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INTRODUCCION

-La Ley Organica de Educacion, 2/2002, de 3 de mayo, en adelante (L.O.E.), en su
articulo 124 establece lo siguiente:

Normas de organizacion y funcionamiento.

1. Los centros docentes elaboraran sus normas de organizacion y funcionamiento, que
deberan incluir las que garanticen el cumplimiento del plan de convivencia.

2. Las Administraciones educativas facilitaran que los centros, en el marco de su
autonomia, puedan elaborar sus propias normas de organizacion y funcionamiento.

-La Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacién de Andalucia, en adelante
(L.E.A.) en el articulo 128 indica lo siguiente:

El reglamento de organizacion y funcionamiento.

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

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

a) Los cauces de participacion de los distintos sectores de la comunidad educativa.

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

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

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

e) Cualesquiera otros que le sean atribuidos por la Administracion educativa y, en
general, todos aquellos aspectos relativos a la organizacion y funcionamiento del centro
no contemplados en la normativa vigente, a la que, en todo caso, debera supeditarse.
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3. Tanto en la elaboracion del reglamento de organizacion y funcionamiento, como en
su desarrollo posterior, se fomentara la implicacion de toda la comunidad
educativa.

-La Ley de procedimiento administrativo 30/1992 de 26 de Noviembre actualizada en
Enero de 2010:

Capitulo Il.

Organos Colegiados

Articulo 22. Régimen.

1. El réegimen juridico de los 6rganos colegiados se ajustara a las normas contenidas en el
presente capitulo, sin perjuicio de las peculiaridades organizativas de las
Administraciones Publicas en que se integran.

2. Los organos colegiados de las distintas Administraciones Publicas en que participen
organizaciones representativas de intereses sociales, asi como aquéllos compuestos por
representaciones de distintas Administraciones Publicas, cuenten o no con participacion
de organizaciones representativas de intereses sociales podran establecer o completar
sus propias normas de funcionamiento. Los 6rganos colegiados a que se refiere este
apartado quedaran integrados en la Administracion Publica que corresponda, aunque sin
participar en la estructura jerarquica de ésta, salvo que asi lo establezcan sus normas de
creacion, se desprenda de sus funciones o de la propia naturaleza del 6rgano colegiado.
Articulo 23. Presidente.

1. En cada 6rgano colegiado corresponde al Presidente:

A) Ostentar la representacion del érgano.

B) Acordar la convocatoria de las sesiones ordinarias y extraordinarias y la fijacion del
orden del dia, teniendo en cuenta, en su caso, las peticiones de los demas miembros
formuladas con la suficiente antelacion.

C) Presidir las sesiones, moderar el desarrollo de los debates y suspenderlos por causas
Justificadas.

D) Dirimir con su voto los empates, a efectos de adoptar acuerdos, excepto si se trata de
los 6rganos colegiados a que se refiere el numero 2 del articulo 22, en que el voto sera
dirimente si asi lo establecen sus propias normas.

E) Asegurar el cumplimiento de las leyes.

F) Visar las actas y certificaciones de los acuerdos del érgano.

G) Ejercer cuantas ofras funciones sean inherentes a su condicion de Presidente del
organo.

2. En casos de vacante, ausencia, enfermedad, u otra causa legal, el Presidente sera
sustituido por el Vicepresidente que corresponda, y en su defecto, por el miembro del
organo colegiado de mayor jerarquia, antigtiedad y edad, por este orden, de entre sus
componentes. Esta norma no sera de aplicacion a los 6rganos colegiados previstos en el
numero 2 del articulo 22 en que el régimen de sustitucion del Presidente debe estar
especificamente regulado en cada caso, o establecido expresamente por acuerdo del
Pleno del 6rgano colegiado.

Articulo 24. Miembros.

1. En cada 6rgano colegiado corresponde a sus miembros:

A) Recibir, con una antelacion minima de cuarenta y ocho horas, la convocatoria
conteniendo el orden del dia de las reuniones. La informacion sobre los temas que figuren
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en el orden del dia estara a disposicion de los miembros en igual plazo.

B) Participar en los debates de las sesiones.

C) Ejercer su derecho al voto y formular su voto particular, asi como expresar el sentido
de su voto y los motivos que lo justifican. No podran abstenerse en las votaciones
quienes por su cualidad de autoridades o personal al servicio de las Administraciones
Publicas, tengan la condicion de miembros de drganos colegiados.

D) Formular ruegos y preguntas.

E) Obtener la informacion precisa para cumplir las funciones asignadas.

F) Cuantas otras funciones sean inherentes a su condicion.

2. Los miembros de un érgano colegiado no podran atribuirse las funciones de
representacion reconocidas a éste, salvo que expresamente se les hayan otorgado por
una norma o por acuerdo validamente adoptado, para cada caso concreto, por el propio
organo.

3. En casos de ausencia o de enfermedad y, en general, cuando concurra alguna causa
justificada, los miembros titulares del 6rgano colegiado seran sustituidos por sus
suplentes, si los hubiera. Cuando se trate de 6rganos colegiados a los que se refiere el
numero 2 del articulo 22, las organizaciones representativas de intereses sociales podran
sustituir a sus miembros titulares por otros, acreditandolo ante la Secretaria del 6rgano
colegiado, con respecto a las reservas y limitaciones que establezcan sus normas de
organizacion.

Articulo 25. Secretario.

1. Los 6rganos colegiados tendran un Secretario que podra ser un miembro del propio
6rgano o una persona al servicio de la Administracion Publica correspondiente.

2. La designacion y el cese, asi como la sustitucion temporal del Secretario en supuestos
de vacante, ausencia o enfermedad se realizaran segun lo dispuesto en las normas
especificas de cada 6rgano y, en su defecto, por acuerdo del mismo.

3. Corresponde al Secretario del érgano colegiado:

A) Asistir a las reuniones con voz pero sin voto si es un funcionario, y con voz y voto si la
Secretaria del 6rgano la ostenta un miembro del mismo.

B) Efectuar la convocatoria de las sesiones del 6rgano por orden de Presidente, asi como
las citaciones a los miembros del mismo.

C) Recibir los actos de comunicacion de los miembros con el érgano y, por tanto, las
notificaciones, peticiones de datos, rectificaciones o cualquiera

otra clase de escritos de los que deba tener conocimiento.

D) Preparar el despacho de los asuntos, redactar y autorizar las actas de las sesiones.
E) Expedir certificaciones de las consultas, dictamenes y acuerdos aprobados.

F) Cuantas otras funciones sean inherentes a su condicion de Secretario.

Articulo 26. Convocatorias y sesiones.

1. Para la valida constitucion del 6rgano, a efectos de la celebracion de sesiones,
deliberaciones y toma de acuerdos, se requerira la presencia del Presidente y Secretario
0 en su caso, de quienes le sustituyan, y la de la mitad al menos, de sus miembros, salvo
lo dispuesto en el punto 2 de este articulo. Cuando se trate de los 6érganos colegiados a
que se refiere el numero 2 del articulo 22, el Presidente podra considerar validamente
constituido el 6rgano, a efectos de celebracion de sesion, si estan presentes los
representantes de las Administraciones Publicas y de las organizaciones representativas
de intereses sociales miembros del 6rgano a los que se haya atribuido la condicion de
portavoces.

2. Los organos colegiados podran establecer el régimen propio de convocatorias, Si éste
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no esta previsto por sus normas de funcionamiento. Tal régimen podra prever una
segunda convocatoria y especificar para ésta el numero de miembros necesarios para
constituir validamente el 6rgano.

3. No podra ser objeto de deliberacion o acuerdo ningtn asunto que no figure incluido en
el orden del dia, salvo que estén presentes todos los miembros del 6rgano colegiado y
sea declarada la urgencia del asunto por el voto favorable de la mayoria.

