedagdgica del proyecto educativo.

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

d) Establecer las directrices generales para la elaboracion y revisién de las programaciones diddcticas.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

fi) Informar a los maestros y maestras sobre lineas de investigacién diddctica innovadoras que se estén
llevando a cabo con respecto al curriculo

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

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

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

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

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

2.1.2.5. Grupos de trabajo o comisiones mixtas.

Estaran integradas por todos aquellos miembros de nuestra comunidad educativa que voluntariamente deseen
participar en los mismos: profesorado, alumnado, padres /madres y personal no docente.

Cada grupo tendrd, al menos, un miembro del Claustro que garantice la coordinacion del grupo de trabajo con
el Equipo Directivo, Claustro, Equipos Docentes, AMP.A., y se dotard de una estructura organizativa propia
segln la actividad a realizar y el nimero de miembros.

Podrdn constituirse grupos de trabajo en torno a:
- actividades escolares curriculares
- proyectos de inhovacion
- actividades extraescolares
- actividades periddicas (Navidad, Carnaval, semana cultural, fiesta fin de curso...)
- actividades no estrictamente curriculares (orhamentacion, decoracién, jardines...)
- actividades administrativas (grupo de material...)
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Las funciones de cada grupo de trabajo serdn:
a) Planificar y realizar actividades escolares propias del Grupo y enmarcadas en el Plan general del
Centro.
b) Evaluar los resultados a la finalizacién de las actividades, informando de ellas a la Comunidad
Escolar a través de la Memoria anual.
c¢) Cuantas otras funciones se proporcione el propio Grupo y sean autorizadas por la Jefatura de
Estudios.

2.1.2.6 Tutoria y designacion de tutores y tutoras.

Sin perjuicio de lo establecido en el apartado 2, cada unidad o grupo de alumnos y alumnas tendrd un tutor o
tutora que serd nombrado por la direccién del centro, a propuesta de la jefatura de estudios, de entre el
profesorado que imparta docencia en el mismo. La tutoria del alumnado con necesidades educativas especiales
serd ejercida en las aulas especificas de educacion especial por el profesorado especializado para la atencién
de este alumnado. En el caso del alumnado con necesidades educativas especiales escolarizado en un grupo
ordinario, la tutoria serd ejercida de manera compartida entre el maestro o maestra que ejerza la tutoria del
grupo donde esté integrado y el profesorado especialista.

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

Los tutores y tutoras ejercerdn la direccion y la orientacion del aprendizaje del alumnado y el apoyo en su
proceso educativo en colaboracion con las familias.
El nombramiento del profesorado que ejerza la tutoria se efectuard para un afio académico.

Funciones de la tutoria.

Los tutores y tutoras mantendrdn una relacién permanente con las familias del alumnado, facilitando
situaciones y cauces de comunicacién y colaboracién y promoverdn la presencia y participacion en la vida de los
centros. Para favorecer una educacién integral, los tutores y tutoras aportardn a las familias informacién
relevante sobre la evolucién de sus hijos e hijas que sirva de base para llevar a la prdctica, cada uno en su
contexto, modelos compartidos de intervencion educativa.

En educacién primaria los tutores y tutoras ejercerdn las siguientes funciones:
a) Desarrollar las actividades previstas en el plan de orientacién y accién tutorial.
b) Conocer las aptitudes e intereses de cada alumno o alumna, con objeto de orientarle en su proceso de
aprendizaje y en la toma de decisiones personales y académicas.
¢) Coordinar la intervencion educativa de todos los maestros y maestras que componen el equipo docente del
grupo de alumnos y alumnas a su cargo.
d) Coordinar las adaptaciones curriculares no significativas propuestas y elaboradas por el equipo docente.
e) Garantizar la coordinacién de las actividades de ensefianza y aprendizaje que se propongan al alumnado a
su cargo.
f) Organizar y presidir las reuniones del equipo docente y las sesiones de evaluacion de su grupo de alumnos
y alumnas.
g) Coordinar el proceso de evaluacidn continua del alumnado y adoptar, junto con el equipo docente, las
decisiones que procedan acerca de la evaluacién y promocion del alumnado, de conformidad con la hormativa
que resulte de aplicacidn.
h) Cumplimentar la documentacién personal y académica del alumnado a su cargo.
i) Recoger la opinién del alumnado a su cargo sobre el proceso de ensefianza y aprendizaje desarrollado en
las distintas dreas que conforman el curriculo.
j) Informar al alumnado sobre el desarrollo de su aprendizaje, asi como a sus padres, madres o
representantes legales.
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k) Facilitar la cooperacién educativa entre el profesorado del equipo docente y los padres y madres o
representantes legales del alumnado. Dicha cooperacion incluird la atencién a la tutoria electrénica a través
de la cual los padres, madres o representantes legales del alumnado menor de edad podrdn intercambiar
informacidn relativa a la evolucién escolar de sus hijos e hijas con el profesorado que tenga asignada la
tutoria de los mismos de conformidad con lo que a tales efectos se establezca por Orden de la persona
titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

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

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

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

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

La funcidn tutorial se realizard en una triple vertiente: entre el profesorado, con el alumnado y con la familia.
Priorizamos las siguientes funciones:

Entre profesores y profesoras
Participar de forma coordinada con el Equipo Docente de Ciclo a que se pertenece y con el resto del
profesorado (apoyo a la integracidn, audicion y lenguaje, especialistas) si fuera necesario.

a) Recabar cuanta informacion sea precisa del profesorado que incide en la clase, ajustando
programaciones, coordinando criterios de evaluacién del grupo y posibilitando lineas comunes de actuacion.

Con el alumnado.
a) Seguimiento y orientacion en todos los aspectos al alumnado que estd bajo su responsabilidad.
b) Favorecer un buen clima de trabajo y estudio.
c¢) Velar por el buen orden, comportamiento y disciplina del alumnado.
d) Dedicar parte del horario semanal a labores de tutoria con el alumnado (debates, charlas, puestas en
comdn...).
e) Proporcionar informacion sobre los distintos cauces de participacién en la clase y en el Claustro,
mediante la realizacidn de actividades en torno al conocimiento de los derechos y deberes de los alumnos y
de las alumnas, y con vista a que el grupo clase se dote de normas de convivencia y funcionamiento.
f) Elegir Delegado o Delegada de curso que puedan, entre otras funciones, representar a su clase en las
reuniones con la Jefatura de Estudios.

Con la familia.
Procurar mantener, al menos, varias reuniones a lo largo del curso con la finalidad de informar sobre
horarios de visita, rendimiento, evaluaciones, objetivos, andlisis de la clase...
a) Promover la participacién de las familias en actividades extraescolares y complementarias (visitas,
charlas, creacién de grupos de trabajo...)

2.1.2.7 Profesores de Apoyo

En el centro tenemos profesorado de apoyo, que realiza sus tareas, principalmente en el primer ciclo y la
biblioteca. Este horario serd respetado como si de una clase se tratara.

El profesor/a de libre disposicion cubrird la primera baja. Cuando no haya que sustituir apoyard empezando
por los cursos que reciban menos apoyo

2.2. Participacion del alumnado.
Cauces de participacion.
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Constituyen un deber y un derecho del alumnado de educacion primaria la participacion en el funcionamiento y
en la vida del centro a través de los delegados y delegadas de grupo.

Delegados y delegadas de clase.

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

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

El reglamento de organizacién y funcionamiento del centro podrd recoger otras funciones de los delegados y
delegadas de clase.

2.3. Participacion de los padres y de las madres.

El objetivo de la participacion de los elementos que componen la comunidad educativa serd el de mejorar las
condiciones del Centro para posibilitar el desarrollo del alumnado, su aprendizaje y su preparacién para el
desenvolvimiento y adaptacién en la vida adulta. La participacién se concibe como la union de esfuerzos, el
intercambio de informacién, la aportacion de ideas, la gestién conjunta, prestacién de apoyos, y colaboracion
en el acercamiento escuela-entorno-sociedad.

Para favorecer la participacidn de las familias proponemos, entre otras, las siguientes estrategias:
- Conseguir fluidez y eficacia informativa.
- Posibilitar contactos entre los tres sectores
- Aprovechamiento de la experiencia profesional y social de los padres y madres y
optimizacion de la aportacion de éstos a la escuela.

Las familias canalizan su relacién con el Colegio en dos niveles:

A) Nivel de Centro

- En el Consejo Escolar del Centro, a través de los representantes elegidos segln la legislacién
vigente, llevando al Consejo Escolar las inquietudes de las familias, participando en las diversas comisiones
que se organicen (matriculacion, economia...) y difundiendo los acuerdos al colectivo de padres y madres.

- En la Asociacién de Madres y Padres del Alumnado. En la actualidad existe una AMPA del Colegio que
a la luz de la normativa que la regula, participa en la vida del Centro de forma eficaz.

Destacamos que:
a) La Asociacion de Madres y Padres tiene derecho a proponer modificaciones a este R.O.F. y el deber
de respetarlo asi como asumir las siguientes responsabilidades:

o Defender los derechos de los padres y madres en cuanto concierne a la educacion de sus hijos/as.

o Elegir sus representantes y participar activamente en los érganos colegiados del Centro.

e Colaborar en la labor educativa del Centro y de una manera especial en las actividades
complementarias y extraescolares.

e Orientar y estimular a los padres y madres respecto a las obligaciones que les incumben en relacién
con la educacién de sus hijos/as.

b) La Asociacién de Madres y Padres dispondrd de un lugar donde podrd celebrar reuniones que
tengan por objeto sus fines propios siempre que en su desarrollo no perturben el desarrollo normal de las
actividades docenftes.

B) Nivel de aula
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La colaboracién de los padres y de las madres con el profesorado tutor estd recogida en el epigrafe 2.1.2.6.
de este Reglamento referente a la funcion tutorial.

Al ser los primeros responsables de la educacién de sus hijos e hijas, deben intervenir de forma activa, de
acuerdo con las disposiciones vigentes y el contenido del presente ROF, de muy diversa forma. A saber:

e Cooperar para que sus hijos e hijas reciban la formacion mds completa posible.

¢ Ser informados de cualquier aspecto relacionado con su educacion.

¢ Ser atendidos al expresar las reclamaciones y sugerencias que oportunamente formulen.

e Conocer las respuestas a sus peticiones.

e Colaborar con el profesorado tutor, aportando cuantos datos sean precisos para un mejor
conocimiento fisico, psiquico y sociocultural del alumnado.

e Acudir al Centfro cuantas veces sean requeridos justificadamente.

e Proporcionar a sus hijos e hijas cuantos medios necesiten para realizar su trabajo escolar.

» Responsabilizarse de que acudan a clase con puntualidad y aseados y justificar por escrito las faltas
de asistencia.

¢ Respetar el horario de visitas establecidas para celebrar entrevistas con los tutores y tutoras,
Director o Directora, Jefatura de Estudios, Secretaria, absteniéndose de visitar a sus hijos e hijas
ni entrar en el Colegio sin causa justificada.

o Fomentar en los nifios y las nifias el respeto a las normas bdsicas de convivencia, y en especial, a las que
rigen la vida del Centro.

* No desautorizar la accidn del profesorado en presencia del alumno o de la alumna.

e Formar grupos gestores de material diddctico, si fuera necesario.

e Participar voluntariamente en la programacién de actividades para las que se les solicite ayuda.

Derechos de las familias.

Las familias tienen derecho a:
a) Recibir el respeto y la consideracién de todo el personal del centro.
b) Participar en el proceso educativo de sus hijos e hijas, apoyando el proceso de ensefianza y aprendizaje
de éstos.
¢) Ser informadas de forma periédica sobre la evolucidn escolar de sus hijos e hijas.
d) Ser oidas en las decisiones que afecten a la evolucién escolar de sus hijos e hijas.
e) Ser informadas de los criterios de evaluacidn que serdn aplicados a sus hijos e hijas.
f) Ser informadas puntualmente de las faltas de asistencia de sus hijos e hijas al centro.
g) Suscribir con el centro docente un compromiso educativo para procurar un adecuado seguimiento del
proceso de aprendizaje de sus hijos e hijas.
h) Conocer el Plan de Centro.
i) Ser informadas de las hormas de convivencia establecidas en el centro.
J) Recibir notificacién puntual de las conductas contrarias o gravemente perjudiciales para la convivencia
realizadas por sus hijos e hijas.
k) Suscribir con el centro docente un compromiso de convivencia, con objeto de establecer mecanismos de
coordinacion con el profesorado y con otros profesionales que atienden al alumno o alumna que presente
problemas de conducta o de aceptacién de las normas escolares, y de colaborar en la aplicacidon de las
medidas que se propongan, tanto en el tiempo escolar como extraescolar, para superar esta situacion.
) Recibir informacion de las actividades y régimen de funcionamiento del centro, asi como de las
evaluaciones de las que haya podido ser objeto.
m) Recibir informacion sobre los libros de texto y los materiales diddcticos adoptados en el centro.
n) Participar en la vida del centro y en el Consejo Escolar.
fi) Utilizar las instalaciones del centro en los términos que establezca el Consejo Escolar.

Colaboracion de las familias.

Los padres y las madres o representantes legales, como principales responsables que son de la educacién de
sus hijos e hijas o pupilos, tienen la obligacién de colaborar con los centros docentes y con los maestros y
maestras.

Esta colaboracién de las familias se concreta en:
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e a) Estimular a sus hijos e hijas en la realizacién de las actividades escolares para la consolidacion de su

aprendizaje que les hayan sido asignadas por el profesorado.

b) Respetar la autoridad y orientaciones del profesorado.

c) Respetar las normas de organizacidn, convivencia y disciplina del centro.

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

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

Asociaciones de madres y padres del alumnado.

e Las madres, padres y representantes legales del alumnado matriculado en los centros a los que se
refiere el presente Reglamento podrdn asociarse de acuerdo con la normativa vigente.

e Las asociaciones de madres y padres del alumnado tendrdn las finalidades que se establezcan en sus
propios estatutos, entre las que se considerardn, al menos, las siguientes:

a) Asistir a los padres, madres o representantes legales del alumnado en todo aquello que concierna a
la educacidn de sus hijos e hijas o menores bajo su guarda o tutela.

b) Colaborar en las actividades educativas del centro.

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

e Las asociaciones de madres y padres del alumnado tendrdn derecho a ser informadas de las actividades
y régimen de funcionamiento del centro, de las evaluaciones de las que haya podido ser objeto, asi
como del Plan de Centro establecido por el mismo.

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

e Se facilitard la colaboracion de las asociaciones de madres y padres del alumnado con los equipos
directivos de los centros, y la realizacién de acciones formativas en las que participen las familias y el
profesorado.

2.4. Participacion del personal no docente

Derechos y obligaciones.

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

Asimismo, tendrd derecho a participar en el Consejo Escolar en calidad de representante del personal de
administracion y servicios o, en su caso, del personal de atencion educativa complementaria, de acuerdo con las
disposiciones vigentes, y a elegir a sus representantes en este 6rgano colegiado.

Proteccion de derechos.

Se promoverdn acciones que favorezcan la justa valoracién social del personal de administracion y servicios y
de atencion educativa complementaria de las escuelas infantiles de segundo ciclo, de los colegios de educacién
primaria, de los colegios de educacion infantil y primaria y de los centros publicos especificos de educacién
especial.

Asimismo, se proporcionard a este personal asistencia juridica y psicoldgica gratuita por hechos que se deriven
de su ejercicio profesional en los términos recogidos en el articulo 9.5.
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3. ORGANOS DE GOBIERNO.

El actual sistema educativo espafiol tiene establecido para los Centros Pdblicos de ensefianza dos tipos de
drganos de gobierno:

Organos unipersonales de gobierno:

3.1. Direccion.

3.2. Jefatura de Estudios.

3.3. Secretaria.

Organos colegiados:

3.4. Consejo Escolar.

3.5. Claustro de Profesores.

3.1 El equipo directivo

Funciones del equipo directivo.

El equipo directivo es el drgano ejecutivo de gobierno del centro y trabajard de forma coordinada en el
desempefio de las funciones que tiene encomendadas, conforme a las instrucciones de la persona que ocupe la
direccién y a las funciones especificas legalmente establecidas.

El equipo directivo tendra las siguientes funciones:
a) Velar por el buen funcionamiento del centro.
b) Establecer el horario que corresponde a cada drea y, en general, el de cualquier otra actividad docente y
no docente.
¢) Adoptar las medidas necesarias para la ejecucién coordinada de los acuerdos adoptados por el Consejo
Escolar y el Claustro de Profesorado, asi como velar por el cumplimiento de las decisiones de los érganos de
coordinacion docente, en el dmbito de sus respectivas competencias.
d) Elaborar el Plan de Centro y la memoria de autoevaluacion, de conformidad con lo establecido en los
articulos 20.2y 3y 26.5.
e) Impulsar la actuacion 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 participacidn 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 participacién que,
a tales efectos, se establezcan.
h) Cumplimentar la documentacion solicitada por los drganos y entidades dependientes de la Consejeria
competente en materia de educacidn.
i) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en
materia de educacidn.

Composicion del equipo directivo.
La composicion del equipo directivo serd la siguiente: direccion, secretaria y jefatura de estudios.

Competencias de la direccion.

1. La direccién ejercera las siguientes competencias:
a) Ostentar la representacion del centro, representar a la Administracién educativa en el mismo y hacerle
llegar a esta los planteamientos, aspiraciones y necesidades de la comunidad educativa.
b) Dirigir y coordinar todas las actividades del centro, sin perjuicio de las competencias atribuidas al
Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar.
c) Ejercer la direccion pedagdgica, facilitar un clima de colaboracién entre el profesorado, designar el
profesorado responsable de la aplicacién de las medidas de atencion a la diversidad, promover la innovacién
educativa e impulsar y realizar el seguimiento de los planes para la consecuciéon de los objetivos del proyecto
educativo del centro.
d) Garantizar el cumplimiento de las leyes y demds disposiciones vigentes.
e) Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro.
f) Ejercer la potestad disciplinaria de acuerdo con lo establecido en el articulo 71.
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g) Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacidn en la resolucién de los conflictos e imponer
las medidas disciplinarias que correspondan al alumnado, en cumplimiento de la normativa vigente y del
proyecto educativo del centro, sin perjuicio de las competencias atribuidas al Consejo Escolar.
h) Impulsar la colaboracién con las familias, con instituciones y con organismos que faciliten la relacién del
centro con el entorno y fomentar un clima escolar que favorezca el estudio y el desarrollo de cuantas
actuaciones propicien una formacién integral del alumnado en conocimientos y valores.
i) Impulsar las evaluaciones internas del centro y colaborar en las evaluaciones externas y en la evaluacion
del profesorado.
j) Convocar y presidir los actos académicos y las reuniones del Consejo Escolar y del Claustro de
Profesorado y ejecutar los acuerdos adoptados en el dmbito de sus competencias.
k) Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como autorizar los gastos de acuerdo
con el presupuesto del centro y ordenar los pagos, todo ello de conformidad con lo que establezca la
Consejeria competente en materia de educacion.
) Visar las certificaciones y documentos oficiales del centro, asi como de los centros privados que, en su
caso, se adscriban a él, de acuerdo con lo que establezca la Consejeria competente en materia de educacion.
m) Proponer requisitos de especializacion y capacitacién profesional respecto de determinados puestos de
trabajo docentes del centro, de acuerdo con lo que a tales efectos se determine por Orden de la persona
titular de la Consejeria competente en materia de educacion.
n) Proponer a la persona titular de la Delegacién Provincial de la Consejeria competente en materia de
educacion el nombramiento y cese de los miembros del equipo directivo, previa informacién al Claustro de
Profesorado y al Consejo Escolar.
fi) Establecer el horario de dedicacion de los miembros del equipo directivo a la realizacién 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.
0) Proponer a la persona titular de la Delegacién Provincial de la Consejeria competente en materia de
educacién el nombramiento y cese de las personas coordinadoras de ciclo, oido el Claustro de Profesorado.
p) Nombrar y cesar a los tutores y futoras de grupo, a propuesta de la jefatura de estudios.
q) Decidir en lo que se refiere a las sustituciones del profesorado que se pudieran producir, por
enfermedad, ausencia u ofra causa de acuerdo con lo que a tales efectos se determine por Orden de la
persona titular de la Consejeria competente en materia de educacién y respetando, en todo caso, los
criterios establecidos normativamente para la provision de puestos de trabajo docentes.
r) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en
materia de educacidn.
Las personas que ejerzan la direccién del centro adoptardn los protocolos de actuacion y las medidas necesarias
para la deteccién y atencién a los actos de violencia de género dentro del dmbito escolar, asi como cuando haya
indicios de que cualquier alumno o alumna vive en un entorno familiar o relacional en el que se esté produciendo
una situacién de violencia de género.

Potestad disciplinaria de la direccion.
El/la director/a serd competente para el ejercicio de la potestad disciplinaria respecto del personal al servicio
de la Administracién de la Junta de Andalucia que presta servicios en su centro, en los casos que se recogen a
continuacién:
a) Incumplimiento injustificado del horario de trabajo hasta un mdximo de nueve horas al mes.
b) La falta de asistencia injustificada en un dia.
c) El incumplimiento de los deberes y obligaciones previstos en la legislacion de la funcién publica o del
personal laboral que resulta de aplicacion, en el presente Reglamento, asi como los que se establezcan en el
Plan de Centro, siempre que no deban ser calificados como falta grave.

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

Las faltas a las que se refiere el apartado a) podrdn ser sancionadas con apercibimiento, que deberd ser

comunicado a la Delegacién Provincial de la Consejeria competente en materia de educacion a efectos de su
inscripcion en el registro de personal correspondiente.
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El procedimiento a seguir para la imposicion de la sancion garantizard, en todo caso, el derecho del personal a
presentar las alegaciones que considere oportunas en el preceptivo trdmite de audiencia al interesado o
interesada.

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

Seleccion, nombramiento y cese de la direccion.
La seleccion, nombramiento y cese de la direccion se realizard seguin lo establecido en La Ley Orgdnica 2/2006,
de 3 de mayo, y en las disposiciones que la desarrollan.

Competencias de la jefatura de estudios.

Son competencias de la jefatura de estudios:
a) Ejercer, por delegacién de la direccién y bajo su autoridad, la jefatura del personal docente en todo lo
relativo al régimen académico y controlar la asistencia al trabajo del mismo.
b) Sustituir al director o directora en caso de vacante, ausencia o enfermedad.
c) Ejercer, por delegacién de la direccién, la presidencia de las sesiones del equipo téchico de coordinacion
pedagdgica.
d) Proponer a la direccion del centro el nombramiento y cese de los tutores y tutoras de grupo.
e) Coordinar las actividades de cardcter académico y de orientacidn, incluidas las derivadas de la
coordinacion con los institutos de educacidn secundaria a los que se encuentre adscrito el centro.
f) Elaborar, en colaboracién con los restantes miembros del equipo directivo, el horario general del centro,
asi como el horario lectivo del alumnado y el individual de cada maestro y maestra, de acuerdo con los
criterios incluidos en el proyecto educativo, asi como velar por su estricto cumplimiento.
g) Elaborar el plan de reuniones de los drganos de coordinacién docente.
h) Elaborar la planificacion general de las sesiones de evaluacién.
i) Coordinar las actividades de los coordinadores de ciclo.
j) Garantizar el cumplimiento de las programaciones diddcticas.
k) Organizar los actos académicos.
I) Organizar la atencién y el cuidado del alumnado en los periodos de recreo y en las actividades no lectivas.
m) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por Orden de la persona titular de la
Consejeria competente en materia de educacion.

Competencias de la secretaria.

Son competencias de la secretaria:
a) Ordenar el régimen administrativo del centro, de conformidad con las directrices de la direccion.
b) Ejercer la secretaria de los érganos colegiados de gobierno del centro, establecer el plan de reuniones de
dichos dérganos, levantar acta de las sesiones y dar fe de los acuerdos, todo ello con el visto bueno de la
direccién.
¢) Custodiar los libros oficiales y archivos del centro.
d) Expedir, con el visto bueno de la direccidn, las certificaciones que soliciten las autoridades y las personas
interesadas.
e) Realizar el inventario general del centro y mantenerlo actualizado.
f) Adquirir el material y el equipamiento del centro, custodiar y gestionar la utilizacidon del mismo y velar por
su mantenimiento en todos los aspectos, de acuerdo con la normativa vigente y las indicaciones de la
direccién, sin perjuicio de las facultades que en materia de contratacién corresponden a la persona titular
de la direccién, de
conformidad con lo recogido en el articulo 70.1.k)
g) Ejercer, por delegacion de la direccién y bajo su autoridad, la jefatura del personal de administracion y
servicios y de atencion educativa complementaria adscrito al centro y controlar la asistencia al trabajo del
mismo.
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h) 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.
i) Elaborar el anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos del centro.
j) Ordenar el régimen econémico del centro, de conformidad con las instrucciones de la direccién, realizar la
contabilidad y rendir cuentas ante la Consejeria competente en materia de educacién y los drganos a los que
se refiere el articulo 25.4.
k) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por Orden de la persona titular de la
Consejeria competente en materia de educacién.

Nombramiento de la jefatura de estudios y de la secretaria.

La direccidn, previa comunicacién al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar, formularad a la persona titular
de la Delegacidn Provincial correspondiente de la Consejeria competente en materia de educacién propuesta de
nombramiento de la jefatura de estudios y de la secretaria, de entre el profesorado con destino en el centro.
La propuesta garantizard la participacién equilibrada de hombres y mujeres en los equipos directivos de los
centros. A estos efectos, se entiende por participacion equilibrada aquella situacidn que garantice la presencia
de hombres y mujeres al menos en un cuarenta por ciento del total de miembros del equipo directivo propuesto.
Si el nimero de miembros del equipo directivo no permitiera alcanzar este porcentaje a hombres o a mujeres
se garantizard, en todo caso, la presencia de ambos sexos en el mismo.

Cese de la jefatura de estudios y de la secretaria.
La jefatura de estudios y la secretaria cesardn en sus funciones al término de su mandato o al producirse
alguna de las circunstancias siguientes:
a) Renuncia motivada aceptada por la persona titular de la correspondiente Delegacion Provincial de la
Consejeria competente en materia de educacién, previo informe razonado de la direccion, oido el Consejo
Escolar.
b) Cuando por cese de la direccion que los propuso, se produzca la eleccion del nuevo director o directora.
¢) Cuando deje de prestar servicios efectivos en el centro.
d) A propuesta de la direccién, mediante escrito razonado, previa audiencia al interesado y previa
comunicacion al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar.

Régimen de suplencias de los miembros del equipo directivo.

En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la direccion de las escuelas infantiles de segundo ciclo, de los
colegios de educacién primaria de los colegios de educacién infantil y primaria y de los centros publicos
especificos de educacién especial serd suplida temporalmente por la jefatura de estudios.

En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la jefatura de estudios y la secretaria serdn suplidas
temporalmente por el maestro o maestra que designe la direccion, que informard de su decision al Consejo
Escolar.

3.2 ORGANOS COLEGIADOS

El Consejo Escolar y el Claustro de Profesorado son los dérganos colegiados de gobierno de las escuelas
infantiles de segundo ciclo, de los colegios de educacién primaria, de los colegios de educacién infantil y
primaria y de los centros publicos especificos de educacién especial.

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

El Claustro de Profesorado es el érgano 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 articulo 20.3.

Normas generales y supletorias de funcionamiento de los érganos colegiados de gobierno.
Para lo no previsto en los articulos 51y 67, el régimen de funcionamiento de los érganos colegiados de gobierno
de los centros docentes publicos serd el establecido en el Capitulo IT del Titulo IV de la Ley 9/2007, de 22 de
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octubre, de la Administracién de la Junta de Andalucia, en el Capitulo IT del Titulo IT de la Ley 30/1992, de 26
de noviembre, y demds normativa aplicable.

3.2.1 Consejo Escolar.

Composicion, competencias, régimen de funcionamiento y eleccion de sus miembros.
El Consejo Escolar del centro que estard compuesto por los siguientes miembros:

a) El director o la directora del centro, que ejercerd la presidencia.

b) El jefe o la jefa de estudios.

¢) Ocho maestros o maestras.

d) Nueve padres, madres o representantes legales del alumnado, de los que uno serd designado, en su caso,

por la asociacién de padres y madres del alumnado con mayor nimero de personas asociadas.

e) Una persona representante del personal de administracién y servicios.

f) Una concejalia o persona representante del Ayuntamiento del municipio en cuyo término se halle radicado

el centro.

g) El secretario o la secretaria del centro, que ejercerd la secretaria del Consejo Escolar, con voz y sin voto.
La eleccion de los representantes de los distintos sectores de la comunidad educativa en el Consejo Escolar se
realizard de forma que permita la representacién equilibrada de hombres y mujeres, de conformidad con lo
establecido en el articulo 19.2 de la Ley 9/2007, de 22 de octubre.
Una vez constituido el Consejo Escolar del centro, éste designard una persona que impulse medidas educativas
que fomenten la igualdad real y efectiva entre hombres y mujeres.

Competencias.

El Consejo Escolar tendrd las siguientes competencias:
a) Aprobar y evaluar el Plan de Centro, sin perjuicio de las competencias del Claustro de Profesorado que se
establecen en el articulo 66 b) y c) en relacion con la planificacién y la organizacién docente.
b) Aprobar el proyecto de presupuesto del centroy la justificacién de la cuenta de gestidn.
c) Conocer las candidaturas a la direccién y los proyectos de direccion presentados por las personas
candidatas.
d) Participar en la seleccion del director o directora del centro en los términos que establece la Ley
Orgdnica 2/2006, de 3 de mayo. Ser informado del hombramiento y cese de los demds miembros del equipo
directivo. En su caso, previo acuerdo de sus miembros, adoptado por mayoria de dos tercios, proponer la
revocacién del nombramiento del director o directora.
e) Decidir sobre la admisién del alumnado con sujecién a lo establecido en la Ley Orgdnica 2/2006, de 3 de
mayo, y disposiciones que la desarrollen.
f) Realizar el seguimiento de los compromisos educativos y de convivencia suscritos en el centro, para
garantizar su efectividad y proponer la adopcion de medidas e iniciativas en caso de incumplimiento.
g) Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y velar porque se atengan al presente Reglamento y
demds normativa de aplicacién. Cuando las medidas disciplinarias adoptadas por el director o directora
correspondan a conductas del alumno o alumna que perjudiquen gravemente la convivencia del centro, el
Consejo Escolar, a instancia de padres, madres o representantes legales del alumnado, podrd revisar la
decisién adoptada y proponer, en su caso, las medidas oportunas.
h) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro, la igualdad entre hombres y
mujeres y la resolucién pacifica de conflictos en todos los dmbitos de la vida personal, familiar y social.
i) Reprobar a las personas que causen dafios, injurias u ofensas al profesorado. En todo caso, la resolucién de
reprobacién se emitird tras la instruccién de un expediente, previa audiencia al interesado.
j) Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones y equipo escolar y aprobar la obtencidn de
recursos complementarios de acuerdo con lo establecido en el articulo 25.
k) Fijar las directrices para la colaboracién, con fines educativos y culturales, con las Administraciones
locales, con otros centros, entidades y organismos.
I) 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.
m) Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticién de la Administracién competente, sobre el
funcionamiento del centro y la mejora de la calidad de la gestién, asi como sobre aquellos otros aspectos
relacionados con la calidad de la misma.
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n) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Consejeria competente en materia de educacion.

Régimen de funcionamiento del Consejo Escolar.

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

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

Para la celebracion de las reuniones ordinarias, el secretario o secretaria del Consejo Escolar, por orden de la
presidencia, convocard con el correspondiente orden del dia a los miembros del mismo, con una antelacién
minima de una semana, y pondrd a su disposicién la correspondiente informacion sobre los temas a tratar en la
reunién. Podradn realizarse, ademds, convocatorias extraordinarias con una antelacion minima de cuarenta y ocho
horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje.

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

Eleccion y renovacion del Consejo Escolar.

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

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

Aquellos centros que comiencen su actividad en un afio impar o que por cualquier otra circunstancia no tfengan
constituido su Consejo Escolar, celebrardn elecciones extraordinarias durante el primer trimestre del curso
académico. Los representantes elegidos desempefiardn sus funciones durante un afio, hasta el siguiente
procedimiento ordinario de eleccién de los miembros del Consejo Escolar.

Los electores de cada uno de los sectores representados sélo podrdn hacer constar en su papeleta tantos
nombres como puestos a cubrir. El voto serd directo, secreto y no delegable.

Los miembros de la comunidad educativa sdlo podrdn ser elegidos por el sector correspondiente y podrdn
presentar candidatura para la representacion de uno solo de dichos sectores, aunque pertenezcan a mds de uno.

Procedimiento para cubrir vacantes en el Consejo Escolar.

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

El procedimiento recogido en el apartado anterior se aplicard también en el supuesto de fallecimiento,
incapacidad o imposibilidad absoluta de alguna de las personas representantes en el Consejo Escolar.

Composicion de la Junta electoral.
Para la organizaciéon del procedimiento de eleccion, se constituird en cada centro una Junta electoral,
compuesta por los siguientes miembros:

a) El director o directora del centro, que ejercerd la presidencia.

b) Un maestro o maestra, que ejercerd la secretaria y levantard acta de las sesiones.

¢) Un padre, madre o representante legal del alumnado del centro.

d) Un persona representante del personal de administracién y servicios.
En las votaciones que se realicen en el seno de la Junta electoral, en caso de empate, decidird el voto de calidad
de la presidencia.
Los miembros de la Junta electoral a los que se refieren las letras b), c) y d), del apartado 1, asi como sus
respectivos suplentes, serdn designados por sorteo plblico segtn lo que determine la Consejeria competente en
materia de educacién

Competencias de la Junta electoral.
Serdn competencias de la Junta electoral las siguientes:
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a) Aprobar y publicar los censos electorales, asi como atender y resolver las reclamaciones al mismo. El
censo comprenderd nombre y apellidos de las personas electoras, en su caso documento hacional de
identidad de las mismas, asi como su condicién de maestro o maestra, padre, madre o representante legal
del alumnado, personal de administracion y servicios o personal de atencién educativa complementaria.

b) Concretar el calendario electoral, de acuerdo con lo establecido en el articulo 52.

¢) Organizar el proceso electoral.

d) Admitir y proclamar las personas candidatas, asi como concretar el nimero mdximo de éstas que pueden
ser votadas por cada persona electora.

e) Determinar el modo en que quedardn identificadas, en las papeletas de voto, las candidaturas presentadas
por las asociaciones de padres y madres del alumnado legalmente constituidas.

f) Promover la constitucién de las distintas Mesas electorales.

g) Resolver las reclamaciones presentadas contra las decisiones de las Mesas electorales.

h) Proclamar los candidatos y candidatas elegidos y remitir las correspondientes actas a la Delegacion
Provincial de la Consejeria competente en materia de educacién.

El Procedimiento para cubrir los puestos de designacion se realizaran de acuerdo con el DECRETO
328/2010, DE 13 DE JULIO

Constitucion y comisiones.

Constitucion del Consejo Escolar

En el plazo de diez dias a contar desde la fecha de proclamacion de los miembros electos, el director o
directora acordard convocar la sesién de constitucion del Consejo Escolar.

Si alguno de los sectores de la comunidad educativa no eligiera o designara a sus representantes en el Consejo
Escolar por causas imputables al propio sector, este hecho no invalidard la constitucién de dicho 6rgano
colegiado.

3.2.2 Comisiones del Consejo Escolar.

En el seno del Consejo Escolar se constituird una comisién permanente integrada por el director o directora, el
jefe o jefa de estudios, un maestro o maestra y un padre, madre o representante legal del alumnado, elegidos
por los representantes de cada uno de los sectores en dicho érgano.

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

3.2.2.2 La comision de convivencia integrada por el director o directora, que ejercerd la
presidencia, el jefe o jefa de estudios, dos maestros o 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 asociacién de madres y padres del alumnado con
mayor nlmero de personas asociadas, éste serd uno de los representantes de los padres y madres en la
comisién de convivencia.
La comision de convivencia tendrd las siguientes funciones:

a) Canalizar las iniciativas de fodos los sectores de la comunidad educativa para mejorar la

convivencia, el respeto mutuo, asi como promover la cultura de paz y la resolucién pacifica de los

conflictos.

b) 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.

c) Desarrollar iniciativas que eviten la discriminacion del alumnado, estableciendo planes de accidn

positiva que posibiliten la integracién de todos los alumnos y alumnas.

d) Mediar en los conflictos planteados.

e) Conocer y valorar el cumplimiento efectivo de las correcciones y medidas disciplinarias en los

términos que hayan sido impuestas.

f) Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la convivencia en el

centro.
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g) 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.

h) Realizar el seguimiento de los compromisos de convivencia suscritos en el centro.

i) Cualesquiera otras que puedan serle atribuidas por el Consejo Escolar, relativas a las normas de
convivencia en el centro.

3.2.2.3 Comision de Plan de Apertura

La Comisién del Plan de Apertura estard formada por la Direccidn, el Secretario o Secretaria, una profesora
o profesor representante del Consejo Escolar, y un padre o madre del Consejo Escolar.

Funciones en Referencia al comedor:

a) Laelaboraciony propuestas de revisién de estas Normas.

b) Organizar desde el punto de vista educativo y de vigilancia el servicio de comedor,
estableciendo el nimero de monitores o monitoras colaboradores y determinando la funcién de
cada uno, teniendo en cuenta el nimero de comensales y procurando la mayor eficiencia en el
servicio.

c) Aprobar los turnos rotatorios de colaboradores en caso necesario.

d)  Mantener a lo largo del curso una atencién sobre la calidad de las comidas y la higiene de las
instalaciones.

e) Resolver en casos graves de conducta.

f) Dar cuenta al Consejo Escolar de la marcha general del Comedor asi como de las
irregularidades producidas y de las resoluciones que se hayan tomado respecto a las mismas.

g) Promover campafias de dietas saludables y "Dias D".

h) Detectar posibles mejoras en el servicio y establecer los mecanismos para llevarlas a efecto.

i)  Ante la problemdtica econdmica de alguna familia, orientar y canalizar la solicitud de posibles
ayudas.

La regulacién de las actividades complementarias y extraescolares y los servicios prestados por los Centros
docentes publicos no universitarios por la Orden de 14 de julio de 1998 (BOJA del 1 de Agosto del 1998),
viene a crear las bases para la constitucion de una Comisién de Actividades Complementarias y Extraescolares
en el seno del Consejo Escolar.

Funciones en referencia a las Actividades Extraescolares

¢ Elaborar la propuesta de actividades extraescolares y complementarias a realizar durante el
curso escolar y elevar dicha propuesta al Equipo Directivo para su presentacion al Claustro de
Profesores y al Consejo Escolar.

e Coordinar la realizacién de las actividades complementarias y extraescolares.

o Establecer durante el primer trimestre el calendario para el desarrollo de las diferentes
actividades y la priorizacién entre las mismas, para cada curso escolar.

o Evaluar al finalizar el curso para presentar la memoria al Consejo Escolar.

Funciones en referencia en el Aula Matinal

e Elaborar la propuesta de actividades en el aula matinal a realizar durante el curso escolar y
elevar dicha propuesta al Equipo Directivo para su presentacién al Claustro de Profesores y al
Consejo Escolar.

e Coordinar la realizacién de dichas actividades.

e Establecer durante el primer ftrimestre el calendario para el desarrollo de las diferentes
actividades y la priorizacién entre las mismas, para cada curso escolar.

e Evaluar al finalizar el curso para presentar la memoria al Consejo Escolar.

Reuniones:

Cuando lo estime conveniente la Direccidn.

De dichas reuniones se levantard la correspondiente acta, actuando como Secretario o Secretaria de las
mismas el maestro o maestra representante del Consejo Escolar.
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3.2.2.4. Comision de Biblioteca Escolar

Composicion:
- Del Consejo Escolar: un profesor o profesora, un padre o madre, el representante del
Ayuntamiento y la Jefatura de Estudios.
- Un representante nombrado por la Asociacion de Padres y Madres de alumnos.
- El responsable de la Biblioteca Escolar.

Reuniones:

Cuando lo estime conveniente la Direccién.

De dichas reuniones se levantard la correspondiente acta, actuando como Secretario o Secretaria de las
mismas el responsable de la biblioteca, que levantard acta..

La Jefatura de Estudios convoca y preside las reuniones de la comisién.

Durante el afio se celebrardn un minimo de tres reuniones.

Cuando se estime oportuno, también podrian ser convocados a las reuniones representantes de otras
instituciones, asociaciones, libreros, editores, etc.

Funciones:

¢ Analizar las necesidades de la biblioteca escolar referidas a equipamiento, mantenimiento y
atencién en horario lectivo y extraescolar.

e Realizar estudios sobre los programas anuales de explotacién del servicio en horario no lectivo y
elevar propuestas de mejora al Consejo Escolar.

e Gestionar y procurar la apertura de la biblioteca escolar en horario extraescolar, contando con
personal cualificado que actuard coordinado con el programa de uso del servicio bibliotecario y el
plan de estudios del centro.

e Elaborar y proponer mecanismos y estrategias de colaboracién y coordinacién entre la Biblioteca
Escolar y la Biblioteca Piblica Municipal mds cercana.

e Promover actividades de dinamizacién cultural desde la biblioteca en colaboracién con distintos
sectores de la comunidad.

e Readlizar propuestas para la adquisicion de fondos y equipamiento, mediante la elaboracion de
presupuestos que serdn remitidos al Consejo Escolar.

e Establecer contactos, relaciones, gestiones, con los sectores culturales, educativos, sociales y
econdmicos del entorno del colegio que manifiesten sensibilidad por colaborar con la biblioteca
escolar.

Condiciones y requisitos bdsicos para una utilizacién eficaz de la biblioteca escolar

Es preciso crear un marco de referencia para la utilizacién optima de la biblioteca escolar. Para ello se
proponen criterios, normas y condiciones que, previo conocimiento, andlisis y debate de sus contenidos por la
comunidad educativa, sean vdlidas y sirvan a todos. Su aprobacién y el compromiso de llevar a cabo y cumplir el
conjunto de reglas aceptadas representan un paso importante para la utilizacién y aprovechamiento de un
recurso tan relevante en el proceso de ensefianza y aprendizaje como es la biblioteca de un centro educativo.

3.3. Claustro del Profesorado.

Todo lo concerniente a este 6rgano colegiado estd recogido en el apartado 2.1.1. del presente ROF.

Se reunird preceptivamente, al menos, una vez al trimestre, y siempre que las necesidades del Centro asi lo
aconsejen, o que lo solicite el nimero de profesores y profesoras que exige la legislacidn vigente.

Para contribuir al buen funcionamiento del Centro, el Claustro deberd ser informado y escuchado en cualquier
asunto que tenga que ver sobre la marcha del mismo.
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4 -PLANIFICACION GENERAL DEL CENTRO

La estructura organizativa y funcional del Centro atenderd a un modelo totalmente democrdtico, que se
materializa en:
e Toma de decisiones colegiadas (Claustro y Consejo Escolar) en todos los aspectos fundamentales de la
gestion del Centro.
e Actuacién del Director o Directora como coordinador de iniciativas y voz del Claustro y de toda
nuestra comunidad educativa ante la Administracion Educativa y Local.
o Participacion democrdtica de los alumnos y alumnas, tal como queda reflejada en este ROF.
e Participacion de los padres y madres de alumnos a través de la AMPA y de sus representantes en el
Consejo Escolar.

4.1. Plan Centro

El proyecto educativo, el reglamento de organizacion y funcionamiento y el proyecto de gestién constituyen el
Plan de Centro.

El Plan de Centro serd elaborado por el equipo directivo y aprobado por el Consejo Escolar, sin perjuicio de las
competencias atribuidas al Claustro de Profesorado en el apartado siguiente. En su elaboracién el equipo
directivo requerird la colaboracién e implicacion del equipo técnico de coordinacion pedagdgica y de otros
organos de coordinacién docente.

El Claustro de Profesorado formulard propuestas al equipo directivo para la elaboracion del Plan de Centro,
fijard criterios referentes a la orientacién y tutoria del alumnado, informard el reglamento de organizacién y
funcionamiento y aprobard y evaluard los aspectos educativos del Plan de Centro a que se refieren las letras b),
c), d), e), f), 9), k), n) y /) del articulo 21.3.

El Plan de Centro tendrd un cardcter plurianual, obligard a todo el personal del centro y vinculard a la comunidad
educativa del mismo. Se podrd actualizar o modificar, en su caso, tras los procesos de autoevaluacién a que se
refiere el articulo 26 o a propuesta del director o directora en funcién de su proyecto de direccién.

El Plan de Centro serd publico y se facilitard su conocimiento por la comunidad educativa y la ciudadania en
general.

4.1-1. El proyecto educativo.

El proyecto educativo constituye las sefias de identidad del centro docente y expresa la educacién que desea y
va a desarrollar en unas condiciones concretas, por lo que deberd contemplar los valores, los objetivos y las
prioridades de actuacion, no limitdndose sélo a los aspectos curriculares, sino fambién a aquellos otros que,
desde un punto de vista cultural, hacen del centro un elemento dinamizador de la zona donde esta ubicado.

El proyecto educativo definird los objetivos particulares que el centro se propone alcanzar, partiendo de su
realidad y tomando como referencia la Ley Orgdnica 2/2006, de 3 de mayo, y la Ley 17/2007, de 10 de
diciembre, acerca de los principios que orientan cada una de las etapas educativas que se imparten en el mismo
y las correspondientes prescripciones acerca del curriculo.

El proyecto educativo abordard, al menos, los siguientes aspectos:
a) Objetivos propios para la mejora del rendimiento escolar.
b) Lineas generales de actuacién pedagégica.
¢) Coordinacion y concrecion de los contenidos curriculares, asi como el tratamiento transversal en las dreas
de la educacién en valores y otras ensefianzas, integrdndola igualdad de género como un objetivo primordial.
d) Los criterios pedagdgicos para la determinacion del horario de dedicacion de las personas responsables
de los drganos de coordinacion docente, de conformidad con el ndmero total de horas que, a tales efectos,
se establezca por Orden de la Consejeria competente en materia de educacion.
e) Los procedimientos y criterios de evaluacién y promocion del alumnado.
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f) La forma de atencién a la diversidad del alumnado.
g) La organizacion de las actividades de refuerzo y recuperacion.
h) El plan de orientacién y accién tutorial.
i) El procedimiento para suscribir compromisos educativos y de convivencia con las familias, de acuerdo con
lo que se establezca por Orden de la Consejeria competente en materia de educacidn.
j) El plan de convivencia a desarrollar para prevenir la aparicién de conductas contrarias a las normas de
convivencia y facilitar un adecuado clima escolar, a que se refiere el articulo 22.
k) El plan de formacion del profesorado.
I) Los criterios para organizar y distribuir el tiempo escolar, asi como los objetivos y programas de
intervencidn en el tiempo extraescolar.
m) Los procedimientos de evaluacion interna.
n) Los criterios para establecer los agrupamientos del alumnado y la asighacion de las tutorias, de acuerdo
con las lineas generales de actuacidn pedagdgica del centro y orientados a favorecer el éxito escolar del
alumnado.
fi) Los criterios generales para elaborar las programaciones diddcticas de cada una de las dreas de la
educacion primaria y de la educacién especial y las propuestas pedagdgicas de la educacidn infantil.
o) Los planes estratégicos que, en su caso, se desarrollen en el centro.
p) Cualesquiera otros que le sean atribuidos por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en
materia de educacién.
En la elaboracidn del proyecto educativo podrdn realizar sugerencias y aportaciones el profesorado, el personal
de administracion y servicios y de atencién educativa complementaria y las asociaciones de padres y madres del
alumnado.

4.1.2. Programacion de aula.

Cada profesora y profesor programard su actividad a desarrollar en el aula de acuerdo con el curriculo,
siguiendo los criterios establecidos por el Equipo de Ciclo y en consonancia con el Proyecto Curricular de
Centro.

Cada profesora y profesor realizard su programacién anual de aula antes del 15 de Octubre y entregard una
copia de ésta a la Jefatura de Estudios.

Las programaciones diddcticas incluirdn:
a) Los objetivos, los contenidos y su distribucién temporal y los criterios de evaluacién para cada ciclo,
posibilitando la adaptacién de la secuenciacion de contenidos a las caracteristicas del centro y su entorno.
b) La contribucién de las dreas a la adquisicién de las competencias bdsicas.
c) La forma en que se incorporan los contenidos de cardcter transversal al curriculo.
d) La metodologia que se va a aplicar.
e) Los procedimientos de evaluacién del alumnado y los criterios de calificacion, en consonancia con las
orientaciones metodoldgicas establecidas.
f) Las medidas previstas para estimular el interés y el hdbito de la lectura y la mejora de la expresion oral y
escrita del alumnado, en todas las dreas.
g) Las medidas de atencidn a la diversidad.
h) Los materiales y recursos diddcticos que se vayan a utilizar, incluidos los libros para uso del alumnado.
i) Las actividades complementarias y extraescolares relacionadas con el curriculo, que se proponen realizar
por los equipos de ciclo.
Las programaciones diddcticas de todas las dreas incluirdn actividades en las que el alumnado deberd leer,
escribir y expresarse de forma oral.

Los maestros y maestras desarrollardn su actividad docente de acuerdo con las programaciones diddcticas de
los equipos de ciclo a los que pertenezcan.

Las propuestas pedagdgicas en el segundo ciclo de la educacidn infantil respetardn las caracteristicas propias
del crecimiento y el aprendizaje de los nifios y nifias. Serdn elaboradas por el equipo de ciclo de educacién
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infantil, su aprobacién corresponderd al Claustro de Profesorado y se podrdn actualizar o modificar, en su caso,
tras los procesos de autoevaluacion a que se refiere el articulo 26.
Las propuestas pedagdgicas incluirdn:
a) La concrecidn del curriculo para los nifios y las nifias del centro.
b) La forma en que se incorporan los contenidos de cardcter transversal al curriculo.
¢) La metodologia que se va a aplicar.
d) Las medidas de atencién a la diversidad.
e) El disefio y la organizacién de los espacios individuales y colectivos.
f) La distribucién del tiempo.
g) La seleccidn y organizacion de los recursos diddcticos y materiales.
h) Los procedimientos de evaluacién del alumnado, en consonancia con las orientaciones metodoldgicas
establecidas.

4.1.3. El proyecto de gestion.

El proyecto de gestion recoge la ordenacion y utilizacion de los recursos del centro, tanto materiales como
humanos.

El proyecto de gestién contempla, al menos, los siguientes aspectos:
a) Criterios para la elaboracion del presupuesto anual del centro y para la distribucion de los ingresos entre
las distintas partidas de gasto.
b) Criterios para la gestion de las sustituciones de las ausencias del profesorado.
¢) Medidas para la conservacién y renovacion de las instalaciones y del equipamiento escolar.
d) Criterios para la obtencion de ingresos derivados de la prestacion de servicios distintos de los gravados
por tasas, asi como ofros fondos procedentes de entes publicos, privados o particulares. Todo ello sin
perjuicio de que reciban de la Administracion los recursos econémicos para el cumplimiento de sus objetivos.
e) Procedimientos para la elaboracién del inventario anual general del centro.
f) Criterios para una gestidn sostenible de los recursos del centro y de los residuos que genere que, en todo
caso, serd eficiente y compatible con la conservacién del medio ambiente.
g) Cualesquiera otros aspectos relativos a la gestion econdmica del centro no contemplados en la normativa
vigente, a la que, en todo caso, deberd supeditarse.

La aprobacién del proyecto de presupuesto de los centros para cada curso escolar, asi como la justificacién de
su cuenta de gestién son competencia del Consejo Escolar. En el caso de la justificacion de la cuenta, se
realizard por medio de una certificacion de dicho Consejo Escolar sobre la aplicacién dada a los recursos
totales, que sustituird a los justificantes originales, los cuales, junto con toda la documentacién, estardn a
disposicién tanto de la Consejeria competente en materia de educacion, como de los organos de la Comunidad
Autdénoma con competencia en materia de fiscalizacién econémica y presupuestaria, de la Cdmara de Cuentas de
Andalucia, del Parlamento de Andalucia, del Tribunal de Cuentas y de los drganos de la Union Europea con
competencia en la materia.

Los presupuestos anuales y las cuentas de gestion formardn parte del proyecto de gestién.
4.1.4. Autoevaluacion.

Sin perjuicio del desarrollo de los planes de evaluacidn de los centros que lleve a cabo la Agencia Andaluza de
Evaluacion Educativa, el centro realizara una autoevaluacién de su propio funcionamiento, de los programas que
desarrollan, de los procesos de ensefianza y aprendizaje y de los resultados de su alumnado, asi como de las
medidas y actuaciones dirigidas a la prevencion de las dificultades de aprendizaje, que serd supervisada por la
inspeccién educativa.

La Agencia Andaluza de Evaluacion Educativa establecerd indicadores de que faciliten a los centros la
realizacién de su autoevaluacion de forma objetiva y homologada en toda la Comunidad Autdénoma, sin
menoscabo de la consideracidn de los indicadores de calidad que establezca el equipo técnico de coordinacién
pedagdgica y a los que se refiere el articulo 88 o).
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Dicha evaluacién tendrd como referentes los objetivos recogidos en el Plan de Centro e incluird una medicién de
los distintos indicadores establecidos que permita valorar el grado del cumplimiento de dichos objetivos, el
funcionamiento global del centro, de sus drganos de gobierno y de coordinacién docente y del grado de
utilizacion de los distintos servicios de apoyo a la educacién y de las actuaciones de dichos servicios en el
centro. Corresponde al equipo técnico de coordinacién pedagdgica la medicién de los indicadores establecidos.