4. Los acuerdos seran adoptados por mayoria de votos.

5. Quienes acrediten la titularidad de un interés legitimo podréan dirigirse al Secretario de
un érgano colegiado para que les sea expedida certificacion de sus acuerdos.

JUNTA DE ANDALUCIA

Articulo 27. Actas.

1. De cada sesion que celebre el 6rgano colegiado se levantara acta por el Secretario,
que especificara necesariamente los asistentes, el orden del dia de la reunion, las
circunstancias del lugar y tiempo en que se ha celebrado, los puntos principales de las
deliberaciones, asi como el contenido de los acuerdos adoptados.

2. En el acta figurara, a solicitud de los respectivos miembros del 6rgano, el voto contrario
al acuerdo adoptado, su abstencion y los motivos que la justifiquen o el sentido de su voto
favorable. Asimismo, cualquier miembro tiene derecho a solicitar la transcripcion integra
de su intervencion o propuesta, siempre que aporte en el acto, o en el plazo que senale el
Presidente, el texto que se corresponda fielmente con su intervencién, haciéndose asi
constar en el acta o uniéndose copia a la misma.

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

4. Cuando los miembros del 6rgano voten en contra o se abstengan, quedaran exentos
de la responsabilidad que, en su caso, pueda derivarse de los acuerdos.

5. Las actas se aprobaran en la misma o en la siguiente sesion, pudiendo no obstante
emitir el Secretario certificacion sobre los acuerdos especificos que se hayan adoptado,
sin perjuicio de la ulterior aprobacion del acta. En las certificaciones de acuerdos
adoptados emitidas con anterioridad a la aprobacion del acta se hara constar
expresamente tal circunstancia.

ABSTENCION Y RECUSACION.

Articulo 28. Abstencion.

1. Las autoridades y el personal al servicio de las Administraciones en quienes se den
algunas de las circunstancias sefialadas en el numero siguiente de este articulo se
abstendran de intervenir en el procedimiento y lo comunicaran a su superior inmediato,
quien resolvera lo procedente.

2. Son motivos de abstencion los siguientes:

A) Tener interés personal en el asunto de que se trate o en otro en cuya resolucion
pudiera influir la de aquél ser administrador de sociedad o entidad interesada, o tener
cuestion litigiosa pendiente con algun interesado.

B) Tener parentesco de consanguinidad dentro del cuarto grado o de afinidad dentro del
segundo, con cualquiera de los interesados, con los administradores de entidades o
sociedades interesadas y también con los asesores, representantes legales o
mandatarios que intervengan en el procedimiento, asi como compartir despacho
profesional o estar asociado con éstos para el asesoramiento, la representacion o el
mandato.

C) Tener amistad intima o enemistad manifiesta con alguna de las personas mencionadas
en el apartado anterior.
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D) Haber tenido intervencion como perito o como testigo en el procedimiento de que se
trate.

E) Tener relacion de servicio con persona natural o juridica interesada directamente en el
asunto, o haberle prestado en los dos ultimos afnos servicios profesionales de cualquier
tipo y en cualquier circunstancia o lugar.

3. La actuacion de autoridades y personal al servicio de las Administraciones Publicas en
los que concurran motivos de abstencion no implicara, necesariamente, la invalidez de los
actos en que hayan intervenido.

4. Los 6rganos superiores podran ordenar a las personas en quienes se dé alguna de las
circunstancias sefialadas que se abstengan de toda intervencion en el expediente.

5. La no abstencion en los casos en que proceda dara lugar a responsabilidad.

Articulo 29. Recusacion.

1. En los casos previstos en el articulo anterior podra promoverse recusacion por los
interesados en cualquier momento de la tramitacion del procedimiento.

2. La recusacion se planteara por escrito en el que se expresara la causa o causas en
que se funda.

3. En el dia siguiente el recusado manifestara a su inmediato superior si se da o no en él
la causa alegada. En el primer caso, el superior podra acordar su sustitucion acto
sequido.

4. Si el recusado niega la causa de recusacion, el superior resolvera en el plazo de tres
dias, previos los informes y comprobaciones que considere oportunos.

5. Contra las resoluciones adoptadas en esta materia no cabra recurso, sin perjuicio de la
posibilidad de alegar la recusacion al interponer el recurso que proceda contra el acto que
termine el procedimiento.

JUNTA DE ANDALUCIA

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

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

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

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

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

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

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

f) El plan de autoproteccion del centro.

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

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

i) La posibilidad de establecer un uniforme para el alumnado. En el supuesto
de que el centro decidiera el uso de un uniforme, éste, ademas de la
identificacion del centro, llevara en la parte superior izquierda la marca
genérica de la Junta de Andalucia asociada a la Consejeria competente en
materia de educacion.

j) Las competencias y funciones relativas a la prevencioén de riesgos laborales.

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

- Orden de 20/08/2010, por la que se aprueba la organizacion y el funcionamiento de las
escuelas infantiles de segundo ciclo, de los colegios de educacién primaria, de los
colegios de educacion infantil y primaria y de los centros publicos especificos de
educacion especial, asi como el horario de los centros, del alumnado y del profesorado.

Atendiendo a la normativa reguladora del Reglamento de Organizaciéon vy

Funcionamiento de los Centros docentes publicos de infantil y primaria, elaboramos el de
nuestro Centro que incluye los siguientes aspectos:

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

A.1. Participacién de la comunidad educativa

El CONSEJO ESCOLAR es el érgano colegiado de gobierno a través del cual participa la
comunidad educativa en el gobierno de los centros.
Composicion:

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

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

- Jefe/a de Estudios

- 6 maestros/as.

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

- Secretario/a, con voz y sin voto.

Competencias:

a) Aprobar y evaluar el Plan de Centro, sin perjuicio de las competencias del Claustro de
Profesorado, en relacion con la planificacion y la organizacion docente (puntos b), c), d),
e), f), 9), k), n) y i) del articulo 21.3. del Decreto 328/2010 de 13 de julio)

b) Aprobar el proyecto de presupuesto del centro y la justificacion de la cuenta de gestion.
c) Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccion presentados por
las personas candidatas.

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

e) Decidir sobre la admision del alumnado con sujecién a lo establecido en la Ley
Organica 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
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centro, para garantizar su efectividad y proponer la adopcién de medidas e iniciativas en
caso de incumplimiento.

g) Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y velar porque se atengan al presente
Reglamento y demas normativa de aplicacion. Cuando las medidas disciplinarias
adoptadas por el director o directora correspondan a conductas del alumno o alumna que
perjudiquen gravemente la convivencia del centro, el Consejo Escolar, a instancia de
padres, madres o representantes legales del alumnado, podra revisar la decision
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 resolucion pacifica de conflictos en todos los ambitos de la
vida personal, familiar y social.

i) Reprobar a las personas que causen dafnos, injurias u ofensas al profesorado. En todo
caso, la resolucion de reprobacion se emitira tras la instrucciéon 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.

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

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

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

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

Régimen de funcionamiento:
1. Las reuniones del Consejo Escolar deberan celebrarse en el dia y con el horario que

posibiliten la asistencia de todos sus miembros y, en todo caso, en sesidon de tarde sin
que interfiera el horario lectivo del centro.

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

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

4. El Consejo Escolar adoptara los acuerdos por mayoria de votos, sin perjuicio de la
exigencia de otras mayorias cuando asi se determine expresamente por normativa
especifica.
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5. El régimen de reuniones del Consejo Escolar se atendran al siguiente calendario:
* Un minimo de una vez al trimestre, intentando coincidir con el proceso de
analisis de evaluacién continua.