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

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

b) Propuestas de mejora para su inclusion en el Plan de Centro.
Para la realizacion de la memoria de autoevaluacién se creard un equipo de evaluacién que estard integrado, al
menos, por el equipo directivo y por un representante de cada uno de los distintos sectores de la comunidad
educativa elegidos por el Consejo Escolar de entre sus miembros, de acuerdo con el procedimiento que se
establezca en el reglamento de organizacion y funcionamiento del centro.
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5.-DERECHOS Y. DEBERES DEL PROFESORADO Y ALUMNADO. REGIMEN DISCIPLINARIO Y

5.1. Derechos y deberes del profesorado.
Estdn recogidos en el apartado 2.1 del presente ROF

5.2. Derechos y deberes del alumnado
5.2.1 Deberes
Son deberes del alumnado:

a) El estudio, que se concreta en:

e La obligacion de asistir regularmente a clase con puntualidad.

o Participar activa y diligentemente en las actividades orientadas al desarrollo del curriculo,

siguiendo las directrices del profesorado.

e El respeto a los horarios de las actividades programadas por el centro.

e El respeto al ejercicio del derecho al estudio de sus compafieros y compatieras.

e La obligacién de realizar las actividades escolares para consolidar su aprendizaje que le sean

asignadas por el profesorado.

b) Respetar la autoridad y las orientaciones del profesorado.
c) Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas y morales y la dignidad, integridad e
intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa, asi como la igualdad entre hombres y mujeres.
d) Respetar las hormas de organizacion, convivencia y disciplina del centro docente y contribuir al desarrollo
del proyecto educativo del mismo y de sus actividades.
e) Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la consecucién de un adecuado clima de
estudio en el centro.
f) Participar en los 6rganos del centro que correspondan, asi como en las actividades que este determine.
g) Utilizar adecuadamente las instalaciones y el material diddctico, contribuyendo a su conservacién y
mantenimiento.
h) Participar en la vida del centro.
i) Conocer la Constitucién Espafiola y el Estatuto de Autonomia para Andalucia, con el fin de formarse en los
valores y principios recogidos en ellos.
k) Hacer uso adecuado de las nuevas tecnologias: méviles, internet, correo electronico, redes sociales

5.2.1 Derechos del alumnado.
El alumnado tiene derecho:

e A recibir una educacién de calidad que contribuya al pleno desarrollo de su personalidad y de sus
capacidades.

e Al estudio.

e Alaorientacién educativa y profesional.

e A la evaluacidn y el reconocimiento objetivos de su dedicacién, esfuerzo y rendimiento escolar. A estos
efectos, tendrd derecho a ser informado, de los criterios de evaluacion que serdn aplicados.

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

e Al acceso a las tecnologias de la informacion y la comunicacién en la prdctica educativa y al uso seguro
de internet en los centros docenftes.

e A la educacién que favorezca la asuncién de una vida responsable para el logro de una sociedad libre e
igualitaria, asi como a la adquisicién de hdbitos de vida saludable, la conservacion del medio ambiente y
la sostenibilidad.

e Al respeto a su libertad de conciencia y a sus convicciones religiosas y morales, asi como a su identidad,
intimidad, integridad y dignidad personales.

e A laigualdad de oportunidades y de trato, mediante el desarrollo de politicas educativas de integracidn
y compensacion.

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

A la proteccidn contra toda agresidn fisica o moral.

A la participacién en el funcionamiento y en la vida del centro y en los érganos que correspondan, y la
utilizacion de las instalaciones del mismo.

A conocer la Constitucién Espafiola y el Estatuto de Autonomia para Andalucia.

A ser informado de sus derechos y deberes, asi como de las normas de convivencia establecidas en el
centro, de forma adecuada a su edad.

Ejercicio efectivo de determinados derechos.

Para favorecer el ejercicio de la libertad de expresion del alumnado, la jefatura de estudios favorecerd la
organizacién y celebracion de debates u otras actividades andlogas adecuadas a su edad, en las que éste podra
participar.

Asimismo, en las normas de convivencia se establecerd la forma, los espacios y lugares donde se podrdn fijar
escritos del alumnado en los que ejercite su libertad de expresidn

Resumiendo dichos deberes en normas concretas, consideramos de importancia sefalar las siguientes:

1°) Referentes a su comportamiento personal.

1. Asistir puntualmente a las actividades escolares.

2. Acudir a clase debidamente aseado.

3. Transcurrir por pasillos y escaleras con orden y sin gritos.

4. Aportar a las clases todo el material escolar que sea preciso.

5. Responsabilizarse de los encargos que les encomienden.

6. Acudir a los servicios higiénicos sélo en casos de necesidad, sin interrumpir el normal desarrollo de las
clases.

7. Entregar los justificantes de las faltas de asistencia formulados por sus padres o madres.

8. Entregar a sus representantes legales cualquier notificacién que se les dé en el Centro.

9. No usar el teléfono movil en el centro, por lo cual deberd permanecer apagado y solo se en caso de

urgencia con autorizacion del profesorado. No se podrd grabar en el centro

10. Cumplir la normativa de acceso seguro a internet y no utilizar este medio de manera inadecuada

2°) Referentes a sus compafieros.

1. No agredir, insultar, ni humillar a sus compafieros o compafieras del colegio. Tampoco por correo
electrénico, blog o redes sociales

2. Respetar todas las pertenencias de los demds.

3. No perturbar la marcha de las clases.

4. Colaborar con sus compafieros y con sus compaferas.

5. Evitar los juegos violentos.

3°) Referentes al profesorado.

1. Tener un trato respetuoso con el profesorado y personal al servicio del Centro.

2. Prestarse al didlogo para esclarecer las cuestiones que se planteen en la vida del Centro.
3. Realizar las tareas y actividades que se les asignen.

4°) Referentes al Centro.

1. Hacer buen uso del edificio, instalaciones, mobiliario y material escolar.

2. Cuidar que las clases, pasillos y servicios asi como los patios se mantengan limpios y ordenados.

3. Participar, de acuerdo con su edad, en la organizacién del Centro.

4. No ausentarse del Centro sin conocimiento del profesor o profesora responsable en cada momento.

5. No entrar al Centro fuera de los horarios establecidos, a no ser con la debida justificacién y autorizacion
pertinentes.
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Reclamaciones ante la evaluacion.

Con objeto de garantizar el derecho a que el rendimiento escolar sea valorado mediante criterios de plena
objetividad, el procedimiento para reclamar sobre las calificaciones serd el siguiente segin la normativa
vigente: (VER ANEXO)

e Cuando algun alumno o alumna, a través de su representante legal, considere que no se han aplicado de
forma correcta los criterios adoptados para las evaluaciones por los Equipos Docentes, podrd reclamar
ante una calificacién a lo largo del proceso de evaluacion continua o tras las calificaciones finales ante
la direccién del Centro en el plazo de siete dias hdbiles desde la notificacién de aquéllas. El Director o
Directora someterd dicha reclamacion a consideracion de una Comisién integrada por los miembros del
equipo evaluador y dos profesores o profesoras del Centro designados por la direccidn,
preferentemente de entre los especialistas del Area objeto de reclamacién. Dicha Comisién resolverd
la impugnacién presentada.

e De la reunidn celebrada, el profesor o profesora de menor edad, actuard como Secretario/a y
levantard acta, que serd firmada por todo el profesorado asistente.

e Transcurrido el plazo de reclamaciones anteriormente establecidas y resueltas las que se hubieren
presentado, las calificaciones tendrdn cardcter definitivo, y contra estas (ltimas podrd interponerse
recurso en el plazo de quince dias ante la Comisién Provincial de Reclamaciones de la Delegacion
Provincial. Contra las resoluciones de dicha Comision Provincial podrd interponerse recurso de alzada
ante la Direccidn General de Planificacién y Centros en el plazo de quince dias.

5. 3. Régimen disciplinario y normativa de convivencia.
5.3.1. Régimen disciplinario: faltas, correcciones y garantias procedimentales.

Cumplimiento de los deberes y ejercicio de los derechos.
Con el fin de garantizar, tanto el ejercicio de los derechos del alumnado como el cumplimiento de sus deberes,
el proyecto educativo de los centros, a que se refiere el articulo 21, incluird normas de convivencia.
En la elaboracién de estas normas se tendrdn en cuenta los siguientes principios:
a) La convivencia serd entendida como meta y condicién necesaria para el buen desarrollo del trabajo del
alumnado y del profesorado, garantizdndose que no se produzca segregacion del alumnado por razén de sus
creencias, sexo, orientacién sexual, etnia o situacion econdmica y social.
b) La promocion de la igualdad efectiva entre alumnos y alumnas.
¢) La prevencion de los riesgos y la promocion de la seguridad y la salud como bien social y cultural.
Las normas de convivencia, tanto generales del centro como particulares del aula, concretardn los deberes y
derechos del alumnado, precisardn las medidas preventivas e incluirdn la existencia de un sistema que detecte
el incumplimiento de dichas normas y las correcciones o medidas disciplinarias que, en su caso, se aplicarian.

Incumplimiento de las normas de convivencia.
Las correcciones y las medidas disciplinarias que hayan de aplicarse por el incumplimiento de las normas de
convivencia habrdn de tener un cardcter educativo y recuperador, deberdn adecuarse a las necesidades
educativas especiales del alumno o alumna y garantizar el respeto a los derechos del resto del alumnado y
procurardn la mejora de las relaciones de todos los miembros de la comunidad educativa.
En todo caso, en las correcciones y en las medidas disciplinarias por los incumplimientos de las normas de
convivencia, deberd tenerse en cuenta lo que sigue:
a) El alumno o alumna no podrd ser privado del ejercicio de su derecho a la escolaridad.
b) No podrdn imponerse correcciones hi medidas disciplinarias contrarias a la integridad fisica y a la
dignidad personal del alumno o alumna.
¢) La imposicién de las correcciones y de las medidas disciplinarias previstas en el presente Reglamento
respetard la proporcionalidad con la conducta del alumno o alumna y deberd contribuir a la mejora de su
proceso educativo.
d) Asimismo, en la imposicion de las correcciones y de las medidas disciplinarias deberdn tenerse en cuenta
las circunstancias personales, familiares o sociales del alumno o alumna, asi como su edad. A estos efectos,
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se podrdn recabar los informes que se estimen necesarios sobre las aludidas circunstancias y recomendar,
en su caso, a los padres y madres o a los representantes legales del alumnado, o a las instituciones publicas
competentes, la adopcion de las medidas necesarias.

5.3.2. Gradacion de las correcciones y de las medidas disciplinarias.

A efectos de la gradacion de las correcciones y de las medidas disciplinarias, se consideran circunstancias que
atendan la responsabilidad:
a) El reconocimiento espontdneo de la incorreccion de la conducta, asi como la reparacién espontdnea del
dafio producido.
b) La falta de intencionalidad.
c) La peticion de excusas.
Se consideran circunstancias que agravan la responsabilidad:
a) La premeditacién.
b) Cuando la persona contra la que se cometa la infraccidn sea un maestro o maestra.
¢) Los dafios, injurias u ofensas causados al personal no docente, a los compafieros y compafieras de menor
edad y al alumnado recién incorporado al centro.
d) Las acciones que impliquen discriminacion por razén de nacimiento, raza, sexo, orientacion sexual,
convicciones ideoldgicas o religiosas, discapacidades fisicas, psiquicas o sensoriales, asi como por cualquier
otra condicion personal o social.
e) La incitacién o estimulo a la actuacién colectiva lesiva de los derechos de los demds miembros de la
comunidad educativa.
f) La naturaleza y entidad de los perjuicios causados al centro o a cualquiera de los integrantes de la
comunidad educativa.
g) La difusion, a través de internet o por cualquier otro medio, de imdgenes de conductas contrarias o
gravemente perjudiciales para la convivencia, particularmente si resultan degradantes u ofensivas para
ofros miembros de la comunidad educativa.
En todo caso, las circunstancias que agravan la responsabilidad no serdn de aplicacion cuando las mismas se
encuentren recogidas como conductas contrarias a las normas de convivencia o como conductas gravemente
perjudiciales para la convivencia.

5.3.3. Ambitos de las conductas a corregir.

Se corregirdn, de acuerdo con lo dispuesto en el presente Reglamento, los actos contrarios a las normas de
convivencia realizados por el alumnado en el centro, tanto en el horario lectivo como en el dedicado al aula
matinal, al comedor escolar, a las actividades complementarias y extraescolares y al transporte escolar.
Asimismo, podrdn corregirse las actuaciones del alumnado que, aunque realizadas por cualquier medio e incluso
fuera del recinto y del horario escolar, estén motivadas o directamente relacionadas con el ejercicio de sus
derechos y el cumplimiento de sus deberes como tal.

5.3.4 Conductas contrarias a las normas de convivencia y su correccion.

Conductas contrarias a las normas de convivencia y plazo de prescripcion.
Son conductas contrarias a las normas de convivencia las que se opongan a las establecidas por los centros
conforme a la normativa vigente y, en todo caso, las siguientes:
a) Los actos que perturben el normal desarrollo de las actividades de la clase.
b) La falta de colaboracién sistemdtica del alumnado en la realizacién de las actividades orientadas al
desarrollo del curriculo, asi como en el seguimiento de las orientaciones del profesorado respecto a su
aprendizaje.
¢) Las conductas que puedan impedir o dificultar el ejercicio del derecho o el cumplimiento del deber de
estudiar por sus compafieros y compafieras.
d) Las faltas injustificadas de puntualidad.
e) Las faltas injustificadas de asistencia a clase.
f) La incorreccién y desconsideracion hacia los otros miembros de la comunidad educativa.
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g) Causar pequefios dafios en las instalaciones, recursos materiales o documentos del centro, o en las
pertenencias de los demds miembros de la comunidad educativa.
Se consideran faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad de un alumno o alumna, las que no sean
excusadas de forma escrita por los padres, madres o representantes legales, en las condiciones que se
establezcan en el plan de convivencia.
Sin perjuicio de las correcciones que se impongan en el caso de las faltas injustificadas, el plan de convivencia
de los centros establecerdn el nimero mdximo de faltas de asistencia por curso, a efectos de la evaluacién y
promocién del alumnado.
Las conductas contrarias a las normas de convivencia recogidas en este articulo prescribirdn en el plazo de
treinta dias naturales contados a partir de la fecha de su comisién, excluyendo los periodos vacacionales
establecidos en el correspondiente calendario escolar de la provincia.

Correcciones de las conductas contrarias a las normas de convivencia.
Por la conducta contemplada en el articulo 33.1.a) se podrd imponer la correccién de suspension del derecho de
asistencia a esa clase de un alumno o alumna. La aplicacion de esta medida implicard que:
a) El centro deberd prever la atencion educativa del alumno o alumna al que se imponga esta correccién.
b) Deberd informarse a quienes ejerzan la tutoria y la jefatura de estudios en el transcurso de la jornada
escolar sobre la medida adoptada y los motivos de la misma. Asimismo, el tutor o tutora deberad informar de
ello al padre, a la madre o a los representantes legales del alumno o de la alumna. De la adopcion de esta
medida quedard constancia escrita en el centro.
Por las conductas recogidas, podrdn imponerse las siguientes correcciones:
a) Amonestacidn oral.
b) Apercibimiento por escrito.
¢) Realizacién de tareas dentro y fuera del horario lectivo que contribuyan a la mejora y desarrollo de las
actividades del centro, asi como a reparar el dafio causado en las instalaciones, recursos materiales o
documentos del mismo.
d) Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases por un plazo mdximo de tres dias lectivos.
Durante el tiempo que dure la suspension, el alumno o alumna deberd realizar las actividades formativas que
se determinen para evitar la interrupcién de su proceso formativo.
e) Excepcionalmente, la suspension del derecho de asistencia al centro por un periodo mdximo de tres dias
lectivos. Durante el tiempo que dure la suspensidn, el alumno o alumna deberd realizar las actividades
formativas que se determinen para evitar la interrupcién de su proceso formativo.
Las actividades formativas que se establecen en las letras d) y e) del apartado anterior podrdn ser realizadas
en el aula de convivencia a que se refiere el articulo 23, de acuerdo con lo que el centro disponga en su plan de
convivencia.

Organos competentes para imponer las correcciones de las conductas contrarias a las normas de
convivencia.
Serd competente para imponer la correccién prevista el profesor o profesora que esté en el aula.
Serdn competentes para imponer las correcciones previstas en el articulo 34.2:
a) Para la prevista en la letra a), todos los maestros y maestras del centro.
b) Para la prevista en la letra b), el futor o tutora del alumno o alumna.
¢) Para las previstas en las letras c) y d), el jefe o jefa de estudios.
d) Para la prevista en la letra e), el director o directora, que dard cuenta a la comisién de convivencia.

5.3.4 Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia y su correccion

Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia.

Se consideran conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro las siguientes:
a) La agresion fisica contra cualquier miembro de la comunidad educativa.
b) Las injurias y ofensas contra cualquier miembro de la comunidad educativa.
c) El acoso escolar, entendido como el maltrato psicoldgico, verbal o fisico hacia un alumno o alumna
producida por uno o mds compafieros y compafieras de forma reiterada a lo largo de un tiempo determinado.
d) Las actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad personal de los miembros de la comunidad
educativa del centro, o la incitacién a las mismas.

CE.IP. BENYAMINA 35 TORREMOLINOS



REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
e) Las vejaciones o humillaciones contra cualquier miembro de la comunidad educativa, particularmente si
tienen una componente sexual, racial, religiosa, xenéfoba u homéfoba, o se realizan contra alumnos o alumnas
con necesidades educativas especiales.
f) Las amenazas o coacciones contra cualquier miembro de la comunidad educativa.
g) La suplantacién de la personalidad en actos de la vida docente y la falsificacion o sustraccién de
documentos académicos.
h) Las actuaciones que causen graves dafios en las instalaciones, recursos materiales o documentos del
centro, o en las pertenencias de los demds miembros de la comunidad educativa, asi como la sustraccién de
las mismas.
i) La reiteracién en un mismo curso escolar de conductas contrarias a las normas de convivencia del centro a
las que se refiere el articulo anterior.
J) Cualquier acto dirigido directamente a impedir el normal desarrollo de las actividades del centro.
k) El incumplimiento de las correcciones impuestas, salvo que la comision de convivencia considere que este
incumplimiento sea debido a causas justificadas.
Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro prescribirdn a los sesenta dias
naturales contados a partir de la fecha de su comisidn, excluyendo los periodos vacacionales establecidos en el
correspondiente calendario escolar de la provincia.

Medidas disciplinarias por las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia.
Por las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia, podrdn imponerse las siguientes medidas
disciplinarias:
a) Realizacidn de tareas fuera del horario lectivo que contribuyan a la mejora y desarrollo de las actividades
del centro, asi como a reparar el dafio causado en las instalaciones, recursos materiales o documentos del
mismo, sin perjuicio del deber de asumir el importe de otras reparaciones que hubieran de efectuarse por
los hechos objeto de correccidn y de la responsabilidad civil de sus padres, madres o representantes legales
en los términos previstos por las leyes.
b) Suspensién del derecho a participar en las actividades extraescolares del centro por un periodo mdximo
de un mes.
¢) Cambio de grupo.
d) Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases durante un periodo superior a tres dias
lectivos e inferior a dos semanas. Durante el tiempo que dure la suspension, el alumno o alumna deberd
realizar las actividades formativas que se determinen para evitar la interrupcién en el proceso formativo.
e) Suspension del derecho de asistencia al centro durante un periodo superior a tres dias lectivos e inferior
a un mes. Durante el tiempo que dure la suspensidn, el alumno o alumna deberd realizar las actividades
formativas que se determinen para evitar la interrupcién de su proceso formativo.
f) Cambio de centro docente.
Las actividades formativas que se establecen en las letras d) y e) del apartado anterior podrdn ser realizadas
en el aula de convivencia, de acuerdo con lo que el centro disponga en su plan de convivencia.
Cuando se imponga la medida disciplinaria prevista en la letra e) del apartado 1, el director o directora podrd
levantar la suspensién de su derecho de asistencia al centro antes del agotamiento del plazo previsto en la
correccion, previa constatacion de que se ha producido un cambio positivo en la actitud del alumno o alumna.

Organo competente para imponer las medidas disciplinarias de las conductas gravemente perjudiciales
para las normas de convivencia.

Serd competencia del director o directora del centro la imposicién de las medidas disciplinarias previstas, de lo
que dard traslado a la comisién de convivencia.

Procedimiento para la imposicion de las correcciones y de las medidas disciplinarias

¢ Procedimiento general.
Para la imposicién de las correcciones y de las medidas disciplinarias previstas en el presente Reglamento, serd
preceptivo, en todo caso, el trdmite de audiencia al alumno o alumna. Cuando la correccién o medida disciplinaria
a imponer sea la suspension del derecho de asistencia al centro o cualquiera de las contempladas en las letras
a), b), ¢) y d) del apartado anterior de este Reglamento, se dard audiencia a sus padres, madres o
representantes legales. Asimismo, para la imposicién de las correcciones previstas en las letras c), d) y e) del
, deberd oirse al profesor o profesora o tutor o tutora del alumno o alumna.
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Las correcciones y medidas disciplinarias que se impongan serdn inmediatamente ejecutivas y, una vez firmes,
figurardn en el expediente académico del alumno o alumna.

Los maestros y maestras del alumno o alumna deberdn informar a quien ejerza la jefatura de estudios y, en su
caso, al tutor o tutora, de las correcciones que impongan por las conductas contrarias a las normas de
convivencia. En todo caso, quedard constancia escrita y se informard a los padres, madres o representantes
legales del alumno o de la alumna de las correcciones y medidas disciplinarias impuestas.

e Reclamaciones.

Los padres, madres o representantes legales del alumnado podrdn presentar en el plazo de dos dias lectivos
contados a partir de la fecha en que se comunique el acuerdo de correccién o medida disciplinaria, una
reclamacién contra la misma, ante quien la impuso. En el caso de que la reclamacion fuese estimada, la
correccién o medida disciplinaria no figurard en el expediente académico del alumno o alumna.

Asimismo, las medidas disciplinarias adoptadas por el director o directora en relacion con las conductas del de
los alumnos y alumnas a que se refiere el articulo 36, podrdn ser revisadas por el Consejo Escolar a instancia de
los padres, madres o representantes legales del alumnado, de acuerdo con lo establecido en el articulo 127 de la
Ley Orgdnica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién. A tales efectos, el director o directora convocard una
sesién extraordinaria del Consejo Escolar en el plazo mdximo de dos dias lectivos, contados desde que se
presente la correspondiente solicitud de revisién, para que este érgano proceda a confirmar o revisar la
decisidn y proponga, si corresponde, las medidas oportunas.

Procedimiento de tramitacion de la medida disciplinaria del cambio de centro
e Inicio del expediente.
Cuando presumiblemente se haya cometido una conducta gravemente perjudicial para la convivencia, que pueda
conllevar el cambio de centro del alumno o alumna, el director o directora del centro acordard la iniciacién del
procedimiento en el plazo de dos dias, contados desde que se tuvo conocimiento de la conducta. Con cardcter
previo podrd acordar la apertura de un periodo de informacion, a fin de conocer las circunstancias del caso
concreto y la conveniencia o no de iniciar el procedimiento.

e Instruccion del procedimiento.
La instruccién del procedimiento se llevard a cabo por un maestro o maestra del centro designado por el
director o directora.
El director o directora notificara fehacientemente al padre, madre o representantes legales del alumno o
alumna la incoacion del procedimiento, especificando las conductas que se le imputan, asi como el nombre del
instructor o instructora, a fin de que en el plazo de dos dias lectivos formulen las alegaciones oportunas.
El director o directora comunicard al servicio de inspeccion de educacién el inicio del procedimiento y lo
mantendrd informado de la tramitacion del mismo hasta su resolucién.
Inmediatamente antes de redactar la propuesta de resolucion, el instructor o instructora pondrd de manifiesto
el expediente al padre, madre o representantes legales del alumno o alumna, comunicdndoles la sancidn que
podrd imponerse, a fin de que en el plazo de tres dias lectivos puedan formular las alegaciones que estimen
oportunas.

o Recusacion del instructor.
El padre, madre o representantes legales del alumno o alumna podrdn recusar al instructor o instructora. La
recusacién deberd plantearse por escrito dirigido al director o directora del centro, que deberd resolver previa
audiencia al instructor o instructora, siendo de aplicacién las causas y los trdmites previstos en el articulo 29
de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento
Administrativo Comdn, en lo que proceda.

e Medidas provisionales.
Excepcionalmente, y para garantizar el normal desarrollo de la convivencia en el centro, al iniciarse el
procedimiento o en cualquier momento de su instruccion, el director o la directora por propia iniciativa o a
propuesta del instructor o instructora, podrd adoptar como medida provisional la suspension del derecho de
asistencia al centro durante un periodo superior a tres dias lectivos e inferior a un mes. Durante el tiempo que
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dure la aplicacion de esta medida provisional, el alumno o alumna deberd realizar las actividades que se
determinen para evitar la interrupcion de su proceso formativo.

e Resolucion del procedimiento.
1. A la vista de la propuesta del instructor o instructora, el director o directora dictard y notificard la
resolucién del procedimiento en el plazo de veinte dias a contar desde su iniciacion. Este plazo podrd ampliarse
en el supuesto de que existieran causas que lo justificaran por un periodo mdximo de otros veinte dias.
2. La resolucién de la direccion contemplard, al menos, los siguientes extremos:
a) Hechos probados.
b) Circunstancias atenuantes y agravantes, en su caso.
¢) Medida disciplinaria.
d) Fecha de efectos de la medida disciplinaria.

e Recursos.
Contra la resolucidn a que se refiere el articulo 45 se podrd interponer recurso de alzada en el plazo de un mes,
ante la persona titular de la Delegacién Provincial de la Consejeria competente en materia de educacion, de
conformidad con lo establecido en los articulos 114 y 115 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre. La resolucién
del mismo, que pondrd fin a la via administrativa, deberd dictarse y notificarse en el plazo mdximo de tres
meses. Transcurrido dicho plazo sin que recaiga resolucidn, se podrd entender desestimado el recurso.

5.3.5 Protocolos sobre acciones violentas y acosos o booling
PROTOCOLO DE ACTUACION DE LA INSPECCION EN SUPUESTOS CASOS DE MALTRATO

ORIENTACIONES DE ACTUACION.

1. Caracteristicas del maltrato.

* Definicion

Un alumno/a es agredido o se convierte en victima cuando estd expuesto, de forma repetida y durante un
tiempo, a acciones hegativas cometidas en su dmbito familiar y/o acciones hegativas que lleva a cabo otro
alumno/a o varios de ellos/as.

* Caracteristicas del maltrato

El maltrato entre iguales presenta las caracteristicas que se incluyen a continuacion:
-Desequilibrio de poder: Se produce una desigualdad de poder fisico,
psicoldgico y social que genera un desequilibrio de fuerzas en las relaciones interpersonales.
-Intencionalidad/repeticion: La intencionalidad se expresa en una accidn agresiva que se repite en el
tiempo y que genera en la victima la expectativa de ser blanco de futuros ataques.
-Indefension/Personalizacion: El objetivo del maltrato suele ser normalmente  un solo alumno/a, que
es colocado de esta manera en una situacién de indefensidn.