* AAntes de la finalizacién del mes de octubre, a fin de proceder a la
aprobacion de balance contable del curso anterior.

« AAl final de curso como medida de aprobacion de la Memoria de
Autoevaluacion.

e CCualquier otra que por circunstancias sea necesaria.

Eleccion, renovacion y constitucion:

1. La eleccidon de todos los representantes de los distintos sectores de la comunidad
educativa en el Consejo Escolar se realizara por dos anos.

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

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

4. En relacion al procedimiento de eleccion, se atendera al articulado (54 a 62) del

Decreto 328/2010.

Comisiones del Consejo Escolar:

1. El Consejo Escolar constituira una Comision Permanente, formada por: director/a,
jefe/a estudios, una maestro/a, un padre, madre o tutor legal del alumnado, elegidos
de entre sus representantes y el secretario/a con voz y sin voto.

La Comision Permanente tendra entre sus funciones:

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

b) Dirimir sobre las solicitudes presentadas para el Aula Matinal y Comedor
Escolar(cuando proceda).

c) Analizar el estado de los libros de texto de los cuales hubiera dudas sobre su
uso y/o estado.

d) Aprobar las medidas preventivas necesarias con respecto al Programa de
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Seguridad y autoproteccion del centro.
e) Cualesquiera otras que pudiera asignarsele.

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

2. El Consejo Escolar constituira una Comision de Convivencia, formada por: director/a,
jefe/a estudios, dos maestros/as, 4 padres, madres o tutores legales del alumnado,
elegidos de entre sus representantes y el secretario/a con voz y sin voto (uno de los
representantes de padres sera miembro designado por el AMPA mas representativa)

La Comisidon de Convivencia tendra entre sus funciones:,

a) Canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa
para mejorar la convivencia, el respeto mutuo y la tolerancia en el centro asi
como promover la cultura de paz y la resolucién pacifica de los conflictos.

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 accion positiva que posibiliten la integracion de todos
los alumnos/as.

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.

g) Dar cuenta al pleno del consejo escolar, al menos dos veces al afo, de
las actuaciones realizadas y de las correcciones y medidas disciplinarias

impuestas.

h) Realizar el seguimiento de los compromisos de convivencia suscritos.
i) Cualesquiera otras que puedan serle atribuidas por el Consejo Escolar.
i) Para el caso de ser necesaria la aprobacién de algun acuerdo, éstos

seran aprobados por mayoria de votos de los asistentes.

3. El Consejo Escolar constituira un Equipo de Autoevaluacion, como refleja el art. 26.5
del Decreto 328/2010. ElI mismo estara integrado por los miembros del Equipo
Directivo, un maestro/a y un padre/madre, elegidos de entre sus miembros del

ROF Pagina 13



CEIP FEDERICO GARCIA LORCA (DILAR) P W\/O(»e Centro:
ROF

Consejo Escolar del Centro. Dicho Equipo de Autoevaluacion tendra las siguientes
funciones:

JUNTA DE ANDALUCIA

a) Participar en la elaboracion de la memoria de autoevaluacién,
proponiendo, en su caso, una valoracion sobre los logros y dificultades
encontradas a lo largo del ano.

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

A.2. Participacion del profesorado

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.

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

Competencias:

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

b) Aprobar y evaluar los aspectos educativos del Plan de Centro.

c) Aprobar las programaciones didacticas y las propuestas pedagogicas.

d) Fijar criterios referentes a la orientacion y tutoria del alumnado.

e) Promover iniciativas en el ambito de la experimentacién, de la innovacion 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.

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

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

i) Informar el reglamento de organizacién y funcionamiento del centro.

j) Informar la memoria de autoevaluacion.

k) Conocer la resolucién de conflictos disciplinarios y la 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 vy
funcionamiento del centro o por Orden de la persona titular de la Consejeria competente
en materia de educacion.

Régimen de funcionamiento:
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a) Las reuniones del Claustro de Profesorado deberan celebrarse en el dia 'y
con el horario que posibiliten la asistencia de todos sus miembros.
b) En las reuniones ordinarias, el secretario o secretaria del Claustro de

Profesorado, por orden del director o directora, convocara con el correspondiente
orden del dia a los miembros del mismo, con una antelacion minima de una semana y
pondra a su disposicion la correspondiente informacidn sobre los temas incluidos en
el.
c) Podran realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias con una
antelacion minima de cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que
hayan de tratarse asi lo aconseje.
El Claustro de Profesorado sera convocado por acuerdo del director o directora, adoptado
por propia iniciativa o a solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros. La asistencia a
las sesiones del Claustro de Profesorado sera obligatoria para todos sus miembros,
considerandose la falta injustificada a los mismos como un incumplimiento del horario
laboral.
Para el caso de ser necesaria la aprobacion de algun acuerdo, éstos seran aprobados por
mayoria de votos de los asistentes.
El régimen de reuniones del Claustro de Profesorado se atendra al siguiente calendario:
» UUna al inicio de curso a fin de proceder regular el plan de trabajo del curso,
horarios, asignacion de tutorias...
» UUn minimo de una vez al trimestre, intentando coincidir con el proceso de
analisis de evaluacién continua.
» A Al final de curso como medida de aprobaciéon de la Memoria de
Autoevaluacion.
» CCualquier otra, que por circunstancias fuera necesario.

ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE.

EQUIPOS DOCENTES.

Composicion:

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

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

c) Garantizar que cada maestro y maestra proporcione al alumnado informacion relativa a
la programacion del area que imparte, con especial referencia a los objetivos, los minimos
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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
organos en materia de prevencién y resolucion de conflictos.

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

grupo.
g) Proponer y elaborar las adaptaciones curriculares no significativas bajo la 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 orientacién y accién tutorial del centro y en
la normativa vigente.

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

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

Régimen de funcionamiento:

a) La jefatura de estudios incluira en el horario general del centro la planificacién de las
reuniones de los equipos docentes.
b) Sin menoscabo de poder convocarse nuevas reuniones, se fijan las minimas

siguientes:

12 quincena septiembre: reuniones de traslado de informacion de antiguos tutores.

12 quincena de octubre: valoracion de la evaluacion inicial de los cursos 1°, 3°y 5°
de primaria.

Trimestrales (A mitad de cada uno de los trimestres): Reuniones de los equipos
docentes como sistema de preevaluacioén trimestral.

Trimestrales: Como proceso de evaluacién trimestral.

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

A peticion de cualquier tutor/a y previa comunicacion a la Jefatura de Estudios, se
podra solicitar una reunidn del equipo docente pertinente.
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c) Las decisiones que pudieran adoptarse dentro del equipo docente se tomaran por
mayoria de votos de los asistentes.

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

e) De las reuniones del Equipo Docente se tomara acta en el propio libro de actas del
Equipo de Ciclo al cual pertenezca, actuando el coordinador de ciclo como responsable
de las mismas.

EQUIPOS DE CICLO.

Composicion:

A cada Equipo de ciclo perteneceran los/as maestros/as tutores/as que imparten
docencia en él. Los/as maestros/as sin tutoria se integraran a los Equipos docentes, a los
que pertenezcan la mayoria de los alumnos/as a los que imparten clase o a los Equipos
Docente con menos numero de maestros/as o a cualquier otro que por circunstancias
especiales sea conveniente hacerlo.

Existiran 4 Equipos de Ciclo: De Educacion Infantil, de 1°, 2° y 3° Ciclo de Primaria.