*Tipos de maltrato entre iguales
La agresion puede adoptar distintas manifestaciones:

-Exclusion y marginacion social
-Ignorar a alguien (Pasiva)
-No dejarle participar (Activa)

-Agresion verbal
-Insultar a alguien (Directa)
-Hablar mal de él/ella (Indirecta)
-Poner motes (Mixta)

-Agresion fisica indirecta
-Esconder cosas a alguien
-Romperle cosas
-Robarle cosas

-Agresion fisica directa
-Pegar a alguien
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-Intimidacion/Amenaza/Chantaje
-Amenazar a alguien para meterle miedo
-Obligarle a hacer cosas
-Amenazarle con armas
-Acoso o abuso sexual
-Acosar sexualmente
-Abusar sexualmente

*Consecuencias del maltrato entre iguales
-Para la victima: Puede traducirse en fracaso escolar, trauma psicoldgico, riesgo fisico, insatisfaccion,
ansiedad, infelicidad, problemas de personalidad y riesgo para su desarrollo equilibrado.
-Para el agresor/a: Puede ser la antesala de una futura conducta delictiva, una interpretacién de la
obtencion de poder basada en la agresion, que puede perpetuarse en la vida adulta, e incluso una supra
valoracién del hecho violento como socialmente aceptable y recompensado.
-Para los compafieros/as observadores: Puede conducir a una actitud pasiva y complaciente ante la
injusticia y una modelacion equivocada de valia personal.

2. Proceso de actuacion.

La Inspeccion debera informar y asesorar al profesorado sobre la deteccion de los Supuestos casos de
maltrato, mediante sesiones de trabajo para difundir el contenido y los procedimientos para el
tratamiento de urgencia que su presenta a continuacion.

2.1.Andlisis del caso e intervencién de urgencia

1.-Reunion del equipo directivo, tutor/a, orientador/a para analizar y valorar la intervencidn
necesaria.

2.-En caso de estimarse necesario, tendrdn que adoptar las medidas

provisionales de urgencia que se requieran para proteger a la persona agredida

y/o evitar las agresiones:
-Medidas que garanticen la inmediata seguridad del alumno o alumna  agredida
(incremento de medidas de vigilancia, asistencia académica domiciliaria, intervencién de
mediadores, cambio de grupo, medidas disciplinarias.
-Medidas disciplinarias cautelares dirigidas al alumnado agresor (Decreto sobre derechos y
deberes de los alumnos y alumnas de los centros docentes no universitarios de Andalucia).

3.-Si la demanda no procede de la familia, el tutor/a, previo conocimiento del equipo directivo, con la
debida cautela y mediante entrevista, pondrd el caso en conocimiento de las familias del alumno
implicado, aportando informacién sobre la situacién y sobre las medidas que se estén adoptando.

2.2.Completar la informacion mediante cuestionarios, entrevistas y otros procedimientos.

El Centro recabard la informacién necesaria de las fuentes que se relacionan a continuacion, recogiendo por
escrito los datos obtenidos.

1.-Alumna o alumno agredido.

2.-Alumna o alumno/s agresores.

3.-Familia.

4.-Tutor/ay profesorado de aula.

5.-Compafieros/as involucrados de la persona agredida/agresora.

6.-Otros: (sélo en caso de considerarlo necesario)
6.1.-Personas relacionadas con el Centro (cuidadores de comedor, acompafiantes de autobds,
monitores de actividades extraescolares, PAS,...)
6.2.-Personas dependientes de otras Instituciones (educadores de tiempo libre, Bienestar
Social, Ayuntamientos, Centros de Informacion a la Mujer, etc)

2.3.Triangular la informacién recibida.
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Se trata de buscar puntos de encuentro, coincidencias, confluencias y las divergencias entre las diversas
fuentes de informacién. A partir de toda la informacién obtenida, el Centro tratard de establecer si hay
indicios de maltrato entre iguales asi como el tipo y la gravedad del mismo.

2.4 Poner en conocimiento de la Inspeccion de Educacion.
Se pondrdn en conocimiento de la Inspeccién mediante informa escrito, si la gravedad del caso asi lo
requiere, los hechos denunciados y las medidas de urgencia adoptadas. Se adjunta modelo de informe.

2.5.Plan de actuacién.
Se puede elaborar un Plan de actuacion con el asesoramiento, si se considera necesario, de los miembros del
Gabinete de Paz y de la Inspeccién de referencia. Este Plan tiene que definir conjuntamente las medidas a
aplicar en el Centro, en el aula/s afectada/s y medidas con el alumnado en conflicto, que garanticen el
tratamiento individualizado tanto de la victima como de la persona agresora y el alumnado “espectador”.
Como medidas complementarias, se proponen las siguientes:
-Diagnosticar la realidad del Centro y conocer las necesidades de informacion y formacién del
profesorado y familias.
-Establecer de manera coordinada un contacto permanente con los miembros del Gabinete de Paz de la
Delegacién Provincial de Educacién correspondiente.

2.6.Poner en conocimiento de las familias implicadas las medidas y programas propuestos.

Hay que informar a las familias del alumnado implicado de las medidas de cardcter individual adoptadas con los
alumnos/as afectados, asi como las medidas de cardcter organizativo y preventivo propuestas para el grupo/s,
nivel y/o Centro Educativo, haciendo hincapié, en todo momento, de la absoluta confidencialidad en el
tratamiento del caso.

2.7.Seguimiento y evaluacion de las medidas adoptadas.

La direccion del centro se responsabilizard de que se lleven a cabo las medias previstas informando
periddicamente al Inspector/a de referencia, del grado del cumplimiento de las mismas y de la situacién escolar
del alumnado implicado.
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REGISTRO SOBRE LUGARES EN QUE SE PRODUCE EL MALTRATO ENTRE IGUALES (Informacion obtenida de las personas consultadas)

PERSONAS AULA AULA gl'g'NA' ELE’EEQO EEEF;QO
CONSULTADAS Sin prof. Conprof. | b a0 | PASILLO | ASEOS | VESTUA- | SALIDA 1 AUTO- 1 4\ imnos- | Pers. OTROS
(**) Presente Presente CENTRO | BUS .
RIOS as ajenas
Si* | NO |[Si* |[NO |Si* | NO |Si* [ NO [ Si* [ NO | SI* | NO | SI* | NO | SI* | NO | SI* | NO | Si* | NO | Si* | NO
Director/a

Jefe/a de estudios

Orientador/a

Tutor/a

Profesor/a 1:

Profesor/a 2:

Familia:

Compafiero/a 1:

PAS

Alumno/a agred.

Otros

TOTALES

*  En caso de que la respuesta sea No sabe/No contesta se reflejara como signo de interrogacion en la columna que corresponda.
** El Centro decidira las personas a consultar en funcion del caso concreto.

REGISTRO SOBRE LAS CARACTERISTICAS DEL MATRATO (Informacién obtenida de las personas consultadas)
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PERSONAS INDEFENSION gEfOEQU'L' bg | REPETICION | PERSONALIZA | INVISIBILI CONOCIMIEN | (1o oy
CONSULTAS (**) 1) PODER (2) ©) CION(4) DAD(5) TO MUTUO (6)

Si* NO Si* NO Si* NO Si* NO Si* NO Si* NO Si* NO

Director/a

Jefe/a de Estudios

Orientador/a

Tutor/a

Profesor/a 1:

Profesor/a 2:

Familia:

Compaiiero/a 1:

PAS

Alumno/a agradecido/a

Otros

TOTALES

(1)INDEFENSION: La victima no responde al maltrato, se calla, muestra temor al hablar, no quiere ir al Centro, cede a la
amenazas/chantajes.

(2)DESEQUILIBRIO DE PODER: El agresor actia en grupo, tiene mas fuerza fisica, edad, poder que la victima, presume de sus hazafias ante
el grupo, considera quejita a la victima.

(3)REPETICION: Se deduce del nimero de ocasiones en que se produce el maltrato y/o de su duracién en el tiempo.

(4)PERSONALIZACION: La victima es siempre la misma, se elige algiin rasgo suyo diferencial y se le etiqueta.

(5)INVISIBILIDAD: El maltrato se produce en ausencia de adultos o en lugares (bafios, vestuarios, recreos, entradas/salidas) de mas dificil
control.

(6)CONOCIMIENTO MUTUO: Agresor y victima son o han sido de la misma clase o curso.

(7)OTROS: Existe documentacion escrita de injurias (mensajes de teléfono, internet..) de lesiones fisicas o hay evidencias de éstas dltimas.

* Cada tipo de maltrato se valorara con SI, NO. En caso de que la respuesta sea MNo sabe/No contesta se reflejaraé como signo de
interrogacion en la columna que corresponda.

*x El Centro decidira las personas a consultar en funcion del caso concreto
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REGISTRO SOBRE EL TIPO DE MALTRATO (Informacion obtenida de las personas consultas)

PERSONAS EXCLUSION AGRESION AGRESION AGRESION AMENAZAS ABUSO

CONSUL TADAS(**) SOCIAL VERBAL FISICA FISICA INTIMIDACION ACOSO
(1) 2) INDIRECTA (3) DIRECTA (4) CHANTAUJE (5) SEXUAL (6)
Sl * NO | Sl * NO | SI * NO | Sl * NO | SI * NO | Sl *
PUN [ REP PUN | REP PUN | REP PUN | REP PUN | REP PUN | REP

Director/a

Jefe de estudios

Orientador

Tutor/a

Profesor/a 1:

Profesor/a 2:

Familia:

Compafiero/a 1:

PAS

Alumno/a agredido/a

Otros

TOTALES

(1)EXCLUSION SOCIAL: Puede ser activa (no dejar participar) o por omision (ignorar al otro)
(2)AGRESION VERBAL: Insultos, poner motes, hablar mal de alguien...
(3)AGRESION FISICA INDIRECTA: Esconder cosas, romper cosas, robar cosas...
(4)AGRESION FISICA DIRECTA: Pegar.
(5)AMENAZA, INTIMIDACION, CHANTAJE: Meter miedo, chantaje (amenazar para obligar a hacer algo, exigir dinero a cambio de no
agresion), amenaza con armas.
(6)INTIMIDACION Y ACOSO SEXUAL.
* Cada tipo de maltrato, en caso afirmativo, se valorara como PUNTUAL o REPETIDO. Si No sabe/No contesta se reflejara como
signo de interrogacion en las casillas correspondientes.
** El Centro decidira las personas a consultar en funcion del caso concreto.
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PROTOCOLO PARA LA DETECCION DE SITUACIONES DE RIES6O EN EL
ALUMNADO FUERA DEL AMBITO ESCOLAR

Este protocolo debe utilizarse cuando se sospeche que un/a alumno/a se encuentra en
situacién de riesgo.

Lo cumplimentard el profesor/a o tutor/a que mejor conozca el caso.

Una vez cumplimentado, y confirmada la sospecha o evidencia de que se estd produciendo
maltrato, el profesor/a o tutor/a debe, igualmente, cumplimentar la hoja de notificacién
donde comunique a la direccién dicha situacidn, siguiendo el procedimiento establecido en la
circular de 8 de mayo de 2002 de la direccion general de evaluacion educativa y formacion
del profesorado.

INSTRUCCIONES

A continuacion encontrard una serie de afirmaciones que describen ciertos aspectos
del alumnado y de su entorno, tal como pueden ser percibidos por el profesor/a.
Sefiale (X) la periodicidad con la que suceden, segtin sus observaciones.

PROCURE CONTESTAR EL MAYOR NUMERO DE CUESTIONES POSIBLES.
AGRADECEMOS SU COLABORACION.

Nombre del alumno/a:.........ooooveeeeeeeerereceerrcereree@d@di
€Centro ESCOIAP: ... esre s e dCUPS O s

Persona que realiza el Protocolo............ciceioiccionee e

, EN
ASPECTOS FISICOS NUNCA OCASIONES SIEMPRE

1)Acude al colegio sin desayunar
2)Viene sin ningln alimento
3)Pide comida a los compafieros
4)Come con apetito

5)Lleva siempre la misma ropa
6)Lleva ropa inadecuada
7)Presenta la ropa sucia y rota
8)Lleva el sucio

9)Presenta olores desagradables
10)Presenta heridas

11)Tiene sefiales de golpes en el cuerpo

12)Presenta quemaduras

13)Se orina en el colegio

14)Se hace caca

15)Se ensucia excesivamente
16)Manifiesta suefio en la clase
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17)Llega cansado/a al colegio

18)Parece agotado/a

19)Su rostro manifiesta tristeza

20)Permanece largo tiempo callado/a

21)Su desarrollo fisico es inadecuado

22)Acude enfermo/a a la escuela

ASPECTOS SOCIALES DE
COMPORTAMIENTO

NUNCA

EN
OCASIONES

SIEMPRE

23)Falta a clase

24)Llega tarde al colegio

25)Quiere quedarse en el Centro al terminar

26)Vuelve solo/a a casa

27)Rehuye hablar de si mismo/a

28)Rehuye hablar de su familia

29)Se niega a relacionarse con compatieros

30)Centra la amistad en un solo compafiero

31)Cambia bruscamente de estado de dnimo

32)Es poco expresivo/a

33)Es muy inquieto/a

34)Teme quedarse solo/a en clase

35)Va frecuentemente al servicio

36)Busca proteccién en el profesor

37)Manifiesta rechazo a personas adultas

38)Intenta agradar a personas adultas

39)Roba objetos en la clase

40)Intenta ser centro de atencién

41)Destroza el material

42)Es agresivo/a con los compatieros/as

43)Se escapa de clase

44)Manifiesta huida ante la recriminacién

45)Se niega a colaborar en activid en grupo

46)Se aisla en clase

47)Estad descentrado en las actividades

48)Llora sin causa justificada

49)Se autolesiona

50)No hay relacién familiar con el Centro

51)Parece ausente

52)Evita mirar a los ojos

53)Manifiesta actitudes y utiliza expresiones
sexuales inadecuadas a su edad

ASPECTOS ACADEMICOS

NUNCA

EN
OCASIONES

SIEMPRE

54)Deja de hacer los deberes

55)Descuida las cosas sin ordenarlas

56)Tiene cambios bruscos en el rendimiento
escolar

57)Se cansa haciendo las tareas escolares
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58)Tiene poca constancia en las actividades

59)Presenta problemas en el lenguaje oral

60)Presenta los trabajos sin terminar o mal

61)Ha repetido curso

ASPECTOS FAMILIARES

NUNCA

EN
OCASIONES

SIEMPRE

62)El padre y/0 la madre tiene una imagen
negativa del nifio/a

63)Son muy exigente con él/ella

64)Lo culpan o desprecian

65)Evitan acudir a citas escolares

66)Ha venido con olor a alcohol

67)Con sintomas de uso de drogas

68)Rehlisan comentar problemas del nifio/a

OBSERVACIONES
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HOJA DE NOTIFICACION

1.Datos sobre el alumno/a.

3.Datos sobre el informante.
PERSONAL QUE INFORMA . ..ottt PP Ppppp CENTRO ESCOLAR. ...,
PUESTO .. e e, DIRECCION. ... e e e e

5.Tipo de maltrato.

[ ]FisICO ' [ ]ABANDONO’ [ JABUSO SEXUAL [ ]EMOCIONAL [ ] MENCICIDAD

[ ] CORRUPCION [ ]EXPLOTACION LABORAL [ 1ENTRE IGUALES (€SPECITICAT) . ....evvi et et
6.Gravedad.

[ 1MUY ALTA [ TALTA [ 1 MEDIA
7.0bservaciones.

NOTA: Se ruega mantener confidencialidad absoluta sobre el caso asi como sobre las fuentes de informacion.
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ESTABLECIMIENTO DE MEDIDAS PREVENTIVAS PARA EL TRATAMIENTO  DEL
MALTRATO EN EL AMBITO ESCOLAR

1. Medidas para la sensibilizacion de la Comunidad Educativa:
-Andlisis a través de datos medibles (cuestionarios, sociogramas) de las relaciones
interpersonales entre el alumnado del Centro, tipos de incidentes, conflictivos, lugares y
tiempos de riesgo dentro del recinto escolar y problemdtica del entorno social si la
hubiera. (Diagndstico de la convivencia, con el apoyo de la aplicacion informdtica de
Séneca).

-Participar en programas de formacion que tengan como objeto compartir, dentro de la
Comunidad Educativa, creencias y marcos conceptuales sobre la importancia de la
convivencia para el logro del bienestar personal y la mejora de los procesos ensefianza-
aprendizaje, a través de los programas y recursos que desarrollan el Plan para el
desarrollo de la Cultura de la Paz y la No Violencia.

-Revision participada del R.O.F., del Proyecto Educativo del Centro y de los Valores
que se quieren comunica al alumnado para promover actitudes prosociales, de igualdad y
de respeto, de apertura y dialogo.

-Opcion por la coeducacion para tomar conciencia de la responsabilidad que se contrae
en los procesos de socializacion masculinos y femeninos, que hacen la familia y la escuela,
cuando se transmiten vinculados a la violencia intrinseca de los respectivos roles
tradicionales de dominio-sumisién.

-Integrar en el Plan Anual de Centro las propuestas concretas que sirvan para
desarrollar las voluntades reflejadas en el Proyecto Educativo del Centro, en relacion a la
educacidn para la convivencia y la paz y la resolucién de conflictos.

2. Medidas para la revision de la organizacion escolar:
-Potenciar la tutoria, individual y grupas, como funcién bdsica en la educacion para la
convivencia, tanto desde la estructura y dindmica del grupo como de la integracién de
cada alumno y alumna en su grupo de referencia.

-Refuerzo de la vigilancia en el aula en los momentos en que se producen cambios de
profesorado.

-Definicion de tiempos, espacios, lugares de riesgo en el Centro Educativo y
establecimiento de medidas preventivas y responsables de las mismas.

-Medidas de cardcter organizativo, que posibiliten, mediante la asignacion flexible de
horarios del profesorado, la adecuada vigilancia de los espacios y tiempos considerados
de riesgo.

3. Medidas para la participacion y auto responsabilidad del alumnado:
-Medidas para la mejora del clima escolar y desarrollo de programas de mediacion en
los que los alumnos/as aprendan a comunicarse en situaciones de conflicto y a mediar
entre iguales, trabajando técnicas de escucha activa, comunicacién y resolucién
participada de conflictos escolares.
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-Desarrollar las medidas acordadas para la mejora del clima escolar, a través de los
planes tutoriales grupales e individualizados dirigidos al alumnado.

-Plantear en los Proyectos Curriculares de las distintas etapas los procesos educativos
necesarios para la adquisicion de hdbitos sociales, interiorizacion de las normas,
desarrollo de los valores de la coeducacién y de la cultura de la paz y del dialogo para
lograr la maduracién de la conciencia moral, la actitud criticay la responsabilidad.

4. Medidas para la prevencion y el tratamiento individualizado de los alumnos/as en
conflicto:

-Deteccion por el tutor/a, a través de la informacidn obtenida en las sesiones de tutoria
y en las de Evaluacién, de los alumnos/as que puedan encontrarse en situacion de
posible maltrato.
-Comunicacion a las familias del alumnado implicado de las medidas educativas
adoptadas.
-Derivar al orientador/a del centro, aquellos casos de alumnos/as que segln los equipos
docentes de aula, puedan estar sufriendo o puedan sufrir previsiblemente algin tipo de
maltrato escolar.
-Aplicacion de medidas educativas y/o correctoras y/o sancionadoras. Seguimiento y
andlisis de su efectividad.
-Desarrollo de aspectos relacionados con el crecimiento personal del alumnado implicado
en situaciones conflictivas:

*Tratamiento grupal de habilidades sociales asertivas.

*Educacidn para las relaciones interpersonales.

*Desarrollo de tendencias prosociales a través de métodos cooperativos.

*Técnicas de autocontrol, empatia y comprension del sentimiento ajeno.

*Solucidn de conflictos a través de métodos ho violentos.

*Deconstruccién de vinculacién inconsciente entre masculinidad-

violencia y entre feminidad-sumisién.

*Educacion para la igualdad y el respeto a las diferencias de sexo, etnia,
creencias, etc dentro del marco de los Derechos Humanos.

*Educacion para la comprension, respeto y asuncion de normas grupales.

INFORME PARA LA INSPECCION DE EDUCACION

DHP@CTON/ Qoo et et e s e oo eee e e
CentrO... e,
Localidad

El Director/a que suscribe INFORMA a la Inspeccion de Educacién que ha tenido
constancia de la existencia de determinadas conductas escolares en el centro que , por su
gravedad, podrian ser consideradas como de "maltrato entre iguales”.

En lineas generales y de forma sucinta los hechos son los siguientes:
1.- Datos de identificacion
Datos del alumno/a victima:

Iniciales del Nombre y apellidos.............cccoonnecnvrunnnes

N© del Libro de Escolaridad..........c.....ccccoommmrrvvrvernnres
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(En caso de existir mas de dos alumnos/as supuestamente maltratados incliyase sus datos).
2.- Locadlizacion y fechas de las agresiones:

LOCALIZACION FECHA

En la clase

En el patio

En los pasillos

En los aseos

En el comedor

En el gimnasio/vestuarios

En el autobls

Entradas/salidas del Centro

Fuera del centro por alumnos del centro

Fuera del centro por personas ajenas

3.- Testigos:

SAIUMNOS/GS.......cooeec ettt e
“PrOT@SOP@S/AS.......ooeeeceece et et
=Personal QUXITIAP ..ot

4.- Tipo de maltrato:

DESCRIPCION NO SI PUNTUAL REPETIDO

1.Exclusién Social

1.1.Activa: No deja participar

1.2.Por omision: Ignora al
otro/a

13.Lo vigila y delata su
comportamiento

2.Agresion verbal

2.1.Insultos

2.2.Poner motes

2.3.Hablar mal de la victima

3.Agresion fisica indirecta

3.1.Esconder cosas

3.2.Romper cosas

3.3.Robar cosas

4.Agresion fisica directa
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4.1.Pegar

5.Ac0s0

5.1.Intimidacién, amenaza

5.2.Chantaje

5.3.Acos0 0 abuso sexual

5.- Breve descripcion de los hechos:

6.- Medidas adoptadas
a) Medidas cautelares:
- Aumento de medidas de vigilancia................ccccoocoorveinrrcir.
- Cambio de Clase..........co.coovoieinicc s
- Especial atencion tutorial............ccoiveioomrrericcicrnereenen.
= MediACION......cor e

b) Apertura de Expediente Disciplinario

SI NO

L T ]

En caso de ser afirmativo, indicar:

Fecha de Inicio
Datos del alumno/a
Nombre y Apell. Del Instructo/a

c) Otras medidas educativas y preventivas:

El/la directora/a
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DE LAS CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA Y DE SU CORRECCION

CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS
NORMAS DE CONVIVENCIA

CORRECCIONES

ORGANOS

COMPETENTES ~ PARA
IMPONER LAS
CORRECCIONES y

PROCEDIMIENTO A
SEGUIR

a) Cualquier acto que perturbe el normal desarrollo
de las actividades de clase.

Se podra imponer la correcciéon de la suspension del derecho de
asistencia a esa clase de un alumno o alumna, cumpliendo los
requisitos siguientes:

- El centro debera prever la atencion educativa del alumno o alumna al

- El Profesor o Profesora que
esté impartiendo clase.

- Daré audiencia al alumno/a.

- Informara de ello por escrito al
tutor/a y a la Jefatura de

que se imponga esta correccion. Estudios. Asimismo
- Debera informarse por escrito al tutor y a la Jefatura de Estudios en el informara a los

transcurso de la jornada escolar sobre la medida adoptada y los representantes legales del

motivos de la misma. Asimismo el tutor deberd informar de ello a alumno/a.

los representantes legales del alumno/a.

b) La falta de colaboracion sistematica del a) Amonestacion oral. Todos los profesores vy
alumnado en la realizacién de las actividades profesoras del Centro.(Igual
orientadas al desarrollo del curriculo, asi como procedimiento)
en el seguimiento de las orientaciones del b) Apercibimiento por escrito El tutor o la tutora del
profesorado respecto a su aprendizaje. alumno/a.

(lgual procedimiento)

c) Las conductas que puedan impedir o dificultar
el ejercicio del derecho o el cumplimiento del c) Realizacién de tareas dentro y fuera del horario lectivo que La Jefatura de Estudios
deber de estudiar por sus compafieros/as. contribuyan a la mejora y desarrollo de las actividades del Centro,

asi como a reparar el dafio en las instalaciones, recursos materiales - Audiencia al alumno/a.

d) Las faltas injustificadas de puntualidad.(Las que o documentos de los centros docentes puiblicos. - Oido el profesor/ o tutor/a.
no sean excusadas por escrito por los - Informacion a los
representantes legales del alumnado) d) Suspensidn del derecho de asistencia a determinadas clases por un representantes legales del

plazo maximo de tres dias lectivos. Durante el tiempo que dure la alumno/a.

e) Las faltas injustificadas de asistencia a clase.(las
que no sean excusadas por escrito por sus
representantes legales). N° a determinar.

f) Cualquier acto de incorreccién y desconsideracion

suspension, el alumno o alumna deberd realizar las actividades
formativas que se determinen para evitar la interrupcion de su
proceso formativo.
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hacia los otros miembros de la comunidad e) Excepcionalmente, la suspension del derecho de asistencia al La Direccion , que dard
educativa. Centro por un periodo maximo de tres dias lectivos. Durante el cuenta a la Comision de
tiempo que dure la suspension, el alumno o alumna debera realizar Convivencia, una  vez
g) Causar pequefios dafios en las instalaciones, las tareas formativas que se determinen para evitar la interrupcién seguidos los mismos pasos
recursos, materiales o documentos del Centro, 0 de su proceso formativo. que en el apartado anterior.
en las pertenencias de los demas miembros de la
comunidad educativa.

El alumno o alumna o sus representantes legales, podran presentar una reclamacion contra las correcciones impuestas en el plazo de dos dias lectivos, ante quien las
impuso. En el caso de dicha reclamacion fuera estimada no figuraria en el expediente académico del alumno/a.
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DE LAS CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA Y DE SU CORRECCION

CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA
CONVIVENCIA

CORRECCIONES Y CONSIDERACIONES

ORGANOS COMPETENTES
PARA IMPONER LAS
CORRECCIONES.
Procedimiento.

a) La agresion fisica contra cualquier miembro de la comunidad
educativa.

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

c) Las actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad
personal de los miembros de la comunidad educativa del
Centro, o la incitacidn a las mismas.

d) Las vejaciones o humillaciones contra cualquier miembro de
la comunidad educativa, particularmente si tienen un
componente sexual, racial o xen6foba, o, se realizan contra
alumnos o alumnas con necesidades educativas especiales.