Competencias:

a) Colaborar con el equipo directivo en la elaboracion de los aspectos docentes del
proyecto educativo.
b) Elaborar las programaciones didacticas o, en su caso, las propuestas pedagdgicas
correspondientes al mismo, de acuerdo con el proyecto educativo.
c) Velar para que en las programaciones didacticas de todas las areas se incluyen
medidas para estimular el interés y el habito de la lectura y la mejora de la expresion oral
y escrita del alumnado.
d) Realizar el seguimiento del grado de cumplimiento de la programacién didactica y
proponer las medidas de mejora que se deriven del mismo.
e) Colaborar en la aplicacion de las medidas de atencién a la diversidad que se
desarrollen para el alumnado del ciclo.
f) Promover, organizar y realizar las actividades complementarias y extraescolares, de
conformidad con lo establecido en la normativa vigente.
g) Mantener actualizada la metodologia didactica, especialmente aquella que favorezca el
desarrollo de las capacidades en el alumnado de educacién infantil y de las competencias
basicas en el alumnado de educacion primaria.
h) Evaluar la practica 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.

Designacién y cese de los coordinadores de ciclo:
a) La direccién del centro, oido el Claustro de Profesorado, formulara a la persona titular
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de la Delegacion Provincial correspondiente de la Consejeria competente en materia de
educacién 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 desempefaran su cargo durante dos cursos escolares, siempre
que durante dicho periodo continden prestando servicio en el centro.
b) La propuesta procurara la participacion equilibrada de hombres y mujeres en los
organos de coordinacion docente de los centros
c) Los coordinadores o coordinadoras de ciclo cesaran en sus funciones al término de su
mandato o al producirse alguna de las causas siguientes:
a) Cuando por cese de la direccion que los propuso, se produzca la eleccion 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 educacion, previo
informe razonado de la direccion del centro.
c) A propuesta de la direccion, mediante informe razonado, oido el Claustro de
Profesorado, con audiencia a la persona interesada.

JUNTA DE ANDALUCIA

Competencias del coordinador 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 coordinacidon pedagdgica.
d) Coordinar y dirigir la accion de los tutores y tutoras conforme al plan de orientaciéon y

accion tutorial.

e) Coordinar la ensefianza en el correspondiente ciclo de acuerdo con el proyecto
educativo.
f) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del centro o por

Orden de la Consejeria competente en materia de educacion.

Régimen de funcionamiento:
Los Equipos de Ciclo se reuniran con una periodicidad semanal.

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

EQUIPO DE ORIENTACION

Composicion:

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

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

Los orientadores u orientadoras tendran las siguientes funciones:

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

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

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

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

e) Asesorar al equipo directivo y al profesorado en la aplicaciéon 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 orientacion y accion tutorial, asesorando en sus
funciones al profesorado que tenga asignadas las tutorias, facilitandoles los recursos
didacticos o educativos necesarios y, excepcionalmente, interviniendo directamente con el
alumnado, ya sea en grupos o de forma individual, todo ello de acuerdo con lo que se
recoja en dicho plan.

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

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

EQUIPO TECNICO DE COORDINACION PEDAGOGICA.

Composicion:

El equipo técnico de coordinacidon pedagdgica estara integrado por la persona que
ostente la direccion, que lo presidira, 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. Actuara como secretario o secretaria el maestro o maestra que
designe la direccidon de entre sus miembros.

Se integrara, asimismo, en el equipo de técnico de coordinacién pedagdgica, el orientador
u orientadora de referencia del centro
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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 actuacién pedagogica del proyecto educativo.

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

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

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

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

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

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

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

j) Proponer al equipo directivo las actividades formativas que constituiran, cada curso
escolar, el plan de formacion del profesorado, para su inclusién en el proyecto educativo.
k) Elaborar, en colaboracion con el correspondiente centro del profesorado, los proyectos
de formacion en centros.

I) Coordinar la realizacion de las actividades de perfeccionamiento del profesorado.

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

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

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

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

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

q) Colaborar con la Agencia Andaluza de Evaluacién Educativa en la aplicaciéon y el
seguimiento de las pruebas de evaluacion de diagnodstico y con aquellas otras
actuaciones relacionadas con la evaluacién 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.

Régimen de funcionamiento:

La Direccion del Centro convocara las reuniones del E.T.C.P. con una antelacién minima
de cuarenta y ocho horas, incluyendo en la convocatoria el orden del dia.
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Para el caso de ser necesaria la aprobacion de algun acuerdo, éstos seran aprobados por
mayoria de votos de los asistentes.

EL Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica se reunira con el siguiente calendario:
-Principio de curso, a fin de proceder a fijar los planes de trabajo del afio.
-Un minimo de una vez al trimestre.

-Antes de la finalizacion del curso, a fin de fijar criterios del proceso de
autoevaluacion, analisis de los resultados de las pruebas diagnésticas...

TUTORIAS.

Tutoria y designacion de tutores:

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

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

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

Funciones del tutor/a:

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

c) 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 coordinaciéon de las actividades de ensefanza 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 evaluaciéon continua del alumnado y adoptar, junto con el
equipo docente, las decisiones que procedan acerca de la evaluacién y promocién del
alumnado, de conformidad con la normativa que resulte de aplicacion.

ROF Pagina 21



CEIP FEDERICO GARCIA LORCA (DILAR) P Lcwvote Centro:
ROF

JUNTA DE ANDALUCIA

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

i) Recoger la opinion del alumnado a su cargo sobre el proceso de ensefanza y
aprendizaje desarrollado en las distintas areas que conforman el curriculo.

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

k) Facilitar la cooperacion educativa entre el profesorado del equipo docente y los padres
y madres o representantes legales del alumnado. Dicha cooperacion incluira la atencién a
la tutoria electronica a través de la cual los padres, madres o representantes legales del
alumnado menor de edad podran intercambiar informacion relativa a la evolucion escolar
de sus hijos e hijas con el profesorado que tenga asignada la tutoria.

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

m) Facilitar la integracion 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 vy
funcionamiento, en la gestion del programa de gratuidad de libros de texto.

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

ORGANOS UNIPERSONALES DE GOBIERNO.

EQUIPO DIRECTIVO.

Composicion.

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

Funciones del equipo directivo:

a) Velar por el buen funcionamiento del centro.

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

c) Adoptar las medidas necesarias para la ejecucion coordinada de los acuerdos
adoptados por el Consejo Escolar y el Claustro de Profesorado, asi como velar por el
cumplimiento de las decisiones de los 6rganos de coordinacién docente, en el ambito de
sus respectivas competencias.

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

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

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

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

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

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

Se integrara, el profesorado responsable de la coordinacion de aquellos planes
estratégicos que se disponga, en nuestro caso: Plan de Apertura y Plan 2.0. En todo caso
su integracion se realizara para aquellas cuestiones relativas a los planes especificados.

DIRECTOR/A:

Eleccion, nombramiento y cese:

La seleccion, nombramiento y cese de la direccion de las escuelas infantiles de segundo
ciclo, de los colegios de educacion primaria, de los colegios de educacion infantil y
primaria y de los centros especificos de educacidn especial se realizard segun lo
establecido en La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, y en las disposiciones que la
desarrollan.

Competencias:

a) Ostentar la representaciéon del centro, representar a la Administracion 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 direccién pedagadgica, 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 consecucion de los objetivos del proyecto educativo del centro.

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

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

f) Ejercer la potestad disciplinaria.

g) Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacién en la resolucion 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 colaboracion con las familias, con instituciones y con organismos que
faciliten la relacion del centro con el entorno y fomentar un clima escolar que favorezca 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 ambito de sus
competencias.

k) Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como autorizar los
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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.

I) 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 capacitaciéon 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 informacion al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar.

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

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

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

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

Las personas que ejerzan la direccion de los centros adoptaran los protocolos de

actuacioén y las medidas necesarias para la deteccion y atencidn a los actos de violencia
de género dentro del ambito escolar, asi como cuando haya indicios de que cualquier
alumno o alumna vive en un entorno familiar o relacional en el que se esté produciendo
una situacion de violencia de género.