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

f) Lasuplantacion de la personalidad en actos de la vida docente
y la falsificacion o sustraccion de documentos académicos.

g) El deterioro grave de las instalaciones, recursos materiales o
documentos del Centro, o en las pertenencias de los demas
miembros de la comunidad educativa, asi como la sustraccion
de las mismas.

h) La reiteraciébn en un mismo curso escolar de conductas
contrarias a las normas de convivencia del Centro.

i) Cualquier acto dirigido directamente a impedir el normal

a) Realizacion de tareas fuera del horario lectivo que
contribuyan a la mejora y desarrollo de las actividades del
Centro, asi como a reparar el dafio causado en las
instalaciones, recursos materiales o documentos de los
Centro docentes publicos.

b) Suspension del derecho a participar en las actividades
extraescolares del Centro por un periodo maximo de un mes.

c) Cambio de grupo.

d) Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases
durante un periodo superior a tres dias lectivos e inferior a
dos semanas. Durante el tiempo que dure la suspensién, el
alumno o alumna deberé realizar las actividades formativas
que se determinen para evitar la interrupcion de su proceso
formativo.

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

Cuando se imponga esta correccion, la Comision de
Convivencia podra levantar la suspension de su derecho de
asistencia al Centro antes del agotamiento del plazo previsto en
la correccidn, previa constatacién de que se ha producido un
cambio positivo en la actitud del alumno o alumna.

El Consejo Escolar, a través de
su Comisién de Convivencia,
de acuerdo con el
procedimiento expresado en el
Decreto de Derechos y Deberes
del alumnado capitulo 1V
Seccidn 12

Audiencia del alumno o
alumna

Audiencia a los
representantes legales del
alumno o alumna.
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desarrollo de las actividades del Centro. f) Cambio de Centro. El Consejo Escolar en pleno.
Cuando se imponga esta correccion la Consejeria de Educacion Para la aplicacion de esta

j)  El incuplimiento de las correcciones impuestas, salvo que la y Ciencia garantizara un puesto escolar en otro Centro docente. correccion  se  aplicard el
procedimiento previsto en el

Comision de Convivencia considere que este incumplimiento

sea debido a causas justificadas. capitulo IV Seccion 22 del
Decreto 85/1999, de 6 de abril,

de Derechos y Deberes del

Alumnado.

El alumno o alumna o sus representantes legales, podran presentar una reclamacion contra las correcciones impuestas en el plazo de dos dias lectivos, ante quien las impuso.
En el caso de dicha reclamacion fuera estimada no figuraria en el expediente académico del alumno/a
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5.4. Normas bdsicas de organizacion del Centro.

El deber fundamental de los miembros que integran nuestra Comunidad educativa es crear un clima
de convivencia y eficacia educativa para conseguir, en un proceso siempre abierto, la
autorresponsabilidad y el compromiso mutuo de respetar y garantizar los derechos de los demds.

Serd preocupacién de todos los miembros de nuestro Centro resolver los problemas de disciplina en
un ambiente de didlogo y debate, para llegar a soluciones que hagan innecesaria la sancién.

5.4.1. Entradas a clase y salidas.

1. Ningtn alumno o alumna podrad subir a las aulas antes de la hora fijada de entrada, anunciada
mediante megafonia, excepto causas de fuerza mayor o justificadas: deficiencias fisicas que
impidan la entrada con el resto del alumnado o realizacién de una tarea determinada encomendada
por un profesor o profesora y de la que éste se responsabilizard.

2. A principio de curso se fijardn las puertas por dénde se producirdn las entradas y salidas de
cada aula.

3. Al inicio de curso el Centro le dard una llave del aula para uso personal, quedando copia en el
llavero general del colegio. Al finalizar el curso académico el profesor o profesora deberd entregar
la llave al colegio, hasta nueva utilizacién.

4. A la finalizacién de las clases, y antes del recreo, el dltimo profesor/profesora del aula cerrard
la misma cuidando que sea el dltimo en dejar el aula.

5. No se permitird trdansito del alumnado dentro del edificio escolar durante las horas de recreo.
Si por cualquier motivo debiera permanecer algln (os) alumno/a (s) en un aula, deberd hacerlo con
permiso del profesor o profesora correspondiente y bajo entera responsabilidad de éste.

6. Salidas de un curso entre horas. Afectard a aquellos cursos que tengan educacién fisica o deban
acudir a otros locales o aulas.

7. Ausencia temporal de un profesor o profesora en el aula.

a) Los intercambios del profesorado entre clases deberdn hacerse lo mds rdpidamente
posible. Si mientras tanto se produce una ausencia de profesor o de la profesora en
el aula, los alumnos o alumnas Delegado/a y Subdelegado/a de clase anotardn cualquier
anomalia grave en el DIARIO DE LA CLASE.

b) Si el profesor o profesora debe abandonar la clase por unos breves momentos se
aplicard el apartado anterior.

c) Si la ausencia del profesor/profesora tuviera que prolongarse en exceso o bien
faltase por razén de enfermedad u otro motivo, se efectuard SUSTITUCION del
profesor/profesora si ello es posible, COORDINACION del aula por el profesorado
colindante o REPARTO del alumnado.

8. Salidas individuales del alumnado durante una clase. El responsable de dichas salidas serd el
profesor o profesora al dar su autorizacién. Salvo causa objetiva mayor se procurard que en hingin
momento haya dos alumnos/alumnas de la misma clase utilizando los servicios. El tiempo de
utilizacién de los mismos serd lo mds corto posible.

El profesorado podrd ordenar a un alumno o alumna la realizacién de alguna gestién (recoger
material escolar en Secretaria, informar a otro profesor del Centro...).
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9. Cualquier salida de un alumno o alumna fuera del recinto escolar deberd ser notificada por éste
al profesor o profesora que imparta clase en dicho momento y se confirmara por teléfono. Podrdan
salir del Centro acompafiados de sus familiares y después de haber firmado en el registro de
salidas anticipadas.

Caso de no aportarse justificante previo por escrito, deberd contactarse telefénicamente a través
de Secretaria/Direccion con la familia para conceder el permiso de ausencia. En caso de que la via
telefdnica ho sea posible quedard a discrecién de Secretaria / Direccion el conceder dicho permiso
0 ho.

10. Cuando un padre, madre o persona autorizada acuda al Centro para recoger a un alumno o
alumna, antes debe pasar por Secretaria para firmar el correspondiente parte de ausencia.

11. En caso de fuerza mayor (accidente del alumno, enfermedad repentina, etc.) el profesor-tutor o
profesora-tutora contactard telefénicamente con familiares del alumno/ alumna para solicitarles
la recogida de éste o el traslado del mismo -si hay una mdxima urgencia- a un Centro hospitalario.
En caso de que la via telefénica ho sea posible quedard a discrecién del profesor/profesora y de
Secretaria/Direccidn la decisién a adoptar.

12. No queda contemplada la expulsion del alumnado de clase echdndolos al pasillo. En lo que se
refiere a las faltas de disciplina y a las normas de convivencia se actuard de acuerdo a lo sefialado
en este Reglamento.

13. Todo aquel alumnado que no sea recogido al finalizar la jornada lectiva, pasadas las 14:45 h.
serd atendido por las monitoras del comedor escolar, comera.

El alumnado del cole no podrd hacer uso de los teléfonos mdviles, sin la autorizacién del
profesorado, y tan sélo en caso de urgencia

5.4.2. Labores burocrdticas del profesorado.

1.- Uso de la fotocopiadora y teléfono.

a) Uso de la fotocopiadora. Sélo el conserje y el/la monitor/a Escolar deben utilizar la
fotocopiadora, quien con cardcter urgente necesite disponer de ella, puede pedir
autorizacién para utilizarla en Secretaria/ Direccién, siempre que el profesor/a
conozca perfectamente su funcionamiento. En caso de ser utilizada para fines
particulares, se abonard en Secretaria el importe de las copias que se hagan.

b) De cada fotocopia que se entregue a las familias se guardardn dos copias para archivo
en el Centro. Existird para ello un archivo temdtico al que cualquier profesor o
profesora podrd recurrir para consulta o utilizacién personal. Encargado de su custodia
y ordenacién: Secretaria.

c) Uso del teléfono. Toda llamada personal del alumnado, profesorado o personal del
Centro, deberd ser anotada en Secretaria, para su posterior pago del importe. Las
llamadas de tipo no personal que deban realizar los profesores en cuestiones relativas a
su trabajo en el Centro igualmente serdn anotadas en Secretaria.

d) Uso de la prensa. Toda la prensa y correspondencia periodistica o comercial que llegue
al Centro estard para libre disposicion del profesorado en la Sala de Profesores.

2. La peticion de material fungible (papel higiénico, tizas.. etc.) deberd realizarse en
Administracién/Secretaria.
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3. Serd responsable del buen orden y funcionamiento de la Secretaria la Monitora Escolar junto al
Secretario/a del Centro.

4. Las llaves de las aulas o dependencias estardn en el despacho de Secretaria.
5.4.3. De las ausencias del alumnado y profesorado.

1. Cada profesor tutor, profesora tutora o alumno/a en quien delegue, deberd llevar un registro de
asistencia a clase de su alumnado.

2. Cualquier falta a clase deberd ser justificada al profesorado por los padres o alumnos,
anotdndose la misma.

3. La tardia llegada al Centro por parte del alumnado del mismo deberd ser justificada por escrito
en el momento ante el conserje y Secretaria/Direccién. Podrd sustituir dicha justificacién la
notificacion verbal del padre o madre si éste acompafia a su hijo/a a la entrada al Colegio. En
aquellos casos no contemplados anteriormente, deberd justificarse la tardanza mediante escrito de
los padres en las 48 horas hdbiles sucesivas.

4. Mensualmente, el profesorado tutor deberd incluir en Seneca las faltas no justificadas de su
alumnado y a la Jefatura de estudios, para su conocimiento y efecto.

5. En la Etapa de Educacién Infantil, de cardcter no obligatorio, si ocurren las siguientes
circunstancias:
¢ Inasistencia continuada al Centro durante un mes, sin justificacion documentada.
e Tener el Centro agotada sus plazas para el que corresponda el alumno o alumna que ha
dejado de asistir.
o Existir una lista de espera de nifios y nifias pendientes para matricularse con ocasion de
vacante.
e Seactuard de la siguiente forma:
e Serequerird ala familia para que justifique documentalmente su inasistencia.
e Caso de no hacerlo se le comunicard que deben presentar su renuncia a la plaza que ocupa su
hijo o hija en este Centro, en el plazo de 10 dias hdbiles, y en caso de no hacerlo se
entenderd que aceptan la baja.

6. Cuando un profesor o profesora deba ausentarse del Centro durante un breve tiempo en la
jornada escolar, deberd comunicarlo a la Direccién del Centro, la cual establecerd los sistemas de
atencién al alumnado.

5.4.4. Sustituciones del profesorado.

CRITERIOS DE SUSTITUCIONES

¢ Las sustituciones serdn realizadas en primer lugar por los profesores de apoyo de infantil y
primaria, y en caso de necesidad, por los de apoyos a los ciclos, y en dltimo lugar por los
coordinadores.

o El orden de prioridad en las sustituciones serd en primer lugar a los especialistas sin tutoria,
especialistas con futoria y a continuacién empezando por 6° de primaria y en orden
descendente hasta primero. Se hardn excepciones a esta norma cuando la dindmica del
centro y la dificultad del momento asi lo exijan

e En E. Infantil, las sustituciones las realizard la persona que ocupe el puesto de apoyo al
profesorado de infantil, que estd de apoyo en determinados momentos y si es hecesario el
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profesorado de primaria que disponga de horas de apoyo
e La peticion para cubrir las bajas del profesorado se hardn en Séneca, siempre que esta sea
de una duracidn superior a cuatro dias.
No obstante, podemos guiarnos por los siguientes criterios para las sustituciones:
1. Maestro o maestra que en ese momento tenga especialista en su ftutoria y tfuviera
asignado el refuerzo educativo de un grupo pequefio o realice labores de apoyo a la
Biblioteca.
2. Coordinadores de Ciclo.
3. Maestro o maestra que esté impartiendo ensefianzas complementarias alternativas a la
religién. Si es un grupo reducido que puede incorporar al aula donde tenga que sustituir.
4. Reparto del alumnado, que se realizard con arreglo a los siguientes criterios:

a) En Educacién Infantil se repartirdn en el Ciclo.

b) En Educacion Primaria se repartirdn entre los cursos mds préximos, teniendo en
cuenta el nimero de alumnos y alumnas y el nimero de incidencias que haya sufrido
cada curso.

5. Suprimir las especialidades.

Hay que tener en cuenta también:

e A veces se producen ausencias que no son por toda la jornada y conocidas de
antemano por el profesorado. En este caso, se deberd estudiar la posibilidad de
cambiar una hora de especialidad con otro compafiero compafiera, a fin de
repercutir lo minimo posible en las sustituciones.

e Sila ausencia es corta, se optard por unir dos grupos de un mismo hivel o similar,
para que el otro tutor-a les acompafie a video, por ejemplo, antes que tener que
repartir los alumnos-as con lo que conlleva de traslados de mesas, sillas, etc...

e Siempre que la ausencia sea conocida de antemano por el maestro o maestra
deberd dejar el trabajo del alumnado preparado y haber rellenado la autorizacion-
justificacion en Jefatura de Estudios.

Cuando se pueda prever con antelacién un retraso en la llegada al Centro por parte de un
profesor (visita al médico, andlisis, etc.) deberd comunicarse igualmente a la Direccién del Centro.

Cualquier ausencia la jornada laboral por parte de un profesor o profesora deberd ser
justificada con antelacion o a posteriori mediante la presentacién de JUSTIFICANTE MEDICO
CON FECHA Y HORA DE LA CONSULTA

Cualquier necesidad de acudir al Centro en horarios inhabituales deberd indicarse al
Conserje del Centro vy, si es posible hacerlo con la suficiente antelacidn, a la Direccion con objeto
de solventar el tema de la alarma en los edificios.

5.4.5. Organizacion del profesorado respecto de su aula y material.

1. A la finalizacion del curso cada profesor tutor o profesora tutora hard un inventario de su aula
donde deberd figurar el mobiliario existente, material escolar, etc. La Secretaria/Direccion
entregard un modelo estandarizado para todo el profesorado. Dicho inventario se entregard en
Secretaria /Direccién.

2. Al inicio de cada curso escolar el inventario de cada aula serd entregado al nuevo profesor o
profesora ocupante de la misma, quien deberd verificar la exactitud del mismo, comunicando
cualquier variacién que observe a Secretaria/Direccion. En dicho inventario se deberd hacer
constar qué material es del Centro y cudl es de propiedad del profesorado o del alumnado.
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3. Cualquier variacién de dicho inventario a lo largo del curso bien sea por rotura, desaparicion o
intercambio, deberd ser anotada por el maestro o maestra con objeto de mantener lo mds ajustado
posible a la realidad el inventario.

4. Cualquier desperfecto de mobiliario, rotura, problema de limpieza, necesidad de arreglos en el
aula, deberd ser comunicado a Secretaria/Direccion, quien lo hard constar en el PARTE DE
DESPERFECTOS Y ARREGLOS del curso escolar vigente. De igual modo actuard cada profesor o
profesora en lo referente a pasillos de su planta asi como en las sugerencias de arreglo, decoracidn,
etc. de la misma.

5. Con objeto de evitar el desplazamiento del profesorado respecto a las aulas se fijardn las
mismas de manera estable durante un periodo de dos afios, debiendo efectuarse cambios de aula
entre dos profesores sélo de comiln acuerdo ambos, siempre que la estructura de las aulas
permanezca idéntica. En el caso de Educacién Infantil, las aulas de tres afios permanecerdn fijas,
teniendo que cambiar el profesorado al iniciar el curso siguiente

6. Cada profesor o profesora, dentro de su aula, podrd disponer eventualmente de Material de uso
Comin del colegio en calidad de préstamo temporal. El Centro dispondrd de un INVENTARIO
GENERAL DE MATERIAL COMUN cuya copia obrard en poder de cada profesor. Dicho Material
Comln estarad centralizado en diversas dependencias del Centro.

7. El Material Comdn podra ser usado por el profesorado, alumnos y alumnas durante un tiempo
determinado fijado en el Inventario General. Dicho tiempo ird en funcion de la utilizacion del
material, nimero de unidades existentes y caracteristicas del mismo.

8. El Material Com(n serd custodiado por el profesorado o personal ho docente en funcidon del tipo
de material y funciones/actividades para las que es vdlido (musica, biblioteca, material fungible,
matemdticas, infantil, deportes, etc.)

Cada actividad o Area de material, al frente de la cual habrd un profesor responsable, podrd tener
sus NORMAS BASICAS DE UTILIZACION Y CUIDADO DEL MATERIAL asi como de las
instalaciones.

5.4.6. Vigilancia de recreos.

1. A inicio de curso se establecerd un turno de recreo diario, partiendo del nimero concreto de
profesores y profesoras que existan en el Centro, concretdndose los espacios que sean preciso
cubrir. Cada dia habra un responsable en cada uno de los espacios.

2. La salida al patio de recreo del profesorado que le toque vigilancia de recreo, junto al alumnado
al que le esté impartiendo clase, se hard dos minutos antes de la hora habitual de salida, con
objeto de que esté ejerciendo su labor de vigilancia desde el mismo inicio del recreo.

3. Una vez finalizado el recreo, todo el alumnado subird en orden y por las puertas
correspondientes

4. En ningin momento deberd abandonarse la tarea de vigilancia del recreo salvo fuerza mayor:
traslado al botiquin de un alumno/a herido, llamada telefonica urgente...
5. Los dias en que exista imposibilidad de efectuar recreo en los patios se atenderd a las siguientes
normas:

e El alumnado de Infantil realizard el recreo en el porche en el horario habitual
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o El profesorado tutor de Primaria se quedard en su tutoria durante el recreo.

¢ Queda prohibido hacer recreo en los pasillos y servicios.

e El profesorado tutor controlard las salidas que pudieran producirse en aquellos casos
estrictamente necesarios.

6. En aquellos casos en que esté ausente del Centro un profesor o profesora que le corresponda
vigilancia del patio, la Jefatura de Estudios arbitrard las medidas oportunas.

7. La vigilancia durante el recreo, aln circunscrita a la zona estipulada, deberd ser atenta y
afectard a todos los alumnos y alumnas que transiten por ella, independientemente del curso al que
pertenezcan.

8. Queda prohibida la presencia del alumnado en el interior del edificio durante las horas de
recreo, salvo causas muy justificadas y con autorizacion de un profesor o profesora y de las que
éste serd responsable.

9. Se prohibe el uso de balones de reglamento en el recreo.

10. Cuando el profesorado que le toca recreo esté ausente del Centro por una actividad
extraescolar, deberd notificar su ausencia a la Jefatura de Estudios.

5.4 .7. Reuniones de grupo.

Al efecto de puntualidad y cumplimiento de los horarios especificos, todas las reuniones de grupo
(Claustro, Grupos Docentes de Ciclo, Grupos de Trabajo, etc.) con cardcter obligatorio, comenzardn
a la hora fijada en su convocatoria, retrasdndose un maximo de cinco minutos de no haber quérum.
Las ausencias o retrasos en dichas reuniones deberdn ser comunicadas/justificadas a los
profesores o profesoras que las presidan o coordinen, siendo potestad de éstos el reflejarlo en
acta. Las reuniones previstas deberdn convocarse con la suficiente antelacién que marca la Ley,
excepto asuntos de mdxima urgencia.

5.4. 8. Salidas escolares del Centro.

Son salidas escolares del Centro aquellas en que un profesor o varios del Centro abandonan el
recinto escolar para realizar una actividad complementaria.

Todas aquellas salidas escolares que, independientemente de su duracidn, impliquen utilizacién de
medios de transporte, sean publicos o privados, deberdn venir precedidas por la autorizacién previa
de la familia del alumnado y del Consejo Escolar.

Cuando de la autorizacién previa de la familia de los alumnos y alumnas se desprenda un nimero de
alumnos que ho recibe autorizacién para realizar la salida escolar, deberd procederse de acuerdo a
las caracteristicas, necesidad o importancia de la actividad a no realizar la salida del Centro.

Cuando la conducta de un alumno/a sea contraria a las normas de convivencia descritas en este
reglamento, podrd ser privado de la participacién en las actividades complementarias. Entendiendo
el profesorado que dichas conductas puedan comprometer el buen desarrollo de la actividad.
Previamente se informard a las familias.

5.4.9. Organizacion de dreas o actividades especificas.
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Tal como se sefialé antes, distintas actividades o Areas de Material cuyo uso y organizacion
afecten a un nimero elevado de profesores y alumnos deberdn tener unas normas de organizacién y
cuidado/uso del material que serdn conocidas por todos los interesados.

Dichas normas serdn elaboradas por los profesores responsables de dichas actividades o dreas. A
tal efecto, en cada curso se desighard un o una responsable.

5.4.10. Criterios para la agrupacion del alumnado.
El alumnado del centro se asignard siguiendo estricto orden alfabético en los 3 afios. Sdlo se
hardn excepciones en repartir equitativamente al alumnado con necesidades educativas especiales y
por razones socioeconémicas. Otro criterio serd repartir equitativamente el ndmero de alumnos o
alumnas por curso. También en caso de gemelos o mellizos, previo informe de los padres y aprobacién
del Consejo Escolar. El resto del alumnado que entre en el centro, se seguird este mismo criterio si
es posible, y si no el de menor niimero de alumnos en clase.

En el caso de que en alguna clase se detecten un nimero mayor de alumnos con necesidades
educativas especiales o con dificultades de aprendizaje, se procederd, de acuerdo con los tutores y
aprobacidn en el consejo escolar, y siguiendo el criterio de orden alfabético, de manera que se
reestructuren los cursos de forma equitativa, buscando siempre lo mejor para el alumnado.

La asignacion de tutorias se hard el primer dia de curso, atendiendo a los siguientes criterios:
e Permanencia del tutor con el mismo grupo hasta finalizar ciclo

e Miembros de equipo directivo.

e Los especialistas con tutoria estardn preferentemente en el 2°y 3er ciclo

e Para tener acceso a las tutorias del 3er ciclo se tendrd en cuenta los conocimientos en las
TIC, o el interés para adquirirlos.

* Maestros/as definitivos, en caso de no haber acuerdo lo hardn atendiendo al mayor nimero
de afios en el Proyecto Educativo del centro y en caso de igualdad, antigiiedad en el cuerpo

e Maestros/as provisionales, en caso de no haber acuerdo lo hardn atendiendo al mayor nimero
de afios en el Proyecto Educativo del centro y en caso de igualdad, antigliedad en el cuerpo

Maestros/as interinos, en caso de no haber acuerdo lo hardn atendiendo al mayor nimero de afios en
el Proyecto Educativo del centro y en caso de igualdad, antigiliedad en el cuerpo

5.4.11. El uso de las nuevas tecnologias y acceso seguro a internet

¢ Ningln alumno hard uso de los ordenadores de las aulas sin la presencia o autorizacion de un
maestr@.

¢ Los dias de lluvia, en que el alumnado no sale al patio de recreo, éstos pueden usar los
ordenadores para jugar a ciertos juegos educativos, siempre bajo la vigilancia del
profesorado.

e Cuando el alumnado haga un mal uso del equipo informdtico y este hecho se pueda constatar,
se procederd a informar a las familias y si se cree necesario el alumn@ repondrd
economicamente el valor de su arreglo o reposicion.

e Todo el equipo informdtico del Centro estard siempre dispuesto a otras actividades que en
cualquier momento sean requeridas por ofras instituciones: Ayuntamiento, CEP,
Asociaciones,...

e El alumnado velara por la conservacion de su equipo informdtico, manteniéndolo limpio y sin
escribir en ellos.

e No tirar de los cables del ratén o teclado de forma que no se desconecten.
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El alumnado deberd cuidar que los equipos queden debidamente apagados al finalizar la jornada
escolar.

5.5. Organizacion y control de las actividades Extraescolares realizadas en
dependencias del Centro.

El adecuado uso de las instalaciones y bienes del Centro en horario extra lectivo es responsabilidad
directa de la empresa contratada para la realizacién de las Actividades Extraescolares, si bien
ésta podrd delegar parte del cuidado de dicha vigilancia a personal contratado o voluntario
(monitores que realizan las actividades, vigilante del Centro...). Respecto a las actividades incluidas
en el Plan de Apertura de Centros, estardn bajo la responsabilidad de la Coordinacién del Plan y la
Direccidn del Centro.

La persona encargada de la vigilancia y cuidado del Centro deberd realizar al menos estas

funciones:

e Cuidado de la puerta de entrada al recinto escolar permitiendo sélo el paso a aquellos alumnos y
alumnas que vayan a realizar las actividades autorizadas y facilitando la salida de los mismos
una vez finalizada su actividad.

e Podrd permitir la entrada de aquellos padres o madres que al finalizar las actividades, vengan a
recoger a sus hijos e hijas.

e Cuidar y vigilar que en el transcurso de las actividades ningin alumno o alumna circule por
lugares prohibidos o que no respete adecuadamente las instalaciones o mobiliario.

e Cuidar y vigilar durante el transcurso de las actividades que los familiares del alumnado no
circule por el edificio.

e Cuidar que a la finalizacién de las actividades (18:30 horas) quede cerrada la puerta de entrada
al recinto escolar y que hinglin alumno o persona extrafia permanezca en el Colegio.

e Cuidar que los familiares abandonen el Centro una vez haya dejado al alumnado en la actividad
correspondiente, no pudiendo permanecer en el mismo hasta la hora de recogida.

El alumnado que asista a las actividades extraescolares deberdn cumplir las siguientes funciones
bdsicas:
e asistir con puntualidad a las actividades desarrolladas
e abandonar puntualmente el Centro a la finalizacién de la actividad.
e cuidar y respetar las instalaciones, bienes y mobiliario del Centro asi como no circular ni
entrar en los lugares no permitidos.
e no podrd permanecer en el Centro el alumnado que no esté asistiendo a alguna actividad.

El incumplimiento reiterado de algunas de las normas anteriores conllevard la pérdida del derecho
de asistencia a las mismas.

El personal de limpieza del Centro hard la limpieza de las aulas y salas afectadas por las actividades
extraescolares a la finalizacién de las mismas.

El Vigilante del Centro en horario de tarde de 16,00 a 18,00 horas, serd el responsable directo del
cuidado del Centro en todos aquellos aspectos no relacionados con las actividades extraescolares:
visitas de padres a las clases, alumnos en el Centro que no asisten a dichas actividades, informar a
las personas que acuden a Secretaria del horario de atencién, etc.

Los espacios.

a) El espacio autorizado al uso del alumnado que realice actividades extraescolares en el
Centro serd:
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El aula, pista o sala donde colectivamente se realice la actividad.

- Los servicios autorizados mds cercanos.

- Los pasillos o escaleras de paso entre la puerta de acceso al edificio y el aula
donde se realice la actividad.

b) Cualquier cambio en la utilizacién de los espacios deberd ser solicitada con antelacién al Equipo
Directivo del Centro.

c) El recinto de Administracién permanecerd cerrado. Si se necesita utilizar el teléfono, pedirdn
al Conserje que les abra la puerta.

Otras normas.

e El Centro dispondrd de un listado del alumnado que asiste a las diversas actividades
extraescolares.

e Ante problemas de disciplina o que se realicen actuaciones contra las normas de
convivencia, se actuard de acuerdo con lo establecido en este ROF sobre las
normas de convivencia y sus correcciones.

e El no cumplimiento satisfactorio de las principales normas de uso y disposicién del
Centro en alguna actividad concreta por razones imputables al monitor de las
mismas podrd conllevar la denegacién de la autorizacién para su realizacién, de
acuerdo el equipo Directivo del Centro con la Junta Directiva de la AAM.P.A.

e Todas las actividades deberdn acabar en el horario establecido, desalojando el
recinto y posibilitando el cierre de las instalaciones por parte del conserje.

Espacios habilitados para la realizacion de las actividades extraescolares:
Se utilizardn los espacios que previamente se acuerden, procurando que no sean aulas
correspondiente a las tutorias.

Cada dia de la semana estard el coordinador de las actividades extraescolares en el recinto escolar
para el buen funcionamiento de las diversas actividades, consultas con las familias y vigilancia

interior del propio edificio, durante el horario establecido.

Se avisard a la Policia Local si surge algin problema en las actividades que se realizan fuera del
edificio, en la pista.

Cualquier modificacidn de las presentes normas se hard a la luz de la prdctica diaria con el mutuo
acuerdo de la Junta Directiva de la A.M.P.A., personal laboral y Equipo Directivo.

Se trasladard un extracto de estas normas organizativas a cada una de las personas afectadas
(profesorado, vigilante, alumnos de las actividades, personal de limpieza...).

5.6 PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO

Es beneficiario del programa todo el alumnado de Educacién Primaria.
Los libros de texto serdn propiedad de la Administracion educativa y permanecerdn, una vez

concluido el curso escolar, el Centro, de forma que puedan ser utilizados por otros alumnos y
alumnas en afios académicos sucesivos.
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El alumnado beneficiario del programa de gratuidad de libros de texto queda sujeto a la obligacidn
de hacer un uso adecuado y cuidadoso de los mismos y de reintegrarlos al centro una vez finalizado
el curso escolar o en el momento de su baja del centro si se produce su traslado.

El deterioro culpable o malintencionado, asi como el extravio de los libros de texto supondrd la
obligacion, por parte de los representantes legales del alumno/a, de reponer el material deteriorado
o extraviado, de acuerdo con lo que se recoge en la presente

Los libros de texto se seleccionaran antes del 30 de Mayo, tendrdn vigencia 4 afios a contar desde
la incorporacién del curso que corresponda al Programa de Gratuidad.

El Consejo Escolar aprobaran la relacion de los libros ANTES DEL 1 DE JUNIO, una vez aprobado se
publicaran los listados en los tablones, indicando el coste de los libros. Al elegir los libros se tendrdn
en cuenta al alumnado con Necesidades Educativas Especiales

Si el Centro realiza una seleccion de libros que exceda la dotacion fijada, abonard la diferencia a
cargo de Gastos de Funcionamiento.

Si el importe es inferior, la diferencia se podrd invertir en materiales de uso comdn, para este
mismo uso se pueden utilizar los posibles descuentos que hagan las librerias

Los tutores entregardn a las familias el cheque libro en la entrega de notas de la tercera evaluacion,
teniendo en cuenta que es imprescindible que firmen en el registro de entrega. Los cheques no
entregados se depositaran junto al registro de entrega en secretaria.

Las familias comprardn durante el verano los libros, debiéndolos traer forrados, en Septiembre en
cada tutoria se identificardn con un estampillado similar a este

JUNTA DE ANDALUCIA PROGRAMA DE GRATUIDAD DE
LIBROS DE TEXTO
CEIP Benyamina
Cédigo: 29601707
Apellidos y nombre Estado de Conservacién | Cursoy Grupo | Curso académico

Cuando un alumno nuestro se va a trasladar a otro centro:
e Se pondrd gran cuidado en que entregue los libros
e Se emitird un certificado en el que se informara al nuevo Centro de que los libros han sido
entregados y que estado de conservacién estaban los mismos  ( dicho certificado se hard
en Secretaria en colaboracién con el/la tutor/a)
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Existird una Comisién del programa de gratuidad que estard la formada por: El Director, dos
profesores/as, dos madres Todos los tutores serdn miembros de la comisidn a titulo consultivo, y se
encargaran de recoger y repartir los libros, asi como valorar su estado de conservacion

Los Consejos Escolares procederdn antes del 30 de junio de cada afio a la revision de todos los libros
de texto que no hayan cumplido el periodo de cuatro afios.

Una vez revisados comunicard a los representantes legales del alumnado que haya realizado un uso
incorrecto de los mismos la obligacién de reponer el material extraviado o deteriorado de forma
culpable o malintencionada, asi como el plazo de hacerlo que, en ningtn caso, serd inferior a diez dias
contados a partir de la recepcion de dicha comunicacidn.

Si, una vez transcurrido dicho plazo, los representantes legales del alumnado no hubiesen procedido
a la reposicién del material, el alumno o alumna podrd ser sancionado de acuerdo con lo que se
establezca en el ROF

En el caso de que haya deterioro en los libros comunicard a los representantes legales del alumnado
que haya realizado un uso incorrecto de los mismos la obligacién de reponer el material extraviado o
deteriorado de forma culpable o malintencionada, asi como el plazo de hacerlo que, en ningln caso,
serd inferior a diez dias contados a partir de la recepcién de dicha comunicacién.

El profesor/a indicard en el estampillado el estado en el que se devuelven los libros.
Si un alumno devuelve los libros:

Buen estado----- se le dardn para el curso siguiente libros en buen estado
Regular---------- se le dardn para el curso siguiente libros en estado regular

Mal estado------ debera reponer el material deteriorado

En 1° y 2°, donaremos al alumnado. Los que pueden ser reutilizados permanecerdn en el Centro,
custodiados por el tutor.

En 3°, 4°,5° y 6° se depositaran donde indique la comisién para revisarlos. Se pedird la colaboracién
de los padres / madres.

6.z CANALES DE COMUNICACION E INFORMACION
La comunicacién del Centro con todos los elementos que configuran los distintos sectores de la
Comunidad Educativa deberd ser fluida y continua, posibilitando de esta forma una interaccion
entre todos los sectores que redundard en beneficio de la prdctica educativa diaria.

1. Los padres y las madres del alumnado o tutores reconocidos, recibirdn periddicamente
informacidn de sus hijos e hijas. Para ello existe en el horario del Centro, un periodo de una hora
semanal de visita que pueden realizar con el tutor o tutora del alumno o cualquier otro profesor o
profesora que le dé clase. El dia designado para este fin serd el lunes de 16:30 a 17:30 horas

Otras visitas al profesorado o equipo directivo, deberdn ser confirmadas con antelacién, para
adecuar el horario de aquéllos a estas visitas.

Trimestralmente, y después de la evaluacidn, el Centro a través del tutor o tutora del alumnado,

comunicard el boletin de las calificaciones obtenidas, entregdndolo personalmente al padre o
madre, el lunes anterior a las vacaciones fin de trimestre.
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2. La informacion al profesorado se realizard de la manera mds eficaz posible, como puede ser a
través de fotocopias individuales, a través del Coordinador o Coordinadora de cada ciclo, o en
reuniones informativas, segln la urgencia o el contenido de cada informacion.

Los documentos de cardcter interno como son el Proyecto de Centro, el Plan Anual, etc. les serdn
facilitados a cada uno de los componentes del Claustro o Consejo Escolar, asi como al Presidente o
Presidenta de la AMPA. También existird un ejemplar disponible en el despacho de la Direccion del
Centro.

3. En el Centro existirdn varios tablones de anuncios ubicados en la Sala del profesorado para
comunicaciones, notificaciones, avisos, etc. a los profesores y profesoras. En los pasillos de la
primera planta, y en la entrada del Centro, hay varios tablones de anuncios para informaciones al
pdblico en general. Para las actividades que lo requieran se expondrdn paneles, murales explicativos,
carteles, etc.

La actualizacion de la informacidn presente en los mismos correrd a cargo del equipo directivo en
los tablones de la Sala del Profesorado, y por el Conserje en los de la entrada y pasillos.

4. El Centro organizard actos informativos especificos, tales como reuniones, conferencias,
charlas, debates, coloquios, proyecciones, etc. cuando las necesidades del mismo lo demanden,
pudiendo ser programadas por el equipo directivo, profesorado en general o A.M.P.A. El Equipo
Directivo, en cualquier caso, deberd tener informacién de las mismas y dar su aprobacién.

5. Se posibilitard en el Centro la creacién de un archivo documental e informativo,
constituyéndose en una base que sirva de apoyo o soporte a las actividades de la Comunidad
Educativa. Tenemos ya archivos sobre actividades para trabajar con el alumnado la Paz, Andalucia,
y continuardn credndose otras.

La Biblioteca y Jefatura de Estudios serdn los érganos propicios para desarrollar y gestionar este
archivo de material documental, informativo, audiovisual, bibliogrdfico y legislativo.

6. En el Centro existirdn los medios actuales de comunicacion, tales como teléfono, fax, conexién
a Internet, correo electrdnico y suscripciones a diarios o revistas profesionales, siempre que los
recursos econdémicos lo permitan y los érganos de gobierno lo crean necesario.

Los miembros designados por los distintos sectores en el seno del Consejo Escolar, para difundir
los acuerdos a los restantes miembros del colectivo estudiardn la mejor forma para que sean
plenamente conocedores de lo acordado en las sesiones del mismo, y siempre teniendo a su
disposicidn los recursos materiales y humanos con los que cuenta el Centro.

7. De cada Consejo Escolar se informard en el siguiente Claustro al resto del profesorado o en
reuniones informativas.

8. La web como medio de informacion. La utilizacién de las nuevas techologias para mantener la
comunicacion y mostrar el trabajo en el cole, es una herramienta esencial. Para ello desplegaremos
dentro de la web escolar: colebenyamina.org, un apartado para el blog del cole y otro para los blog
de las distintas clases
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7.- RECURSOS Y MATERIALES DIDACTICOS

7.1. Recursos humanos.

Los recursos humanos del Centro lo componen todo el personal que desarrolla su trabajo en el
mismo, a saber: profesorado, personal no docente, de administracion y servicios.

7.1.1. Personal docente.

Nuestro Centro esta configurado como de Educacion Infantil y Primaria con una plantilla de 26
profesores y profesoras, los cudles son:
» 8 Especialistas de Educacién Infantil
e 13 Maestros/as de Educacion Primaria
e Especialista de Mdsica
e Especialistas de Educacién Fisica
e 2 Especialista de Pedagogia Terapéutica, una en aula especifica
e 2 Especialista de Inglés
Como profesores de Religion Catélica tenemos:
1 Profesor de Religion a tiempo total
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1 Profesora de Religidn que estd 4'5 horas en el Centro

Con jornadas compartidas, fenemos también:

1 Especialista en Audicidn y Lenguaje que presta sus servicios un dia y medio en semana en el
Centro

1 Psicologo del Equipo de zona que presta sus servicios dos dias a la semana en el Centro.

1 Profesora de interculturalidad que acude al Centro 10 horas a la semana.

7.1.2. Personal no docente del Centro.
El personal no docente estd formado por:
1 Monitor/a Escolar
1 Conserje, como personal del Ayuntamiento
1 Monitora de apoyo

Otro personal que trabaja en el Centro:
4 Limpiadoras dependientes del Ayuntamiento (1 por la mafiana y 3 por la tarde)
1 Cocinera y 2 ayudante de Cocina dependientes de la empresa adjudicataria del servicio de
comedor
12 Monitoras para el Comedor
11 Monitores de las actividades extraescolares
4 Monitores para aula matinal
1 Vigilante de seguridad para el Plan de Apertura.

El personal no docente tendrd todos los derechos y deberes que contemplen la legislacién
propia de cada caso, realizando su jornada de frabajo, segin lo establecido en sus
correspondientes convenios.

Como miembros integrantes del Centro tienen derecho, con respecto al alumnado, profesorado y a
padres y madres a un trato respetuoso que debera ser reciproco.

El personal no docente estd representado ante el Consejo Escolar por un miembro del colectivo,
elegido democrdticamente y por sufragio universal segln la legislacién vigente.

La jefatura del mismo estard a cargo del Secretario o Secretaria del Centro por delegacién de la
Direccidn, ante quien deberdn justificar sus faltas de asistencia.

El monitor escolar debe hallarse al frente de su respectivo cometido durante el horario
establecido al efecto y tratando al personal en general con la debida correccién, orientdndolos en
sus peticiones o demandas de informacion.

Sus tareas son las especificadas en su convenio laboral y estdn relacionadas con las labores de
Secretaria. También colaborard con el servicio de comedor.

El Conserje del Centro permanecerd en el Colegio durante toda la jornada escolar, durante
la celebracién de reuniones de los Organos Colegiados, durante cualquier actividad escolar o
extraescolar organizada por el Centro o autorizada por la direccién, y cuando las instalaciones sean
utilizadas por el Ayuntamiento u otras entidades, con arreglo a lo establecido en la Orden de 26 de
Junio del 98 de la Consejeria de Educacién y Ciencia.

Su relacion con padres, madres, alumnado y profesorado estard inspirada en el respeto, cortesia,
trato correcto y discrecion, en correspondencia al ejemplo y buena imagen de un Centro Educativo.

Las funciones especificas de su trabajo vienen recogidas en su convenio y serdn las siguientes:
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a) Vigilary cuidar del edificio, instalaciones y material para evitar dafios.

b) Cuidar de que las aulas y dependencias estdn dispuestas y ordenadas antes del inicio de
cada jornada.

c) Revisar todas las dependencias al término de la jornada escolar.

d) Hacerse cargo de la correspondencia, paquetes o mercancias que se envien o reciban, para
su entrega inmediata a la persona responsable.

e) Reparar personalmente las pequefias averias que se produzcan y que no precisen personal
técnico: desatoro de servicios, arreglo de grifos, cerraduras, fusibles, etc.

f) Pasar aviso al personal que corresponda en caso de que la averia no pueda ser reparada
personalmente, siempre con la diligencia que el caso requiera.

g) Cuidar de que las reparaciones o arreglos que se efectien por personal ajeno al Centro se
realicen con la mdxima garantia y en el tiempo preciso.

h) Custodiar las llaves y mantener siempre copia de las mismas en el tablero de emergencia.

i) Abriry cerrar las puertas del recinto cada vez que sea necesario.

J) Conectar y desconectar la alarma.

k) Cuidar de los objetos de adorno, macetas y zonas de jardineria.

I) Ejecutar los encargos que le confien el profesorado o la Direccién que guarden relacién con
las funciones del Colegio.

m) Repartir las notificaciones que se le entreguen.

n) Atender el teléfono y realizar las fotocopias que se le encarguen.

o) Evitar la interrupcion en las clases o actividades por parte de personas ajenas.

p) Prestar la colaboracién o ayuda que se le requiera en los actos docentes y actividades
escolares o extraescolares.

q) Colaborar en la vigilancia de la entrada y salida del alumnado en evitacién de peligros.

r) Avisar a los tutores o Direccién de toda accidn, omision o relacion que suponga dafio para las
personas o falta a las normas de convivencia, civismo o moralidad.

s) Prever en fodo momento situaciones u objetos que pudieran entrafiar peligro para las
personas.

t) No permitir el uso de las dependencias o del material a las personas o grupos que no hayan
sido autorizados previamente.

u) No permitir la estancia de animales dentro del recinto escolar.

v) Atencidn en compafiia de monitor del Transporte Escolar

w) Todas aquellas que no se hayan previsto en la presente relacidn y que se correspondan con
la buena marcha del Colegio en relacidn con su cargo.

El personal de limpieza deberd mantener limpias las zonas del edificio encomendadas a su
labor. Acomodard su horario laboral a aquellas horas en que el Centro quede libre de alumnado,
exceptuando el personal de guardia del furno de mafiana.

El personal de cocina y monitores de comedor dependen de la empresa adjudicataria del
servicio de comedor. Su cometido, respecto al Centro, es velar por un buen servicio y el
cumplimiento de las normas del comedor.

Los monitores de las actividades extraescolares y aula matinal deben atenerse igualmente
a las normas generales del Centro, para colaborar en la buena educacion del alumnado y el
adecuado uso de las instalaciones.

7.1.3. Horario general del Centro.

El horario lectivo del profesorado y el horario complementario quedard reflejado cada curso en el
Plan Anual y se acogerd a la legislacién actual existente.
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Horario complementario no lectivo del alumnado:
Aula matinal: de lunes a viernes de 7:30 a 9:30 h.
Actividades Extraescolares: de lunes a viernes de 16:00 a 18:00 h.
Comedor: De lunes a viernes de 14:30 a 16:30 h.

Horario de administracion:
(De atencidn a las familias): De lunes a viernes de 9:30 a 12:30 horas

Horarios Del Equipo de Orientacion:
Psicélogo: Los lunes y martes de 9:30 a 14:30 horas.

Horarios del A.M.P_A:
Todos los dias de 16:00 a 18:00 horas

7.2. Recursos materiales.

Los recursos materiales del Centro estdn compuestos por el edificio y sus dependencias, el
mobiliario y el material diddctico.

Es tarea de todos: padres, madres, alumnado, profesorado y personal en general, conservarlo en
perfecto uso. Es uno de los objetivos de este reglamento.

Las instalaciones del CEIP Benyamina podrdn ser utilizadas por el Ayuntamiento y otras entidades
plblicas o privadas de acuerdo a la Orden de 26 de junio de 1998 (BOJA 18-7-98) por la que se
regula la utilizacion de las instalaciones de los Centros docentes publicos no Universitarios por los
municipios y otras entidades publicas o privadas.

La Direccion del Centro podrd autorizar el uso de las instalaciones escolares de acuerdo con la
Orden arriba mencionada.

7.2.1. Inventario del Centro.

Estard en todo momento actualizado, y serd hecho por dependencias del Centro. Son responsables
del material inventariado, los siguientes:

e Biblioteca: El encargado o encargada de la misma.

e Aulas: Los tutores respectivos.

e Material de cada especialidad: El profesor o profesora especialista.
® Resto de dependencias: La Direccidn.

e Material fungible: La Secretaria o Secretario.

e Material de limpieza: La persona encargada de la limpieza.

e Medios audiovisuales: El Secretario o Secretaria.

Cuando se produzca alguna anomalia, se procederd a dar cuenta al Secretario o Secretaria para que
actlie segln corresponda. Los encargados de cada zona inventariada hardn un parte de altas/bajas,

de acuerdo a las instrucciones del Secretario o Secretaria del Centro, a principios y final de curso.

7.2.2. Mobiliario y material didactico.
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A principio de curso, cada maestro o maestra revisard el inventario de material de su clase. A final
de curso, comprobard el mismo comunicando al Secretario o Secretaria a las altas y bajas
producidas y los posibles deterioros.

El Secretario o Secretaria dard informacion a cualquier profesor o profesora que lo solicite sobre
el inventario general del Centro, proporciondndole el material que necesite y le sea solicitado.

Cada profesor o profesora podrd utilizar el material de uso comin que precise, solicitdndolo
previamente y devolviéndolo a la mayor brevedad para que pueda ser utilizado por el resto del
profesorado.

Se habilitard un espacio para guardar el material comin de los ciclos o etapas educativas que se
utilice ocasionalmente.

El coordinador o la coordinadora de ciclo llevard el inventario de este material comdn y el
profesorado, al utilizarlo, dejard constancia de en que aula estd. Se responsabiliza igualmente de
devolverlo al finalizar su uso.

El o la Secretaria del Centro serd el encargado de la elaboracidn y actualizacién del inventario y la
Jefatura de Estudios velard por el buen uso del mismo.

El profesorado de Idiomas, Misica, Pedagogia Terapéutica, Audicién y Lenguaje y Educacion Fisica
serdn los responsables del cuidado y mantenimiento de su material especifico y propondrdn al
Equipo Directivo las compras a realizar en cada curso.

En periodos vacacionales el material estard custodiado en aquellas dependencias del Centro que
ofrezcan mayor seguridad.

Los archivos y documentacion del Centro serdn custodiados por la Secretaria o Secretario en la
oficina que posee al respecto.

7.2.3 Plan de Autoproteccion
Criterios Generales para la Evacuacion

- En primer lugar se evacua la planta baja.

- Las plantas superiores se ordenan y esperan su turno. Pudiéndose bajar hasta el comienzo del
rellano de la planta inferior, donde el coordinador o coordinadora de planta dard la orden de marcha.
- En cada planta salen primero las aulas mds préximas a las escaleras, con su profesor-profesora al
frente.

- Se sale andando, formando una o dos filas segun los criterios adoptados.

- Se deferminard una” zona de seguridad” en el patio o en el exterior del Colegio.

- En la "zona de seguridad” se ordenan las clases en fila con su correspondiente profesor o
profesora al frente.

- Se determinard un “puesto de coordinacidn” consistente en un pequefio espacio delante de la “zona
de seguridad”.

- En el puesto de coordinacion se reunirdn, tras la evacuacién , el coordinador o coordinadora
general, el coordinador-coordinadora de planta y la persona responsable de mantenimiento.

- Se determinard una persona encargada de ayudar al alumnado minusvdlido, si lo hubiera.
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Valoracion posterior a la evacuacion

Se evaluardn los siguientes elementos:
- Comportamiento del personal y alumnado.
- Grado de suficiencia de las vias de evacuacion.
- Identificacion de las zonas de estrangulamiento.
- Funcionamiento del sistema de alarma, alumbrado y escaleras de emergencia.
- Identificacion de aquellos elementos que dificulten la evacuacidn.
- Relacién de incidentes no previstos.

Organigrama del plan de evacuacion
Coordinador-coordinadora general
Funciones:

- Hacer sonar la sefial de alarma

- Avisar al servicio de bomberos.

- Ordenar la evacuacion del Centro.

- Dirigirse al * puesto de control”.

- Dar informacion al servicio de Bomberos sobre las particularidades del siniestro.
- Tener nombrado un coordinador o coordinadora suplente.

Coordinador-coordinadora de plantas
Funciones:

- Coordinar la evacuacién de las distintas plantas.

- Controlar el tiempo de evacuacién.

- Controlar el nimero de alumnos y alumnas evacuados.

- Elegir las vias de evacuacién mds idéneas segtn las caracteristicas del siniestro.

- Ordenar las salidas de la planta baja. Una vez evacuada ésta, dirigirse a la primera
planta y ordenar su evacuacion ,y asi sucesivamente con las restantes plantas.

- Comprobar que no queden alumnos y alumnas en servicios y demds dependencias.

- Recibir informacién del profesorado respecto a posibles contrariedades.

- Dirigirse al "puesto de control” una vez evacuado el Centro.

- Informar al coordinador-coordinadora general.

Responsable de mantenimiento

Funciones:

- Abrir las puertas de acceso a las zonas de seguridad del alumnado.

- Abrir las puertas de acceso al interior del Centro a los Servicios de Seguridad.

- Cuidar que las vias de evacuacién estén libres de obstdculos.

- Cuidar que no se produzca almacenamiento en cuarto de contadores, gimnasio, etfc.
- Cuidar del buen funcionamiento de los medios de extincién del Centro.

- Informar al coordinador general de la realizacion de sus funciones.

Profesorado

- Cerrar las ventanas del aula.
- Contar al alumnado.
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- Comprobar que el alumnado no porte objetos personales.

- Marcar el ritmo de salida.

- Cerrar la puerta del aula una vez evacuada.

- Dirigirse con sus alumnos y alumnas al” drea de seguridad” y situarse frente a ellosy
ellas.

Instrucciones orientativas para el alumnado

- Cada grupo de alumnos y alumnas deberd actuar siempre de acuerdo con las indicaciones de su
profesor o profesora y en ningln caso deberd seguir iniciativas propias.

- El alumnado al que haya encomendado su tutor o tutora funciones concretas, se responsabilizard de
cumplirlas y de colaborar con ellos en mantener el orden del grupo.

- El alumnado ho recogerd sus objetos personales con el fin de evitar obstdculos y demoras.

- El alumnado que al sonar la sefial de alarma se encuentre en los aseos o en otras dependencias
situadas en la misma planta de su aula, deberd incorporarse con toda rapidez a su grupo. En caso que
un alumno o alumna se encuentre en una planta distinta a la de su aula, se incorporard al grupo mds
préximo que se encuentre en movimiento de salida.

-Todos los movimientos deberdn realizarse con rapidez, pero sin correr, sin atropellar ni empujar a
los demds.

- Ningtn alumno o alumna deberd detenerse junto a las puertas de salida.

- El alumnado deberd realizar este ejercicio en silencio y con sentido del orden y ayuda mutua, para
evitar atropellos y lesiones, ayudando a los que tengan dificultades o sufran caidas.

- El alumnado deberd efectuar esta prdctica de evacuacién respetando el mobiliario y equipamiento
escolar y utilizando las puertas con el sentido de giro para el que estdn previstas.

- En el caso de que en las vias de evacuacion exista algin obstdculo que durante el ejercicio dificulte
la salida, serd apartado por el alumnado, si fuera posible, de forma que no provoque caidas de las
personas o deterioro del objeto.

- En ningun caso el alumnado deberd volver atrds con el pretexto de buscar a hermanos menores,
amigos, objetos personales, etc.

- En todo caso, los grupos permanecerdn siempre unidos, sin disgregarse hi adelantar a otros,
incluso cuando se encuentren e los lugares exteriores de concentracién previamente establecidos,
con objeto de facilitar al profesorado el control del alumnado.

Estrategias y procedimiento para realizar el seguimiento y la evaluacion del plan de
autoproteccion.

En el Plan Anual de Centro elaborado al inicio de cada curso escolar se establecerdn las salidas de
emergencia y se realizard el andlisis y evaluacion una vez efectuadas cada una de ellas.

7.3. Otros servicios del Centro: biblioteca, Plan de Apertura de Centros, gimnasio,
usos mdlltiples y transporte escolar

Es fundamental regular la utilizacién de los espacios, instalaciones y recursos del Centro para que
la riqueza en la formacion del alumnado sea cada vez mayor. El aula no es el (nico espacio para la
accién educativa. Organizar con criterios de claridad y eficacia los recursos, asegurar la gestion y
el control, crear las figuras de los responsables, elaborar proyectos de trabajo de explotacion de
los mismos y utilizarlos con una planificacién adecuada de las actividades a desarrollar, es
imprescindible para un uso correcto. De nada sirven excelentes espacios, instalaciones y recursos si
no se genera vida con ellos y desde ellos, es decir si no se dinamiza desde una perspectiva cultural
global.
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Este R.O.F. pone especial énfasis en la importancia de crear las condiciones necesarias para que
todos los recursos disponibles en el Centro se utilicen bien y al mdximo de sus posibilidades no sélo
por el alumnado, sino por toda la comunidad educativa.