JUNTA DE ANDALUCIA

Potestad disciplinaria de la direccion.

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

a) Incumplimiento injustificado del horario de trabajo hasta un maximo de nueve horas al
mes.

b) La falta de asistencia injustificada en un dia.

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

d) Entre el personal afectado por lo recogido en el apartado anterior se incluira el
orientador de referencia en el horario en que éste presta servicios en el centro.
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Las faltas a las que se refiere el apartado anterior podran ser sancionadas con
apercibimiento, que debera ser comunicado a la Delegacién Provincial de la Consejeria
competente en materia de educacioén a efectos de su inscripcion en el registro de personal
correspondiente.

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

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

JEFE/A DE ESTUDIOS:

Designacion, nombramiento y cese:

a) La direccion del centro, previa comunicacién al Claustro de Profesorado y al Consejo
Escolar, formulara a la persona titular de la Delegaciéon Provincial correspondiente de la
Consejeria competente en materia de educacién propuesta de nombramiento de la
jefatura de estudios, de entre el profesorado con destino en el centro.

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

La Jefatura de Estudios cesara 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 direccién, oido el Consejo Escolar.

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

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

d) A propuesta de la direccion, mediante escrito razonado, previa audiencia al interesado y

previa comunicacién al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar
Competencias:

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

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

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

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

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

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

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

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

i) Coordinar las actividades de los coordinadores de ciclo.

j) Garantizar el cumplimiento de las programaciones didacticas.

k) Organizar los actos académicos.

) 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.

JUNTA DE ANDALUCIA

SECRETARIO7A:

Designacion, nombramiento y cese:

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

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

El/La secretario/a cesara 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 educacion, 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.
c) Cuando deje de prestar servicios efectivos en el centro.
d) A propuesta de la direccion, mediante escrito razonado, previa audiencia al interesado y
previa comunicacion al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar.

Competencias:

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

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

c) Custodiar los libros oficiales y archivos del centro.

d) Expedir, con el visto bueno de la direccién, las certificaciones que soliciten las

autoridades y las personas interesadas.
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e) Realizar el inventario general del centro y mantenerlo actualizado.

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

g) Ejercer, por delegacion de la direccion 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.

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 econdmico del centro, de conformidad con las instrucciones de la
direccion, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante la Consejeria competente en
materia de educacion y los 6rganos a los que se refiere el articulo 25.4. del Decreto
320/2010.

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

SUSTITUCION DE LOS MIEMBROS DEL EQUIPQ DIRECTIVO:

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

seran suplidas temporalmente por el maestro o maestra que designe la direccion, que
informara de su decisién al Consejo Escolar.

A.3. Participacidén de las familias

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

1. El ejercicio de sus derechos.

2. La colaboraciéon con los centros docentes en los términos que establece la

normativa.

3. Las asociaciones de madres y padres del alumnado.

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

5. Enelaula.
1. Las familias tienen derecho a:
a) Recibir el respeto y la consideracion 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 estos.
c) Ser informadas de forma periddica sobre la evolucion escolar de sus hijos e hijas.
d) Ser oidas en las decisiones que afecten a la evolucion escolar de sus hijos e hijas.
e) Ser informadas de los criterios de evaluacién que seran 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 normas de convivencia establecidas en el centro.
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j) Recibir notificacion 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 aceptacion de las
normas escolares, y de colaborar en la aplicacion de las medidas que se propongan, tanto
en el tiempo escolar como extraescolar, para superar esta situacion.

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

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

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

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

JUNTA DE ANDALUCIA

2. Colaboracion de las familias:

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

2. Esta colaboracion de las familias se concreta en:

a) Estimular a sus hijos e hijas en la realizacion de las actividades escolares para la
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 organizacion, convivencia y disciplina del centro.

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

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

3. Asociaciones de madres y padres del alumnado.

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

2. Las asociaciones de madres y padres del alumnado tendran las finalidades que se
establezcan en sus propios estatutos, entre las que se consideraran, al menos, las
siguientes:

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

b) Colaborar en las actividades educativas del centro.

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

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

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

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

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

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

La eleccion se efectuara por votacion entre los/as interesados y si no los hubiera se

votara

a cualquiera de los representantes del alumnado del grupo.

Sus principales funciones son:

5. En

Ser representante de los padres y madres de la clase

Asistir a las asambleas de Delegados y Delegadas que se convoquen.
Ser representante de la convivencia escolar de la clase.

Dinamizar la participacidén de las familias en la vida del Centro.

Animar a la participacion de las familias en las actividades programadas.

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

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

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

Estar dispuesto/a a asumir la coordinacion de la Comision de Padres y Madres
Delegados para ejercer como interlocutor con el AMPA 'y la Direccion.

el aula:

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

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

En la hora de tutoria semanal los padres podran reunirse con el tutor de su hijo o
hija para comentar y analizar asuntos relacionados con la educacion de éstos,
previa cita del tutor o tutora o0 comunicando previamente la visita a través de la
agenda escolar.

Disefo, organizacion y desarrollo de visitas culturales.

Facilitar el contacto con organismos, instituciones, entidades, asociaciones y
empresas, en las que trabajan o conocen, para la consecucion ayudas,
subvenciones, visitas orientadoras y obtencién de materiales complementarios.
Colaborar en la organizaciéon de actividades complementarias, ludicas y culturales
para el grupo-clase, la totalidad del ciclo o el centro educativo.

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

A.4. Participacion del alumnado

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

JUNTA DE ANDALUCIA

Delegados y delegadas de clase:

1. El alumnado de cada clase de educacion primaria elegira, por sufragio directo y
secreto, por mayoria simple, durante el primer mes del curso escolar, un delegado o
delegada de clase, asi como un subdelegado o subdelegada, que sustituira a la persona
que ejerce la delegacién en caso de vacante, ausencia o enfermedad, de acuerdo con el
procedimiento que establezca el reglamento de organizacion y funcionamiento del centro.
2. Los delegados y delegadas colaboraran con el profesorado en los asuntos que afecten
al funcionamiento de la clase y, en su caso, trasladaran al tutor o tutora las sugerencias y
reclamaciones del grupo al que representan.

3. El reglamento de organizacion y funcionamiento del centro podra recoger otras
funciones de los delegados y delegadas de clase.

A.5. Participacion del personal de administracién y servicios y de la
administracion educativa y local.(Cuando proceda)

El personal de administracidn y servicios tendra derecho a participar en el consejo escolar
en calidad de representante del personal de administracion y servicios o, en su caso, del
personal de atencién educativa complementaria, de acuerdo con las disposiciones
vigentes, y a elegir a sus representantes en este 6rgano colegiado.

La participacion de la Administracion tanto la educativa como la local deben ser activas al
proporcionarnos la infraestructura y la dotacion de medios y recursos necesarios para el
funcionamiento del Centro.

A.6. Participacion en la elaboracion del proyecto educativo y
reglamento de organizacién y funcionamiento

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

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.

El Claustro de Profesorado:

- formulara propuestas al equipo directivo para la elaboracion del Plan de Centro,

- fijara criterios referentes a la orientacion y tutoria del alumnado,

- informara el reglamento de organizacion y funcionamiento y

- aprobara y evaluara los aspectos educativos del Proyecto Educativo a que se refieren
las letras b), c), d), e), ), g), k), n) y A).
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B. CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS QUE GARANTICEN EL RIGOR Y
TRANSPARENCIA EN LA TOMA DE DECISIONES DE LOS DISTINTOS
ORGANOS DE GOBIERNO Y DE COORDINACION DOCENTE.