Todos los servicios del Centro tendrdn uno o mds responsables segtn la disponibilidad de personal.

7.3.1. Servicio de biblioteca.

Funciones

La biblioteca escolar, recurso esencial para la promocion lectora/escritora y el aprendizaje con
sentido, es una parte indispensable del Centro que permite llevar a cabo metodologias activas de
ensefianza y aprendizaje. Cumple las siguientes funciones:

a) Biblioteca escolar como centro de promocion lectora. La biblioteca es un recurso para
desarrollar estrategias que permitan el acercamiento a los libros. Es el marco ideal para
crear un ambiente lector que favorezca el gusto por la lectura. Su objetivo, por tanto, es
crear y desarrollar hdbitos lectores.

b) Biblioteca como centro de recursos, documentacion e informacion (mediateca). Debemos
contribuir con el trabajo en la biblioteca a que el alumnado sepa documentarse, adquiera
habilidades de trabajo intelectual y se convierta en autoaprendiz. El objetivo es ayudar al
alumnado a aprender a aprender.

c) Biblioteca como centro de dinamizacién cultural. Esta funcion tiene que ver mds con el
trabajo en equipo, la participacion de la comunidad educativa y la dinamizacidn que desde la
biblioteca podamos generar.

Personal encargado Maestro o maestra bibliotecaria con disponibilidad horaria

El maestro o la maestra responsable de biblioteca deberd presentar un Plan de Trabajo al
Claustro. En este plan deberd especificar sus actuaciones respecto al control y actualizacién de los
fondos, respecto a la explotacién diddctica de la biblioteca por parte de los diferentes ciclos, el
programa de promocion lectora y de formacién de usuarios, el presupuesto anual y el tipo de
asesoramiento técnico que aportard al profesorado. El responsable de biblioteca dispondrd de un
tiempo especifico dentro de la configuracién horaria del centro para la dedicacidn al servicio.

Se encarga del servicio de préstamos al profesorado, de que los fondos de la biblioteca estén
ordenados, de la introduccién de datos en el ordenador de gestidn, de registrar, colocar tejuelos,
sellar y forrar los libros que se van adquiriendo.

El equipo de apoyo a la biblioteca es un equipo de maestros que apoya a la biblioteca escolar y
participa en la elaboracion de programas de uso de la misma. Entre sus funciones estan:

a) Recopilar informaciones, materiales y recursos necesarios para el buen funcionamiento
del servicio bibliotecario con el fin de facilitdrselos al profesorado, alumnadoy familias.

b) Recopilar las actividades que se llevardn a cabo en la biblioteca escolar (acciones del
programa) y difundir trabajos y experiencias a través del boletin informativo de la
biblioteca escolar.

c) Establecer criterios para la adquisicion y actualizacion de los fondos bibliogrdficos.
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d) Recoger propuestas y sugerencias del profesorado con el fin de mejorar las actuaciones
relacionadas con el desarrollo de la competencia lectora/escritora, el gusto por la
lectura y las habilidades de trabajo intelectual.

Composicion: profesorado de los diferentes ciclos del Centro. Trabajaran junto al responsable de
la biblioteca escolar que coordinard las reuniones y el plan de trabajo.

Otros equipos que se pueden formar con el alumnado son:

- Equipo de lectores (leen voluntariamente libros de imaginacién o documentales
y realizan por escrito sugerencias de las lecturas que les han gustado para
después publicarlas en el ment de lecturas de la biblioteca o en algin boletin de
la biblioteca).

- Equipo de ilustradores (dibujan a sugerencia de los maestros/as y otros
alumnos/as para ilustrar boletines, libros, revistas y otras publicaciones
generadas en la biblioteca escolar y en los trabajos del programa).

- Equipo de encuadernadores, equipos de apoyo en jornadas de fomento de la
lectura, etc.

Todos los cursos tendrdn garantizada una hora semanal/quincenal de visita a la biblioteca escolar.
Si bien, el horario serd flexible y abierto. La jefatura de estudios dispondrd de un cuadrante en el
que se podrdn reservar visitas con antelacién.

Condiciones y requisitos bdsicos para una utilizacion eficaz de la biblioteca escolar

Es preciso crear un marco de referencia para la utilizacién éptima de la biblioteca escolar. Para ello
se proponen criterios, normas y condiciones que, previo conocimiento, andlisis y debate de sus
contenidos por la comunidad educativa, sean vdlidas y sirvan a todos. Su aprobacion y el compromiso
de llevar a cabo y cumplir el conjunto de reglas aceptadas representan un paso importante para la
utilizacion y aprovechamiento de un recurso tan relevante en el proceso de ensefianza y aprendizaje
como es la biblioteca de un Centro educativo.
Normas, condiciones y requisitos bdsicos
a) La biblioteca tiene unas funciones especificas y su utilizacion debe adecuarse a las
mismas, sin otros usos arbifrarios, no programados o ajenos totalmente a la finalidad
educativa y cultural que tiene dentro de la institucién escolar (comprender que la
biblioteca no es un laboratorio, una sala de audiovisuales, una oficina, una celda de
castigo, un refugio, etfc.).

b) El Centro debe contemplar cada curso una partida econdémica especifica para la
biblioteca, no solo con el fin de incrementar los fondos, sino también para garantizar el
mantenimiento y conservacion de los materiales, recursos, espacios, etc.

c) La biblioteca escolar tiene unos fondos propios que no deben servir para nutrir las
bibliotecas de aula, que se forman con fondos expresamente destinados a ellas. En la
biblioteca de Centro deben estar registrados todos los recursos del colegio (ya sean
libros, videos, cds de musica, cd-roms, mapas, diapositivas, etc.), aunque determinados
materiales puedan estar ubicados durante el curso en otros espacios como salas de
audiovisuales, tutorias, sala de musica.

d) Debe crearse un servicio de préstamo para el profesorado y para el alumnado con una o

varias personas responsables que lleven el control (en horario lectivo y extralectivo). En
relacion a este servicio deben establecerse algunas normas de obligado cumplimiento:
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- Los préstamos estardn limitados a un volumen, o dos, y por un periodo mdximo de
quince dias naturales.

- Los beneficiarios de este servicio pueden ser tanto profesorado como alumnado,
padres, madres, ex-alumnos, o demds personas interesadas que voluntariamente lo
soliciten. A estas personas se les proporcionard el carné de socio correspondiente y
se les abrird una ficha personal de datos.

- La condicidn de socio de la biblioteca se perderd:
- Por voluntad propia.
- Por incumplimiento reiterado de las normas establecidas.

- Los alumnos y alumnas no renovardn el carné durante el periodo de permanencia en
el centro.

- No podrd retirar libro alguno quien no haya realizado la devolucidn correspondiente
al dltimo préstamo.

- Serd necesaria la presentacién del carné de socio correspondiente cada vez que se
desee retirar un libro u otro material.

- En relacion a la pérdida o rotura de un ejemplar en préstamo, el socio responsable
en cada caso deberd reponer con un ejemplar idéntico al que se le prestd.

e) Con el fin de contribuir a la higiene y limpieza, queda prohibido que durante la estancia en
la biblioteca se ingieran alimentos o realicen actividades que puedan deteriorar el
material y los fondos existentes.

f) En la hora regulada de visita a la biblioteca cada tutor o tutora estard con su grupo de
alumnos y alumnas. Se entiende que es una sesién o una hora de actividad planificada. Los
nifios y nifias procurardn hacer un uso adecuado del material de la biblioteca. Antes de
salir de ella los libros se ordenardn en los estantes correspondientes.

g) Durante el recreo la biblioteca permanecera cerrada. Del recreo se benefician todos.

7.3.2.Plan de apertura
7.3.2.1. Aula matinal.
Funciones

El aula matinal es una actividad incluida en el Plan de Apertura de Centros, y que tiene como
objetivo, adecuar el horario escolar al horario laboral de las familias que lo necesiten. Comenzard
al dia siguiente del inicio de curso, con el mismo calendario.

Personal
Este servicio estard atendido por monitores que se encargardn de atender al grupo de
alumnos/as que acudan a este servicio y realizardn diversas actividades lidicas desde las 7:30 a

las 9:30 h. A esta hora acompafiardn al alumnado a sus respectivas clases en el caso del alumnado
de infantil, o a sus respectivas entradas en el caso del alumnado de primaria, para que se
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incorporen al horario lectivo. Este personal estard contratado por una empresa a la que el ISE
adjudica el servicio.

Normas y condiciones

Las familias que quieran hacer uso de este servicio, acompafiardn a sus hijos/as hasta entrada
principal, donde serdn acogidos por los monitores.

Las normas de comportamiento del alumnado, asi como el uso de las instalaciones serdn las mismas
que se han ido estableciendo a lo largo de este Reglamento. Las monitoras contardn con un
registro de asistencia, asi como otro dedicado a recoger las incidencias.

Formas de pago
Las familias abonardn el servicio a través de domiciliacién bancaria en la primera semana del mes. El
uso del servicio en dias sueltos serd abonado a las propias monitoras o en la Administracion del
Cenftro.
El impago de 2 mensualidades serd motivo de privacién del uso de este servicio.

Ayudas
La Consejeria de Educacién y Ciencia abrird plazos para la solicitud de subvenciones dirigidas a
este servicio. El Centro informard de los plazos, documentacion y procedimientos para su solicitud.

7.3.2.2 Servicio de comedor.

El comedor escolar es un servicio educativo que complementa la labor del Centro y que cumple los
siguientes objetivos:

a) Desarrollar hdbitos y actitudes saludables en el alumnado.

b) Garantiza una dieta sana y rica que favorece la salud y el crecimiento.

c) Desarrolla el compaiierismo y la folerancia.

d) Favorece la continuidad de la jornada escolar con actividades complementarias y

extraescolares.

e) Contribuye a la organizacién de la vida familiar.
El servicio de comedor podrd ser utilizado por el alumnado del Centro, prioritariamente el
escolarizado en ensefianza de cardcter obligatoria, asi como por el resto del personal que preste
servicio en el Centro y asi lo solicite.

No obstante, las familias deben considerar que el servicio de comedor estd atendido por 1 monitor
o monitora por cada 30/35 comensales. Por ello recomendamos que los nifios y nifias que se acojan a
este servicio tienen que saber comer solos, tener disposicién de aceptar comidas variadas, ser
autonomos en sus desplazamientos, exceptuando al alumnado con N.E.E. o dificultades fisicas,
psiquicas, motdricas..., y tener resistencia al suefio, para no quedarse dormidos en la mesa.

Para facilitar la atencion al alumnado de 3 afios, consideramos que este alumnado debe tener una
entrada graduada al servicio de comedor, es decir durante los primeros meses entraran antes para
estar solos y poder ser atendidos por todas las monitoras. Al mismo tiempo, en este periodo, los
nifios y las nifias de 3 afios se habrdn acostumbrado a los espacios y al horario del Centro, estardn
mds autdnomos en sus desplazamientos y predispuestos a prolongar su jornada.

Solicitud de ayuda para el servicio de comedor
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La Consejeria de Educacién y Ciencia convoca ayudas de comedor escolar cuyas solicitudes, con la
informacidn de los requisitos indispensables para formularla, se facilitardn en la Secretaria del
Centro.

Posteriormente se hace publica la lista con las ayudas concedidas y su cuantia.

También el Ayuntamiento de Torremolinos concede ayuda econdmica a las personas que lo
necesitan.

Forma de pago del servicio del comedor

Las familias abonardn el servicio de comedor a través de domiciliacién bancaria en la primera
semana del mes.

El importe del recibo mensual serd el equivalente a multiplicar el precio del mend por el nimero de
dias lectivos de ese mes

El uso del servicio en dias sueltos serd abonado en la Administracién del Centro con arreglo al
precio establecido a principio de curso. sélo habrd dias sueltos en el caso de que sobren plazas de
comedor

Las familias que no paguen durante dos meses seguidos, serdn privadas del servicio de comedor.

A los maestros/as del Centro no colaboradores voluntarios del comedor que usen este servicio, se
les aplicard la cuota de comensal que, a tal efecto, acuerde la Comision Econdmica.

Al Profesorado de otros centros de la localidad se les aplicard la cuota que acuerde a tal efecto la
Comisién econdmica.

NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DEL COMEDOR ESCOLAR

El comedor tendra el mismo calendario.
La hora de comer debe ser un momento agradable y tranquilo, asi como el tiempo de ocio.
Para ello el alumnado tiene que asumir unas normas.
1. Las monitoras recogerdn al alumnado de infantil en las clases, haciéndose responsables de los
mismos.
2.Entrard en fila ordenada por edades, primero los mds pequefios, y después de efectuado el
lavado de las manos.
3. Ocupard siempre el mismo sitio en las mesas del comedor, salvo casos excepcionales que deben
determinar el personal encargado del comedor.
4. Procurard no levantarse de la mesa sin el permiso expreso del monitor/a.
5. Deberd tener una actitud respetuosa en el comedor, tanto con las personas como con el
material:
- Permaneciendo bien sentado.
- No molestando a los demds.
- Hablando en un tono de voz baja.
- Utilizando los cubiertos de forma correcta. No se jugard ni se hard ruido
con los cubiertos.
- No arrojando nada al suelo para mantener el espacio limpio.
6. Tienen que comer un poquito de todo, pues incluir en la dieta alimentos de todos los grupos
supone uha nutricién equilibrada y sana.
7. Se considerard la negativa a tomar algin plato sélo en el caso de que la familia lo haya
manifestado por escrito o una prescripcion facultativa.
8. Se tendrdn en cuenta las dietas propias de otras religiones.
9. No se levantardn de la mesa, y esperardn para salir al patio a que todos los de la mesa hayan
terminado el postre, siempre con el permiso de un monitor/a.
10. Colaborardn retirando su servicios de mesa después de comer.
11.  Por ningln motivo estd permitido sacar comida al patio.
12.  Sdlo utilizardn las dependencias del Centro establecidas para comedor y ocio.
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13. Respetardn todas las normas vigentes durante el horario escolar.

Personal colaborador del comedor
1. Para la vigilancia del comedor existird una ratio de un monitor o monitora colaborador por
cada 30 alumnos/alumnas o fraccién superior a 15.
2. Procurardn que el alumnado entre en fila en el comedor después de lavarse las manos 'y que
tengan asighados un sitio fijo.
3. Los monitores colaboradores establecerdn un programa de atencion al alumnado que
garantice su seguridad en fodo momento.
4.  Se llevard un registro en el que se reflejen las incidencias diarias del comedor para, en su
caso, poder adoptar las medidas disciplinarias pertinentes.
5. Se dedicard una especial atencion al alumnado mds pequefio para garantizar su
alimentacion a la hora del mediodia.
6. Durante la comida, los monitores se distribuirdn la vigilancia para que al término de ésta,
queden atendidos tanto el alumnado que sale a la actividad de ocio como los que alin no han
terminado.
7.  Procurardn que todos los nifios y las nifias adopten una actitud correcta en la mesa, sin
molestar ni hablar en voz alta.
8.  Los monitores o monitoras colaboradores impulsardn los buenos hdbitos alimentarios, tanto
en lo referente a probar todos los alimentos que se sirven, como al buen uso de los cubiertos y a
la correcta aplicacidn de las normas que se deben seguir en la mesa.
9.  Se cuidard de que todo el alumnado, especialmente los mds pequefios, fomen su comida,
animando a que terminen la cantidad servida. Pero no se les podrd imponer ningln castigo que
suponga privarlos de algun plato.
10. A las 14:25 se procederd a lavar las manos al alumnado de Infantil por grupos/cursos, que
pasa a contihuacion al comedor.
11.  De 14:30 horas a 15:00 horas el alumnado de Primaria tiene un tiempo de descanso.
12. A partir de las 14:50 horas comienza a lavarse las manos el alumnado de Primaria y van
entrando en pequefios grupos, por cursos, al comedor.
13. La salida se efectuarad de 15:30 6 a las 16:30 horas, segln decidan las familias.
14. Durante el tiempo de ocio las monitoras del comedor organizardn al alumnado por edades y
con actividades diversas.
15.  Si alglin alumno o alumna no es recogido a las 15:30 horas, permanecerd en el Centro hasta
las 16:00 h. salvo causa de excepcién grave. El alumnado que no realice actividades
extraescolares deberd abandonar el centro.
16. La responsabilidad y control de estos nifios/as quedard en manos del guarda de seguridad,
se avisard a los padres y se comunicard a la direccidn del centro.
17.  Las monitoras de comedor vigilaran que el alumnado que pase a actividades extraescolares
asistan. A los mds pequefios se les acompafiard a las actividades.

Vigilancia en el patio y los talleres en horas de comedor

1.  Se mantendrdn cerradas todas las puertas excepto la de los aseos, evitando asi que el
alumnado suba por las escaleras y esté en las clases.
2. Durante las horas del mediodia las puertas exteriores del Centro permanecerdn cerradas.

Medidas disciplinarias del alumnado del comedor
1. Ante cualquier incumplimiento de todo lo anterior, los monitores tomardn las medidas
educativas oportunas, siempre con la intencion de mejorar la convivencia y el servicio que presta
el comedor.
2. Como primera medida se recogerd un parte de incidencias, que en aquellas conductas
negativas de cualquier alumno o alumna, serd enviado a la familia.
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3.  Aquellos alumnos o alumnas que evidencien su mal comportamiento en el comedor serdn
aislados de sus compafieros de mesa durante el fiempo que se estime necesario.
4.  Del mismo modo, cualquier alumno puede ser privado del tiempo de juego.

7.3.2.3. Actividades extraescolares.

Las actividades extraescolares, dentro del Plan de Familia, se aprobardn cada curso en el Plan de
Centro.

El colegio contratard a una empresa que se encargue de la realizacion y evaluacion de las mismas y
que dispondrd de un coordinador/a, para afrontar cualquier incidente que se produzca.

La matricula de las actividades extraescolares la realizard el AMPA, siguiendo el orden de llegada,
durante la cuarta semana de septiembre. EIl AMPA cobrard una matricula por cada actividad, asi
como la cuota de la Asociacion, que siempre serd voluntaria.

Las actividades extraescolares se realizaran de lunes a sdbado, de octubre a finales de mayo, su
ratio serd de 1: 20 y excepcionalmente 1:25.

El AMPA suscribird un seguro para el alumnado que participa en dichas actividades

Los espacios disponibles se establecerdn en septiembre y para modificarse se contard con el
equipo directivo.

Las normas del centro sequirdn vigentes en las actividades extraescolares, asi como los derechos y
deberes del alumnado. No se subird a la primera planta, si ho es acompafiados de un monitor. Los
espacios quedaran igual que se encontraron.

La entrada a las actividades extraescolares, de 16 a 18 H, se realizard por la puerta del patio, y el
alumnado que proceda del comedor, serd acompafiado por las monitoras a sus actividades. El
alumnado que por causas excepcionales queden en el centro, por retraso en la recogida, pasados 10
minutos entrara en alguna actividad extraescolar acorde a su edad, siendo controlado por el
coordinador y el guarda de seguridad. El alumnado no podrd abandonar el centro, los mayores
necesitaran una autorizacién paterna.

Se mantendrdn cerradas todas las puertas del centro, encargdndose de la puerta de entrada y
salida el guarda de seguridad y del edificio el conserje y el coordinador. Los padres y madres
podrdn esperar en el patio y las gradas, sin interrumpir las actividades.

Las ayudas se gestionaran igual que en el comedor y el aula matinal.

Durante los periodos vacacionales se podrdn realizar campamentos, que se aprobaran en Consejo
Escolar, gestiondndolo una empresa.

C.E.I. P. BENYAMINA 77 TORREMOLINOS



REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

8. RELACIONES DEL CENTRO EDUCATIVO CON EL ENTORNO

El Centro se considera un foco emisor de cultura, abriendo sus puertas a la sociedad, procurando
ser permeable a todas las corrientes que signifiquen progreso o avances en los campos pedagdgicos,
cientificos y humanisticos del saber.

Uno de los medios mds comunes de acercamiento al entorno son las visitas o salidas que realice el
alumnado con sus profesores o profesoras. Es por ello que el Centro desea promover esta fuente de
conocimiento.

En todas las actividades o salidas que se realicen se necesitard la autorizacion paterna o materna
por escrito. Para ello se enviard un impreso oficial en el que se especificardn los objetivos y fines

que se persiguen, duracién de la salida, medio de transporte y horario previsible.

El alumnado que no traiga firmada dicha autorizacién, deberd quedarse en el Centro con otras aulas
que no realicen la actividad.

8. 1. Relaciones con el Ayuntamiento.
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Promoveremos e impulsaremos las buenas relaciones con el Ayuntamiento de Torremolinos y de
manera especial con las Concejalias de Educacion, Cultura, Deportes y Medio Ambiente de la
siguiente manera:

Favoreciendo actuaciones y propiciando las condiciones adecuadas para el desarrollo de la
cultura popular de Torremolinos.

Coordinando iniciativas y actuaciones.

Participando siempre que podamos en las actividades que organiza dicho Ayuntamiento para el
alumnado.

Facilitdndoles toda la informacidn que precisen o se crea hecesario.

8.2. Relaciones con las familias.

Nuestro trabajo educativo requiere de una buena coordinacién y relaciones cordiales con los padres
y las madres, tanto a nivel de aula como de Centro. Pretendemos el progresivo acercamiento entre
escuela y familia (Finalidades Educativas), pues ambas instituciones saldremos favorecidas y este
esfuerzo redundard en beneficio del alumnado del C.E.I.P. Benyamina

1.- Establecimiento de una linea de comunicacién positiva, relajada y fluida, posibilitando la
participacién activa del A.M.P.A., para ello proponemos:

Valoracion de los padres y madres de la funcion educativa de la familia y de escuela.

El Equipo Directivo comunicard por circular aquella informacion de interés que deba ser
conocida por los padres y madres o convocard una reunion al efecto.

Toda informacidn que llegue al Centro y sea de interés para los padres y madres o publico
en general, se expondrd en el tablén de anuncios y se entregard a la Junta Directiva del
AMP.A.

2.- El Centro, a través del Equipo Directivo, mantendrd reuniones periédicas con la Directiva del
A.M.P.A. al menos una vez al trimestre, en las que ademds de tratar los diversos temas que sobre
la educacion de sus hijos e hijas corresponda en cada momento, se les informard sobre aquellos
puntos que sean de actualidad o importancia. Independientemente de estos contactos
programados, el Equipo Directivo comunicard a la Presidencia del A.M.P.A. todo cuanto llegue al
Centro y sea de su competencia o interés.

3.- El Centro facilitard a los padres y madres o tutores legales cualquier informacion que necesiten
por considerarla de interés para sus hijos e hijas.

8. 3. Relaciones con otras instituciones o personas.

1.- El Centro mantendrd comunicacién con todas las instituciones y personas que lo soliciteny que
incidan en la formacion del alumnado. Especialmente con:

C.E.I P.

Con el Cuerpo de Bomberos para realizar un simulacro anual de evacuacion.

Con el Consultorio de Salud de Torremolinos para la vacunacién de los escolares y
revisiones médicas periédicas..

Con la Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado y Policia Local para la proteccién de los
escolares y las instalaciones. La seguridad vial de los alumnos/as serd de competencia
exclusiva de la Policia Local, que podrd realizar cursos dentro del horario lectivo.

Con las Asociaciones Culturales y Deportivas de la localidad, cediendo gratuitamente el
uso de las instalaciones escolares para la consecucion de los objetivos que persiguen.

Con las autoridades religiosas que deseen que sus feligreses reciban sus ensefianzas
religiosas con un profesorado especifico.
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2.- El Centro colaborard en aquellas actividades culturales, deportivas, recreativas o
humanitarias, promovidas por entidades, asociaciones o particulares, siempre que tengan un
cardcter positivo y educativo.

3.- Todos aquellos organismos o asociaciones que lleven a cabo algln tipo de actividad con el
alumnado fuera del horario escolar, pero dentro del recinto del Centro, se hardn responsables del
uso, mantenimiento y orden del Colegio, durante dicho periodo.

4.- Los organismos, instituciones o particulares que tengan pensado realizar algin tipo de
actividad con el alumnado del Centro dentro del horario escolar o en las instalaciones del mismo
deberdn ponerse en contacto con el Equipo Directivo con la suficiente antelacion, a fin de
coordinar horarios y dependencias debidamente y conocer su programacién. Siempre que sea
posible lo hard a principio de curso.

5- El Consejo Escolar, el Claustro de Profesores y el Equipo Directivo podrdn establecer
relaciones de colaboracion con otros Centros con fines educativos, culturales o deportivos. Estas
relaciones tendrdn un cardcter preferencial con los Centros de la zona.

8. 4. Representacion y relaciones comunitarias.

La representacion del Centro en cualquier actividad, celebracién o evento de cualquier tipo correrd
a cargo de la Direccién del Centro.

Cuando es una actividad en la que participa el alumnado, éste puede ir acompafiado de sus
profesores o profesoras tutoras, que asumirdn la representacion del Centro.

Las relaciones con el Ayuntamiento serdn llevadas a cabo por la Direccién del Centro con las
concejalias correspondientes, tanto en lo que se refiere al mantenimiento y conservacion del
Centro, como en lo que respecta a posibles actividades organizadas por el Ayuntamiento.

Las relaciones con el AMPA se mantendrdn a través del equipo directivo, si bien para la realizacion
de determinadas actividades se podrd crear una comision de profesores y profesoras.
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9.1. Difusién del presente R.O.F.

Este Reglamento de Organizacion y Funcionamiento (ROF), una vez realizados todos los trdmites de
conocimiento por la Comunidad Educativa y aprobado por el Consejo Escolar del Centro, se remitird
a la Delegacién Provincial de Educacidn para su conformidad. Una vez efectuado este trdmite, se
difundird entre todos los sectores implicados para exigirles su cumplimiento.

9.2. Modificaciones del ROF por cambio de normativa.

Si en cualquier momento se publicara una Ley que afectara a parte del articulado de este
Reglamento de Organizacién y Funcionamiento (ROF), se convocard Consejo Escolar Extraordinario
con el fin de adecuar el sentido del presente Reglamento a las nuevas Leyes o normativas. Una vez
realizadas las adecuaciones pertinentes, se comunicard a la Delegacién Provincial y a los sectores y
organismos implicados.

9.3. Moadificaciones del ROF por cambio de circunstancias.

Si existieran circunstancias o condiciones profesionales, convivenciales o de cualquier otro tipo que
hicieran dificil el cumplimiento de este Reglamento o aconsejaran la supresién, inclusion o
modificacion de parte del articulado, se llevaria a cabo un proceso de modificacién parcial del
mismo, sujeta al procedimiento siguiente:

a. Presentacion en Consejo Escolar ordinario de los articulos a modificar, argumentando las
razones que mueven a tal fin y acompafiando la nueva redaccion. Estas modificaciones se
comunicardn a los sectores implicados para su estudio, ddndoles un plazo de diez dias para
que aleguen lo que consideren oportuno.

b. Convocatoria de Consejo Escolar extraordinario en el que se someterian a votacidn las
modificaciones propuestas, ya estudiadas previamente por los componentes del mismo.
Para la aprobacion de tales modificaciones serdn necesarios los votos afirmativos de los
dos tercios de asistentes a esa sesion extraordinaria del Consejo Escolar.