B.1. EN LOS ORGANOS DE GOBIERNO

B.1.1. CONSEJO ESCOLAR

Presidencia:

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

Funcionamiento interno:

1. El moderador/a sera su presidente/a o persona en quien delegue.

2. Los puntos del orden del dia que puedan dar lugar a debate se adecuara a lo siguiente:
- Exposicién del punto por el consejero/a correspondiente.

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

- El moderador/a, para no alargar innecesariamente el debate, podra proponer el es-
tablecimiento de un ultimo turno definitivo.

- Propuesta de votacion y votacién, si procede. EI moderador/a enunciara o, en su caso,
resumira las diferentes propuestas y las especificara.

Seguimiento del orden del dia:

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

2. Solo en las reuniones de caracter ordinario se podran incluir otros puntos, a propuesta
de cualquier miembro del Consejo y con el voto favorable de la totalidad de los miembros.
3. Cuando algun punto del dia requiera documentacion, ésta se hara llegar a los
miembros del Consejo Escolar con la suficiente antelacion, para su estudio. Si esta
documentacion partiera de algun miembro distinto al equipo directivo, sera imprescindible,
para garantizar que llega a todos los miembros, se presente en la secretaria del Centro
previa a la convocatoria del consejo en el que se vaya a tratar.

Votaciones y acuerdos:
1. La votacion sera a mano alzada o secreta segun se crea conveniente.
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2. La mayoria simple bastara para adoptar o no los acuerdos, salvo para los acuerdos en
los que para su adopcién sea exigible determinada mayoria, que se actuara conforme a
la normativa vigente.

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

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

JUNTA DE ANDALUCIA

Ruegos y preguntas:

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

Actas

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

2. Del contenido del acta dara fe el Secretario/ a con el V° B° del Presidente/a.

3. En sesion ordinaria el acta se leera y, si procede, se aprobara en la siguiente reunion
ordinaria.

4. En sesion extraordinaria el acta se confeccionara al final de la reunion, se leera y
aprobara, si se puede, en la misma reunién.

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

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

1.1. Los acuerdos nulos de pleno derecho pueden ser de tres tipos:

Por incompetencia del Organo Colegiado.

Por ser constitutivos de delito.

Por vulnerar la constitucion, las leyes u otras disposiciones administrativas de rango

superior.

1.2. Son acuerdos anulables aquellos en que los Organos Colegiados se extralimitan
en sus funciones.
2. El Presidente/a tomara las medidas oportunas para que se notifique a los interesados
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los acuerdos del Consejo Escolar que afecten a sus derechos e intereses en un plazo no
superior a diez dias.

B.1.2. CLAUSTRO

Presidencia:

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

Funcionamiento interno:
1. El moderador/a sera su presidente/a o miembro en el que delegue tal funcion.
2. Los puntos del orden del dia que puedan dar lugar a debate se adecuaran a lo si-
guiente:
0 Exposicion del punto por el/la profesor/a correspondiente.
0 Los turnos de palabras tendran caracter cerrado, incluyendo las intervenciones por
alusiones, y su numero se determinaran por consenso entre los/las profesores/as.
0 El moderador/a, para no alargar innecesariamente el debate, podra proponer el es-
tablecimiento de un ultimo turno definitivo.
0 Propuesta de votacién y votacion, si procede. EI moderador/a enunciara o, en su
caso, resumira las diferentes propuestas y las especificara.

Seguimiento del orden del dia:

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

2. En las reuniones de caracter ordinario se podran incluir otros puntos, a propuesta de la

Direccion o de, al menos, un tercio de los asistentes, y con el voto favorable de la

totalidad del Claustro.

3. Los Ciclos podran solicitar la inclusion de algun punto en el orden del dia a través del
Secretario/a del Centro.

4. La duracién de cada Claustro vendra determinada por el orden del dia. Se respetara la
disposicion de los puntos del orden del dia, evitando las alteraciones de éste, salvo que
asi se acuerde por mayoria.

Votaciones y acuerdos:

1. La votacidn sera a mano alzada o secreta, segun se estime en cada caso.

2. Enlos casos de empate, el Director/a podra decidir haciendo uso del voto de calidad.

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

4. Todos aquellos asuntos que supongan la participacion de los compafieros/as o que les
afecten en su practica docente seran votados en claustro, adoptandose dichos
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acuerdos por mayoria, la mitad mas uno de los votos emitidos con el voto de calidad
del Director/a, salvo en los casos que marque la normativa vigente.

JUNTA DE ANDALUCIA

Sugerencias y preguntas:

Solo podran ser objeto de ruegos y preguntas temas o cuestiones que sean competencia
del Claustro. No podra ser objeto de deliberacién o acuerdo ningun asunto que no figure
como punto en el Orden del Dia o sea incluido en él como se especifica anteriormente.

Actas:

De todas las reuniones del Claustro, el Secretario/a confeccionara el acta de la sesion ce-

lebrada, que especificara necesariamente los ausentes, el Orden del Dia, las circunstan-

cias del lugar y tiempo en que se ha celebrado, los puntos principales de las deliberacio-

nes, asi como el contenido de los acuerdos adoptados.

1. Cualquier miembro tiene derecho a solicitar la trascripcion integra de su propuesta o

intervencion, siempre que aporte en el acto o en el plazo de veinticuatro horas, el texto

que se corresponda fielmente con su intervencion, haciéndose constar en el acta o

uniéndose copia a la misma.

2. Del contenido del acta dara fe el Secretario/a con el V° B° del Director/a.

3. El acta se aprobara en la préxima sesion ordinaria de Claustro, si procede.

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

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

Entrada en vigor de los acuerdos adoptados:

1. Los acuerdos adoptados por el Claustro entraran en vigor el dia siguiente al de su
aprobacion, salvo que precisen de aprobacion por instancias superiores, estén impug-
nados o sean nulos.

- Los acuerdos nulos de pleno derecho pueden ser de tres tipos:

Por incompetencia del Organo Colegiado.

Por ser constitutivos de delito.

Por vulnerar la Constitucién, las leyes u otras disposiciones administrativas de

rango superior.

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

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

B.1.3. EL EQUIPO DIRECTIVO

El/la secretario/a del centro recogera por escrito en un libro destinado para ello, los
acuerdos tomados en las reuniones llevadas a cabo por el equipo directivo.
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B.2. EN LOS ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

Documentos de recogida de la toma de decisiones:

De cada reunién celebrado por cualquiera de los 6érganos de coordinacion docente se
elaborara un acta en la que se especificara necesariamente los ausentes, el orden del dia,
las circunstancias del lugar y tiempo en que se ha celebrado, los puntos principales de las
deliberaciones, asi como el contenido de los acuerdos adoptados.

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

B.3. PROCEDIMIENTOS DE INFORMACION

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

« En el Centro existiran varios tablones de anuncios en lugar visible para todos los
miembros de la Comunidad Educativa en el que se plasmen aquellas informaciones de
interés que se reciban. La informacién de dicho tablén sera revisada periédicamente
de manera que siempre esté actualizado.

+ Desde la direccion del centro se remitira la oportuna informacion a través del e-mail
particular de cada uno de los miembros del consejo escolar y claustro de profesorado

+ La WEB del centro contendra toda la informacion relativa al mismo y disponible para

toda la Comunidad Educativa.

« El centro tiene aprobada la utilizacion de una agenda escolar para el alumnado de
educacion primaria. La misma servira de enlace puntual y directo entre el profesorado
y las familias. La forma de utilizacion de las mismas sera explicada por los tutores/as a
las familias en la reunion preceptiva de inicio de curso.

« Se comunicara a las familias cualquier informacion de interés general a través de
circulares o notas entregadas a sus hijos/as.

Informacion de interés para el profesorado:

El profesorado dispondra en la sala de profesores del centro de un tablén y de una
bandeja la cual se destinara a ofrecer toda la informacion puntual que pudiera llegar.

Informacion relativa al proceso de admisién y matriculacién del alumnado:

La normativa, calendario, listados y cualquier informacion relativa al proceso de admision
y matriculacion del alumnado quedara expuesta en un tablon en la entrada del centro
exclusivamente dedicado a ello.

Informacién sobre la evaluacion del alumnado:
» Los boletines periddicos de calificaciones constituyen un documento cuya finalidad es

poner en conocimiento de la familia la evolucion académica de sus hijos/as.
* Los boletines de notas se entregaran de forma personal a la familia (padre/madre/tutor
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legal) por el/la maestro/a tutor/a del mismo.

* En caso de no asistencia de la familia a recoger el boletin al final del trimestre, en el
dia que oportunamente se fije, se enviaria por correo a las familias respectivas.

» El tutor/a podria hacer entrega del mismo con antelacion al dia fijado si lo estima
oportuno.

* Nunca se entregaran los boletines de notas a hermanos o familiares distintos de los
padres, madres o tutores legales del alumnado salvo casos excepcionales y con una
autorizacion por escrito del padre-madre o tutor.

C. ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS, INSTALACIONES Y RECURSOS
MATERIALES DEL CENTRO. NORMAS PARA SU CORRECTO USO.

C.1.- BIBLIOTECA

No existe un espacio adecuado por sus dimensiones para uso de biblioteca. Hay

actualmente un almacén de 8 m2 con unas estanterias para libros.

Sobre la coordinacién y uso en general:

- El responsable de este espacio sera el profesor o la profesora que coordina el
proyecto de biblioteca.

- El responsable de biblioteca informara de las actividades de biblioteca a realizar
dentro del aula.

K. Todos los fondos
bibliograficos seran sellados, registrados y catalogados a través de la aplicacion
informatica: Programa ABIES.

Sobre el préstamo de libros:

c) El acceso a los libros en régimen de préstamo sera para toda aquella
persona que pertenezca a la comunidad escolar.

d) El registro de préstamo de libros se realizara a través del Programa
ABIES. Lo gestionara el tutor o tutora que esté con su grupo en la biblioteca, y la
Coordinadora en horario de recreo de recreo y segun conste en su horario.

e) El alumnado podra sacar en préstamo un libro cada vez durante un
plazo maximo de quince dias naturales.

f) La Biblioteca del Centro podra realizar prestamos a las bibliotecas de
Aulas, supervisado estos préstamos por el/la coordinador/a de biblioteca. Se hara
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constar en un documento los libros entregadas a cada aula y que formen parte de
los fondos de la biblioteca del Centro. Los libros deben ser devueltos antes de
finalizar el curso escolar (maximo la 22 semana de junio).

JUNTA DE ANDALUCIA

9) Cuando un libro no haya sido devuelto dos dias después de finalizado el
plazo, se notificara a la persona correspondiente y esta no podra sacar mas libros
durante tantos dias como se haya retrasado en la devolucién.

h) En caso de reincidencia se negara el derecho a la utilizacion de préstamo
de libros teniendo sélo acceso a la consulta en la sala.

C.2.- SALA DE USOS MULTIPLES

Se podra utilizar para actividades generales del Centro pero programando con
anterioridad el uso de la instalacion.

-Se podra usar esta sala para:
C. Reuniones de padres fuera o dentro del horario escolar.
D. Educacion Fisica y Psicomotricidad.
E. Recreo en dias de lluvia.
F. Fiestas escolares.
G.Asambleas generales de alumnos/as.
H. AMPAS en actividades deportivas.
|. Ensayos y representaciones teatrales.
J. Clases de musica y audiciones musicales.
K. Charlas para grupos de nifios, padres y cualquier actividad que por falta de

espacio no se pueda realizar en otro sitio.

-Toda persona que utilice las instalaciones de la sala de usos multiples hara un
uso adecuado de los materiales y sera responsable de ella.

C.3.AULAS
6. La utilidad de las distintas aulas sera la propia de impartir la docencia de
cada nivel en horario lectivo u otra que se solicite adecuadamente en horario no
lectivo.
7. El contenido de las distintas aulas sera el propio de cada nivel, compartido
por el ciclo correspondiente.
8. El responsable, en horario lectivo, de cada aula sera, principalmente, el tutor

del grupo correspondiente, y el propio grupo de alumnos, en la medida de sus
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competencias. Cada tutor debera responsabilizarse del correcto uso del mismo y
de las incidencias que puedan ocurrir de ello, debiendo asi mismo: mantener
ordenado todo el material y mobiliario, sobre todo al finalizar la jornada escolar; de
fomentar, cuidar y velar sobre el correcto uso del mobiliario y materiales; informar
al Secretario de las incidencias sobre los mismos para modificacion del inventario
o adquisicidn-reparacion-reposicion del material o nuevos recursos; fomentar,
organizar y dar publicidad en su ciclo sobre los recursos bajo su responsabilidad
con el objeto de que sean aprovechados adecuadamente al maximo y con la
maxima rentabilidad posible por el ciclo; controlar dichos recursos; proponer al
organo o equipo docente correspondiente las mejoras de cualquier tipo que estime
oportunas para llevar a cabo todo lo anteriormente citado; informar al
correspondiente coordinador de ciclo sobre el material existente en el aula para su
control.

C.4.PATIO

-En horario lectivo no de recreo, el patio sera utilizado fundamental y exclusivamente
para impartir el area de educacion fisica y/o psicomotricidad, o cualquier otra actividad
programada por los distintos profesores, que consideren oportuno realizarla en el exterior.
Durante dicho horario el responsable de todo el contenido del patio sera el profesor
correspondiente quien debera controlar y velar por que los alumnos hagan correcto uso
de las instalaciones, asi como que sigan adecuadamente las instrucciones sobre la
actividad a realizar.

-El citado responsable debera informar al Secretario de las incidencias que observe en las
instalaciones del patio para modificacién del inventario o adquisicion-reparacion
reposicion del material o nuevos recursos; controlar dichos recursos y proponer al érgano
0 equipo directivo correspondiente las mejoras de cualquier tipo que estime oportunas.

- Durante el tiempo de recreo, éste sera vigilado por los profesores, que se situaran
estratégicamente “por todo el patio. Sobre todo en la puerta de salida, pista y parte trasera
del colegio.(Ver plan de vigilancia de recreos de la Jefatura de Estudios).

-lgualmente vigilaran que durante el tiempo de recreo se evite el desarrollo, entre los
alumnos, de juegos o actividades violentas, o que inciten a ellas, de los que se puedan
originar dafos a personas o cosas, asi como vigilaran que todos los alumnos respeten
este tiempo de ocio a otros alumnos, especialmente a los de menor edad.

-Se vigilara el que los alumnos no permanezcan o penetren en el interior del edificio
escolar en el tiempo de recreo sin autorizacion de algun maestro.
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- El responsable, en horario no lectivo, del uso del patio y sus instalaciones sera del
organo, entidad o persona que la utilice , debiendo responsabilizarse de todo su
contenido, su correcto uso, y de las incidencias que puedan ocurrir en el transcurso de su
utilizacion.
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C.5.DESPACHO DEL EQUIPO DIRECTIVO

La utilidad de dicho despacho sera la propia de ejercer adecuadamente las funciones de
dichos cargos unipersonales y los mismos contendran, ademas del mobiliario necesario,
los archivos y documentacion correspondientes a la responsabilidad de cada uno de los
cargos. Ningun otro miembro de la comunidad educativa del centro, sin previa
autorizacion del 6rgano correspondiente, debera acceder al contenido de estos
despachos tanto en horario lectivo como no lectivo, por razones obvias de la
responsabilidad que implica para estos cargos unipersonales la guarda, custodia y deber
de reserva de toda la documentacién habida en los mismos.