9.4. Derogacion del presente reglamento de organizacion y funcionamiento.

Si se promulgase una nueva legislacion que pugnase con la mayoria del articulado del presente
Reglamento, o los distintos sectores de la Comunidad Educativa consideren que no es Uutil ni
adecuado para regular la vida del Centro, se convocard Consejo Escolar Extraordinario para su
derogacién. Para tal resolucién son necesarios los votos afirmativos de los dos tercios de
asistentes a la sesién extraordinaria del Consejo Escolar.
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10. APROBACION DEL REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO Y

Cumplidos los trdmites reglamentarios de conocimiento del borrador del presente documento, el
Consejo Escolar en sesion extraordinaria celebrada el dia

Lo aprobé por unanimidad de los asistentes al mismo.

El presente Reglamento de Organizacion y Funcionamiento (ROF) del C.E.IP. Benyamina de
Torremolinos, Mdlaga es de obligado cumplimiento para toda la Comunidad Educativa.

Del presente Reglamento se entregard una copia a los distintos Equipos Docentes y AMPA,

quedando otra copia en el despacho de Direccidn y en la Secretaria del Centro para la consulta de
todos los interesados e interesadas.

Entrard en vigor al dia siguiente de su aprobacion por el Consejo Escolar del Centro.

Como Secretario/a del Centro doy Fe de que el contenido del presente Reglamento es acorde con
lo aprobado en el Consejo Escolar del Centro, en sesidn celebrada el pasado dia

Para que asi conste firmo la presente con el V°B® de el/la Director/a del Centro en
Torremolinos a

VOBO
El/La Director/a, El/La Secretario/a,

Sello del Centro
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ANEXOS

INSTRUCCIONES DE LA DELEGACION PROVINCIAL DE LA CONSEJERIA DE
EDUCACION Y CIENCIA SOBRE GARANTIAS PROCEDIMENTALES EN LA EVALUACION Y
PROMOCION DEL ALUMNADO DE EDUCACION PRIMARIA.

La Orden de 1 de febrero de 1993 sobre evaluacién de Educacién Primaria en la
Comunidad Auténoma de Andalucia sefiala en su articulo 17°:

1. Corresponde a los tutores y tutoras informar reqularmente a los padres, madres, o
tutores legales de sus alumnos. Esta informacion se referird a los objetivos establecidos en e/
proyecto curricular y a los progresos y dificultades detectadas en el desarrollo de las
capacidades de los alumnos y alumnas.

2. Esta informacion se realizard por escrito, al menos, con una periodicidad trimestral.

3. Los tutores o tutoras mantendrdn entrevistas o reuniones de grupo con los padres,
madres o tutores legales, para favorecer la comunicacion entre el Centro y la familia.

4. En todo caso, antes de adoptar la decision de que un alumno o alumna no promocione y
deba permanecer un afio mds en el ciclo, el tutor tendrd en cuenta la opinion del padre, madre o
tutor del alumno o alumna.

5. Los padres, madres o tutore legales podrdn formular reclamaciones sobre las
valoraciones del aprendizaje de sus hijos o hijas que se realicen al final de los distintos ciclos, de
acuerdo con el procedimiento que , a tales efectos, se determine.

Por otro lado, el articulo 7° del Decreto 85/1999, de 6 de abril, por el que se regulan los
derechos y deberes del alumnado y las correspondientes normas de convivencia en los centros
docentes publicos y privados concertados ho universitarios, establece:

o £/ alumnado tiene derecho a gque su rendimiento escolar sea evaluado con plena
objetividad,

olos centros deberdn hacer publicos los criterios generales que se van a aplicar para la
evaluacion de los aprendizajes y la promocion del alumnado.

o &l alumnado, o sus representantes legales, podrdn solicitar cuantas aclaraciones
consideren necesarias a cerca de la valoraciones que se realicen sobre su proceso de
aprendizaje, asi como sobre las calificaciones o decisiones que se adopten como
resultado de dicho proceso, debiendo garantizarse por el Equipo Educativo el ejercicio
de este derecho.

o £/ alumnado, o sus representantes legales, podrdn formular reclamaciones contra las
valoraciones del aprendizaje, decisiones y calificaciones que, como resultado de/
proceso de evaluacion, se adopten al finalizar un ciclo o curso, de acuerdo con el
procedimiento establecido por la Consejeria de Educacion y Ciencia.

1. Criterios de evaluacién / promocion.

- Los criterios de evaluacién son indicadores del grado en el que alumno o alumna ha
desarrollado las capacidades expresadas en los objetivos. Desarrollar una capacidad
significa que se es capaz de “hacer algo"” que se puede observar, y por lo tanto, medir.

- Los criterios de evaluacién que aparecen en Decreto 105/1992 aparecen formulados de
una manera amplia y abierta, y tienen un cardcter orientativo, por lo que deben ser
concretados y contextualizados para que cumplan su fin: identificar tanto niveles de logro
como de dificultades.
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Los criterios de promocién para decidir que el alumnado puede promocionar de ciclo deben
ser unos referentes claros y concretos que, a modo de indicadores, permitan apreciar de
forma objetiva el desarrollo de capacidades relacionadas con el dominio de habilidades
bdsicas e instrumentales, en las que se fundamenta, de forma inequivoca, en esta etapa, la
madurez del alumno. Es decir, se basan en la especificacién de aquellos aprendizajes
minimos que se consideran imprescindibles para que los alumnos puedan incorporarse sin
excesivos problemas al ciclo siguiente.
Las familias tienen derecho a conocer los criterios de evaluacion y promocién previamente
establecidos en el PCC, con los que se va a evaluar a sus hijos. Es prudente que quede
constancia documental de la publicidad dad a esta informacion.
En consecuencia:
*Los criterios que el Tutor/a, consultado el Equipo Educativo, ha de aplicar en el
momento de decidir sobre la promocién o permanencia de los alumnos son:
a) apreciacién global sobre la madurez del alumnado en habilidades bdsicas e
instrumentales.
b) grado en que éste ha desarrollado las capacidades previstas en el P.C.C.
c) posibilidades que tiene de continuar con éxito estudios posteriores.
*Los centros no podrdn establecer como criterio de no promocién el nimero de
dreas calificadas negativamente.
*No es correcto promocionar automdticamente al alumnado con evaluacién
negativa en la mayoria de las dreas que no hayan agotado las permanencias
previstas en la etapa, ya que dificilmente pueden cumplir los tres criterios de
promocién anteriormente citados.

2. Procedimiento para la toma de decisiones sobre promocion.

Antes de la toma de decision de promocion al final de ciclo debe contarse con la opinién
de los componentes del Equipo Educativo del grupo en el que estd integrado el alumno/a.
La forma en la que se articule este procedimiento de recogida de informacién previa a la
adopcion de la decision debe quedar concretado en el ROF. Dicha decisidn que adoptard el
Tutor/a de 2°, 4° 0 6°, sea la no promocidn o, cuando se considere la conveniencia o ho de
la permanencia de una afio mds en curso, el Tutor/a citard mediante, notificacién
fehaciente, a los padres o tutores legales para llevar a cabo el trdmite de audiencia
(Véanse ANEXOS 1 y 2).

Se entenderd que la audiencia a los padres o representantes legales se realiza para
disponer de informacion complementaria que sirva para orientar la foma de decisién final,
sin que, en ningln caso, esa opinién sea vinculante.

Cuando los padres hayan mostrado su desacuerdo con la propuesta realizada en el trdmite
de audiencia o éste, por cualquier circunstancia, no se haya realizado, la comunicacion
escrita al interesado sobre las decisiones adoptadas por el Tutor/a se realizard por
cualquier medio que garantice la fecha de su recepcién (Véase ANEXO 3).

3. Informe de Evaluacion Individualizado.

La apreciacién sobre el grado de desarrollo de las capacidades ha de ser coherente con la
valoracién global del aprendizaje realizado.
Cuando el alumnado haya presentado dificultades de aprendizaje, deben detallarse las
medidas educativas complementarias aplicadas en las dreas o materias correspondientes.
La valoracidn global del aprendizaje realizado y la decisién sobre promocién deben
motivarse conforme a los siguientes criterios:
a) apreciacién global sobre la madurez alcanzada en las habilidades bdsicas e
instrumentales.
b) grado de desarrollo de las capacidades previstas en el P.C.C. para el ciclo o
etapa.
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c) posibilidades de continuar con éxito estudios posteriores.

4. Permanencias ordinarias y extraordinarias en la Educacion Primaria.

La decisién de que un alumno no promocione de ciclo, que corresponde al Tutor/a, es una
medida que sdlo podrd ser adoptada cuando quede suficientemente garantizado que se
han aplicado todas las medidas de atencién a la diversidad para la superacién de las
dificultades de aprendizaje previstas en la normativa respecto, y que éstas no han dado
los resultados previstos. Por consiguiente el alumnado tiene derecho a esta permanencia
ordinaria siempre que no se hayan aplicado las citadas medidas o, bien, los resultados de
éstas sean inadecuados.

En ningtn caso un alumno puede permanecer mds de dos afios en el mismo curso.

El mdximo de permanencias posibles a lo largo de la etapa para los alumnos que ho
presentan necesidades educativas especiales es de una permanencia ordinaria (PO).

Los alumnos con n.e.e. disponen, ademds, de una segunda permanencia extraordinaria
siempre que ho sobrepasen el limite de edad establecido para este alumnado en la etapa
(14 afios).

La ampliacidn, para los alumnos con necesidades educativas especiales, de la permanencia
de un afio mds de los establecidos con cardcter general en la Orden de 1 de febrero de
1993, sobre Evaluacidn en Educacién Primaria y que se contempla en el articulo 5 de la
Orden de 18 de noviembre de 1996, sélo serd de aplicacion para estos alumnos y en
condiciones, y con requisitos que se establecen en el mencionado articulo. A tales efectos,
se consideran alumnos con necesidades educativas espéciales, ademds de los que
presenten algun tipo de discapacidad, aquellos que presentan dificultades de aprendizaje
severas que requieren para su superacién medidas extremas de atencién a la diversidad
en alglin momento de su evolucién escolar, acreditadas mediante informe psicopedagdgico
del Equipo de Orientacién Educativa (Véase ANEXO 4).

Respecto a las dificultades de aprendizaje severas se considerardn los siguientes
aspectos: el desfase superior a un ciclo, la influencia de factores adversos de orden
social o cultural y el absentismo escolar o la escolarizacion irregular o tardia.

Podrdn acogerse excepcionalmente, de conformidad con las Instrucciones de 21 de abril
de 1998, a las medidas previstas por la normativa vigente para los alumnos con
necesidades educativas especiales, aquellos otros en los que concurran circunstancias,
transitorias o permanentes, que les impidan cursar con normalidad las ensefianzas
generales durante un curso académico o parte de és. En este caso pueden encontrarse,
entre otfros y a titulo de ejemplo, alumnos/as que hayan sufrido un accidente o una
enfermedad prolongada o que atraviesen por situaciones familiares de cardcter
traumdtico. Tales circunstancias deberdn acreditarse documentalmente junto con un
informe sobre la pertinencia de la permanencia extraordinaria del Equipo de Orientacién
Educativa (Véase ANEXO 4).

La posibilidad que tiene el alumnado con n.e.e. de permanecer en esta etapa condicionada
a que no supere la edad limite como consecuencia de las permanencias ordinarias (PI) o
extraordinarias (PE) agotadas en la Educacién Infantil y en la Educacion Primaria.
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MOD 01

SOLICITUD DE REVISION 'DE CALIFICACIONES O DECISIONES DE PROMOCION,
PERMANENCIA'Y TITULACION ANTE EL CENTRO. (1)

| APELLIDOS | | NOMBRE | |
EDUCACION PRIMARIA ............ EDUCACION INFANTIL ...........
| CURSO | GRUPO | | CENTRO | |
D/Diia con DNI y domicilio a efectos de
notificacion en calle
N° de la localidad de , codigo postal , solicita a la direccion del

Centro la revisién de (marquese con una cruz lo que proceda):

| [ ]] La calificacion final en el area/materia de (2) |

| [ ] Ladecision de promocién/permanencia. |

Por los siguientes motivos:

En ,a de de 200

(Firma del alumno/a o de sus padres o representantes legales)

(1) Entréguese en la Secretaria para su registro y tramitacion.
(2) Debe cumplimentarse un impreso por cada area, materia 0 médulo para la que se solicite la revision de la
calificacion final.
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MOD 02

SOLICITUD PARA EVALUAR RECLAMACIONES DE CALIFICACIONES, PROMOCION,
PERMANENCIA O TITULACION A LA DELEGACION PROVINCIAL. (1)
(Sello Registro de entrada)

| APELLIDOS | | NOMBRE |
EDUCACION PRIMARIA ............ EDUCACION INFANTIL ...........
| CURSO | | GRUPO | | CENTRO | |
D/Diia con DNI y domicilio a efectos de
notificacién en calle
N° de la localidad de , codigo postal , solicita a la direccién del

Centro que eleve a la Delegacion Provincial la revisién de (marquese con una cruz lo que proceda):

| [ ]] La calificacion final en el area/materia/médulo de (2) |

| [ ] Ladecision de promocién/permanencia. |

| [ ] Ladecision de titulacion (Solo alumnos de ESO). |

Por los siguientes motivos:

En ,a de de 200

(Firma del alumno/a o de sus padres o representantes legales)

(1) Entréguese en la Secretaria para su registro y tramitacion.
(2) Debe cumplimentarse un impreso por cada area, materia 0 médulo para la que se solicite la revision de la
calificacion final.
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MOD 03

NOTIFICACION PARA COMUNICAR LA RESOLUCION DE LA DELEGACION PROVINCIAL. (1)

Destinatario:
Sr./Sra.

(Sello Registro de Salida)

En relacion con la reclamacién referida al alumno/a

de Ccurso, grupo , de los estudios de
del C.E.I.P. de que presenté Vd. En
este Centro el dia de de 200, alas horas para recibir la comunicacion

sobre la decisién adoptada por la Delegacion Provincial.

,a de

de 200

RECIBI:
FECHA:
DNI:

(Sello del Centro)

Firma del interesado:
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MOD 04
INFORME DEL DEPARTAMENTO DIDACTICO

En relacion con la solicitud de revision de la calificacion final en el area/materia de ,

presentada por D/D? , padre/madre de D/D?

alumno/a de curso, grupo , del

C.E.lLP. de , el Departamento de se
ha reunido del dia de

De 200___ con el objeto de estudiar la referida solicitud y ha elaborado el siguiente INFORME:

Teniendo en cuenta lo dispuesto en el art. 28.4 de la Orden de 9 de septiembre de 1997, por la que se
regulan determinados aspectos sobre la organizacion y funcionamiento de los Institutos de Educacién Secundaria
de la Comunidad Auténoma de Andalucia, realiza el siguiente andlisis:

a) Adecuacion de los objetivos, contenidos y criterios de evaluacion sobre los que se ha llevado a
cabo la evaluacion del proceso de aprendizaje del alumno o alumna con los recogidos en la
correspondiente programacion didactica.

b) Adecuacion de los procedimientos e instrumentos de evaluacion aplicados con lo sefialado en
el Proyecto Curricular.

c) Correcta aplicacion de los criterios de calificacién y evaluacion establecidos en la
programacion didactica para la superacidn del area o materia.

Asimismo, respecto a las alegaciones planteadas en la solicitud de revisidn acuerda lo siguiente:

Por tanto, teniendo en cuenta lo anterior, el Departamento de

Adopta con los siguientes votos emitidos (favorables____, en contra____, en blanco___ ), por (2)
, la decisién de (3):

la calificacidn final del area /materia (4):

EL JEFE DE DEPARTAMENTO,

(Firmas de todos los profesores del
Departamento) Fdo.:

(2) Sefialese si el acuerdo se ha adoptado por unanimidad, mayoria absoluta o de 2/3
(3) Indiquese la decisidn adoptada: ratificar o modificar la calificacion final.
(4) Si se produce modificacion se expresara la nueva calificacidn.
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MOD 05

ACTA DE SESION EXTRAORDINARIA DEL EQUIPO EDUCATIVO

Enel C.E.I.P. de , el dia
de de 200__, se relune en sesion extraordinaria el Equipo Educativo del grupo
de curso de primaria, con el objeto de revisar el proceso de adopcién de la decision sobre la
promocidn/titulacion del alumno/a D/D? , tras la solicitud de

revision formulada por D/D?

En relacién con los criterios para la promocion/ titulacion del alumnado establecidos con caracter
general para el Centro y la normativa vigente sobre evaluacion, se han tenido en cuenta la valoracion de los
siguientes aspectos<.

Se motivaran aquellos aspectos en los que se argumenta la decisién, asi como las posibles alegaciones
planteadas en la solicitud de revision.

Por tanto, teniendo en cuenta lo anterior, el Equipo Educativo adopta con los siguientes votos favorables

emitidos (favorables , €en contra , en blanco ), por (2) Jla
siguiente decision (3)
La no promocion /titulacion 0, en su caso permanencia (4)

EL/LA TUTOR/A

(Firmas De todos los profesores
del Equipo Educativo)

Fdo.:

(2) Sefalese si el acuerdo se ha adoptado por unanimidad, mayoria de 2/3.
(3) Indiquese la decisién adoptada: ratificar o modificar la decision.
(4) Si se produce modificacion se expresara la nueva decision respecto a la promocidn/titulacién/permanencia.
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MOD 06

CERTIFICACION DE PERMANENCIAS AGOTADAS POR EL ALUMNO/A.

D/Dfia Secretario/a del C.E.I.P.
de la localidad de ,

CERTIFICA:
Que segun consta en el expediente académico del alumno/a
de curso de Primaria y con fecha de
nacimiento , a lo largo de su escolaridad en las diferentes etapas cursadas ha agotado
las siguientes permanencias:
| Etapa | Curso | Cursos escolares |
| Educacion Infantil | 5afios | |
Educacion Primaria 20
40
60

Para que conste, a efectos de la solicitud de permanencia extraordinaria por necesidades educativas
especiales se firme la presente certificacion a de
de 200 .

EL/LA SECRETARIO/A

(Sello del Centro)

Fdo.:
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DECISIONES SOBRE LA EVALUACION DEL ALUMNO/A

DESARROLLO
DE LAS
CAPACIDADES
DEL ALUMNO

PRIMER CICLO

SEGUNDO CICLO

TERCER CICLO

AREAS

DC MA

DC MA

DC MA

Conocimiento
del medio

'Educacién
Plastica

Educacién
Musical

Educacioén Fisica

'Lengua
Castellana y
literatura

Lengua Inglesa

Matematicas

Educacion
Religiosa

En el

*

Promociona al segundo ciclo
El/la Tutora

Fdo:

Curso

En el

*

Promociona al tercer ciclo
El/la Tutora

Curso

Fdo:

En el Curso *

Promociona a primer ciclo
educacion Secundaria

El/la Tutora

Fdo:

de

DC= Desarrollo Capacidades
MA= Medidas Adoptadas ( RE Refuerzo Educativo/ AC Adaptacién Curricular)

(*) Indicar el Curso Académico

de

En
de

Torremolinos

V°B° El/La directora/a

El/La Secretario/a
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ANEXO |

INFORME AL SERVICIO DE INPECCION

DESCTRIPCION DEL INCIDENTE: (Debe recoger los nombres de los implicados, edad, curso, cargo...,
Lugar, fecha y hora del incidente y relato de lo ocurrido)

ANTECEDENTES: (Relacionados con los implicados y con las posibles causas del incidente)

MEDIDAS ADOPTADAS POR EL CENTRO: (Tanto preventivas como educativas y/o disciplinarias. Tanto
con los implicados como con las familias o el resto de la comunidad educativa)

PREVISION DE LA EVOLUCION: (Relativa a los implicados y al resto de la comunidad educativa)

NECESIDADES DE INTERVENCION: (De la propia inspeccion, Equipo técnico, Red de Orientacion,
Gabinete de Cultura de Paz, Trabajador Social...)
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ANEXO11

ANALISIS CON LOS IMPLICADOS

DATOS PERSONALES: (nombre y apellidos, edad, curso, cargo...)

PAPEL QUE HA DESEMPENADO EN EL INCIDENTE: (Victima, agresor/a, observador/a, mediador/a...)

RELATO DE LO SUCEDIDO (lugar, fecha y hora. Hechos segun tu percepcién, como te sientes, valoracion
que haces de tu actitud y de la de los deméas implicados/as, como crees que se sienten los demas, causas de lo
sucedido, antecedentes, qué opinaran en casa...)

PROPUESTAS: (Para la resolucion del conflicto, para reparar dafios...)

NECESIDAD DE AYUDA (para ti o para alguno de los deméas implicados)
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ANEXO Il

INFORMACION A LA FAMILIA

DESCRIPCION DEL INCIDENTE: (Debe recoger los nombres de los implicados, edad, curso, cargo...,
Lugar, fecha y hora del incidente y relato de lo ocurrido, papel desempefiado por su hijo/a

ANTECEDENTES: (Relacionados con los implicados y con las posibles causas del incidente)

MEDIDAS ADOPTADAS POR EL CENTRO: (Tanto preventivas como educativas y /o disciplinarias. Tanto
con los implicados como con las familias o el resto de la comunidad educativa)

PREVISION DE LA EVOLICION: (Relativa a los implicados y al resto de la comunidad educativa)

NECESIDADES DE INTERVENCION: (Equipo técnico, Red de Orientacion, Gabinete de Cultura de Paz,
Trabajador Social...)

PROPUESTA DE INTERVENCION A LA FAMILIA: (MedidaS a tomar en casa, seguimiento, colaboracion
con el centro...)

FECHA DEL PROXIMO ENCUENTRO:
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Proyecto de ayuda a la incorporacion, acogida y adaptacion al Instituto de Educacion
Secundaria

ORIGEN: C.E.I.P. Benyamina.

DESTINO: I.E.S. Playamar.

MOMENTOS SIGNIFICATIVOS

Podriamos organizar la intervencién en tres momentos significativos: La Preparacion, con todo lo
que supone de informacion, conocimiento y acercamiento a la nueva situacién. La Acogida, como
planteamiento de unas condiciones adecuadas para recibir a los nuevos alumnos y alumnas. Y La
adaptacion, como un periodo de tiempo que permita tanto a profesores como a familias y
alumnos/as, conocerse y empezar a desenvolverse de forma dptima en el centro. Aunque a
nuestro C.E.L.P. sélo le corresponde uno de los tres momentos, plasmaremos aqui los tres para ver
el proceso completo.

1. Preparacion; Cuando todavia los alumnos y alumnas estdn en el Centro.
Durante los cursos 5° y 6° de Primaria, deberian empezar a conocer, a entender y a valorar la
siguiente etapa de su vida escolar. De la misma forma la familia debe ir acercdndose al
conocimiento de este cambio para afrontarlo con la tranquilidad necesaria que también se
transmitird al alumnado y que es importante para la actitud del nifio y la nifia y de su familia a la
hora de entrar en el instituto. Conocer qué supone esta Etapa Educativa, como va a desarrollarse,
ddnde, con quién y para qué.
Este trabajo debe hacerse desde la tutoria en coordinacién con el Instituto correspondiente, su
orientador/a y el orientador/a de referencia del centro de Primaria.
Las actividades que proponemos se pueden realizar durante el 3° ciclo de Primaria; Cuestionarios,
Presentaciones, Visitas, Actividades Compartidas, Invitaciones y algunas especialmente, en el 3°
trimestre del dltimo curso, como la informacion administrativa, informes académicos, etc.
-Cuestionarios: Deteccién de conocimientos, intereses, incertidumbres del
alumnado y de sus familias, sobre el IES.

-Presentaciones: De las personas que trabajan en el centro, del Organigrama del
mismo y de la AMPA.

-Visitas: Para conocer el centro y sus dependencias...

-Correspondencia escolar con alumnado de 1° de ESO del IES para conocer su
experiencia de integracion la vida del centro.

-Trabajar la organizacién personal en cuanto al estudio y la realizacion de tareas
académicas, de forma responsable y auténoma, de cara a su incorporacién a la Secundaria.

-Informacion y orientacion a las familias en relacién con las diferencias
existentes entre la vida del centro de Primaria y la del de Secundaria. Necesidad de un
nivel de autonomia y responsabilidad del alumnado...

-Informacion Administrativa: Dar a conocer a las personas interesadas las fechas,
los plazos, los documentos a presentar, en fon los tramites administrativos necesarios
para realizar el cambio. Esto se puede hacer mediante una reunidn, entregando hoja
informativa...

-Informacion de cada uno de los Departamentos del centro de Secundaria, acerca
de las materias que van a estudiar en esta Etapa, estilos de trabajo, contenidos,
itinerarios, evaluaciones, prdcticas...
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-Informacién sobre la oferta de Actividades Extraescolares del centro, en
colaboracion con el AMPA, Ayuntamiento, Diputacion, Consejeria, ONGs...

-Actividades Compartidas: Charlas de orientacion, junto con alumnado del IES,
Salidas, Gincanas, participacion en Proyectos...

-Invitaciones: A fiestas, celebraciones.

2.Acogida; Desde el Claustro de profesores del IES y en colaboracion con el AMPA.
-Organizando grupos de acogida.
-Facilitando la informacién necesaria para que cada nifio/a sepa qué hacer, dénde ir, etc
(Aula, grupo...).
-Dando a conocer al alumnado normas y horarios de las distintas dependencias.
-Realizando reuniones con las familias. Para facilitarles informacion sobre horarios; del
alumno/a, de tutorias, programacion de materias, evaluacién, normas del centro,
posibilidades de colaboracidn...
-Presentando al alumnado al resto de personas que trabajan en el centro.
-Organizando la atencion a los alumnos/as con especiales dificultades:
*Coordindndose con el Tutor de Enlace de Primaria, con el
Servicio de Orientacion y con los distintos recursos para
Establecer el plan de actuacidn, para atender a sus necesidades.
*Nombrando en los casos necesarios un segundo tutor para los alumnos/as
que puedan presentar carencias en cuanto al seguimiento familiar. Para
garantizar desde el principio una incorporacién satisfactoria al centro.

La estancia.
3. Adaptacion; Este periodo en la prdctica se solapa con el anterior, pero en él hemos de
avanzar en el conocimiento del grupo y de esta forma detectar en él habilidades,
dificultades de relacion y comunicacidn, intereses, ilusiones, actitudes de participacion e
implicacion en el mismo.
De esta forma trabajar:

-Para afianzar la identidad del grupo.

-El establecimiento de normas de convivencia en el grupo y en el centro.

-Sobre el Protocolo de Actuacion ante el Maltrato en caso de dificultades

de la Convivencia.
-Eleccion de representantes. Cauces de Participacién en el centro.
-La participacion del grupo en la programacion de: Centros de Interés,
Proyectos de trabajo, Salidas...
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