Cada uno de los cargos unipersonales sera el responsable del correcto uso de los
despachos y su contenido y de las incidencias que puedan ocurrir de ello, debiendo asi
mismo mantener ordenado todo el material y mobiliario ( sobre todo al finalizar la jornada
escolar); de cuidar y velar sobre el correcto uso del mobiliario y materiales; informar al
Secretario de las incidencias sobre los mismos para modificacion del inventario o
adquisicion-reparacion-reposicion del material o nuevos recursos; fomentar, organizar y
dar publicidad de la documentacion y recursos que manejan, en el ambito de las
competencias de a quien vaya dirigida dicha publicidad, con el objeto de que sean
aprovechados adecuadamente y con la maxima rentabilidad posible por quien
corresponda; controlar dichos recursos y documentacion; proponer al érgano
correspondiente las mejoras de cualquier tipo que estimen oportunas para llevar a cabo
todo lo anteriormente citado.

-El horario de atencion al publico por parte de cada uno de los 6rganos unipersonales se
detallara a comienzos de cada curso debera ser informado al publico en general mediante
circular a los padres y exposicidén en lugar visible del centro (tablén general de anuncios,
puerta, ventanilla, etc.)

C.6 SALA DE PROFESORES

Esta ubicada junto al despacho de direccion y secretaria.

-La utilidad de dicha sala sera: reuniones formales e informales del profesorado clases de
apoyo a ciclo cuando no sea posible utilizar otro lugar adecuado; sala de descanso, estar,
café o trabajo personal del profesorado en horario de no docencia directa; lugar de
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encuentro e informacion del profesorado, Consejos Escolares etc.

-Esta sala, ademas del correspondiente mobiliario, contendra: un tablén de anuncios
propio del profesorado que sera mantenido periédicamente por el Secretario y el Jefe de
Estudios del Centro; con informaciones de interés para todo el profesorado.

-Todos los profesores seran responsables del correcto uso de dicha sala y su contenido,
debiendo dejar correctamente ordenada la sala y su contenido tras su uso por cada uno
de éstos. Asi mismo todos los profesores pondran en conocimiento del Secretario del
Centro cualquier incidencia que puedan observar u ocurrir en el transcurso de su
utilizacién y/o proponer cualquier sugerencia del tipo que sea para su mejora y correcto
uso.

El responsable, en horario no lectivo, del uso de esta dependencia sera del érgano,
entidad o persona que la utilice previa autorizacion del equipo directivo o de quien
proceda, debiendo responsabilizarse de todo su contenido, su correcto uso, y de las
incidencias que puedan ocurrir en el transcurso de su utilizacion.

C.7 ASEOS, DEPENDENCIAS DE SERVICIOS, DE MANTENIMIENTO Y
ALMACENAMIENTO

-Aseo de profesores: La utilidad es la obvia de este tipo de dependencias y el uso de las
mismas las también obvias normas generales de buena educacion de su utilizacion. Los
usuarios de estos aseos deberan informar al secretario de cualquier incidencia que
observen en dichas instalaciones y su material asi como proponer cualquier sugerencia
del tipo que sea para su mejora y correcto uso.

-Aseo de alumnos: Estan distribuidos entre la planta baja y alta, para uso exclusivo de los
alumnos y publico en general. La utilidad es la obvia de este tipo de dependencias y el
uso de las mismas las normas generales de buena educacién de su utilizacion. Se
procurara acostumbrar a todos los alumnos a no salir a los servicios en horas de clase y
en caso de verdadera o urgente necesidad, se ira al servicio que corresponda (nifio/nifia)
de la planta alta, de la planta baja, segun donde se encuentre el alumno o alumna en ese
momento.

Durante la utilizacion del patio (recreo, E.F...etc) se usaran los servicios de la planta baja.

-El material higiénico-sanitario para los alumnos estara en cada una de las aulas bajo la
supervision del profesor correspondiente, ya que el control de su correcto uso es dificil,
por razones obvias de intimidad, si estuviera a su alcance en los propios aseos.
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-El responsable, en horario no lectivo, del uso de estas dependencias sera del érgano,
entidad o persona que la utilice previa autorizacion del equipo directivo o de quien
proceda, debiendo responsabilizarse de todo su contenido, su correcto uso, y de las
incidencias que puedan ocurrir en el transcurso de su utilizacion.

JUNTA DE ANDALUCIA

C.8 CUARTOS DE LIMPIEZAYY TRASTERO

-Situado frente a los servicios de los alumnos en la planta baja, aprovechando en hueco
de la escalera. Sirve como almacén de productos y materiales de limpieza, material
higiénico-sanitario general, trastero general, etc. y de uso exclusivo por el personal de
servicios del centro, quienes se responsabilizaran de su correcto uso y mantenimiento
permanentemente ordenado, debiendo informar éstos al Secretario del centro de
cualquier incidencia que observen en dicha instalacién y su material asi como proponer
cualquier sugerencia del tipo que sea para su mejora y correcto uso. .

C.9 SALA DE INFORMATICA.

-Las clases de informatica tendran lugar en la misma aula donde los nifios tienen otras
materias, y habra sesiones semanales para todos los niveles que lo necesiten para su
correcta alfabetizacion, haciendo uso de los portatiles del Centro.

-Los responsable del cuidado de dichos ordenadores seran todos y cada uno de los
profesores que acompafien a los alumnos. Habra un ordenador de uso exclusivo de
los/las profesores/as, cuyo mantenimiento y cuidado sera de todos los que lo usen.

-El responsable, en horario no lectivo, sera del érgano, entidad o persona que la utilice
previa autorizacion del equipo directivo o de quien proceda, debiendo responsabilizarse
de todo su contenido, su correcto uso, y de las incidencias que puedan ocurrir en el
transcurso de su utilizacién, asi como debera dejar correctamente ordenado todo el aula 'y
apagados todos los ordenadores.

C.10 PASILLOS.

Los pasillos tanto de planta baja como alta deberan utilizarse exclusivamente para
acceso a las distintas dependencias no permitiéndose la estancia en ellos, por parte de
alumnos, en horario lectivo sin causas justificadas y en todo caso no se permitira que
alumnos corran, jueguen, etc , sera responsable del incumplimiento de lo anterior el
profesor bajo quien tuviera que estar el alumno en cuestion.

C.11 AULA DE CONVIVENCIA
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Este aula esta ubicada en la planta de arriba , justo en medio de las dos aula digitales de
5°y 6° de Primaria. Dicho aula se utilizara para:

JUNTA DE ANDALUCIA

-Aula de resolucién de conflictos(mediacion).

-Aula de apoyo a las asignaturas basicas.

-Alternativa de religion.

El ultimo maestro/a en utilizarla cerrara las ventanas y persianas .

C.12 OTRAS NORMAS INTERNAS

Los padres/tutores, familiares, alumnos y visitas se abstendran de acceder a las
dependencias del Centro que no les correspondan sin la autorizacion de los profesores o
Equipo Directivo.

Todos los miembros y érganos del centro estaran obligados a guardar reserva sobre
toda aquella informacion de que dispongan acerca de las circunstancias personales y
familiares del alumnado. No obstante, comunicaran a la autoridad competente aquellas
circunstancias que puedan implicar malos tratos para el alumnado o cualquier otro
incumplimiento de los deberes establecidos por las leyes de proteccién de menores.

Los miembros de la comunidad educativa, y en particular el profesorado, pondran
especial cuidado en la prevencion de actuaciones contrarias a las normas de
convivencia, desterrando los comportamientos insolidarios, agresivos y antisociales,
mediante el contacto y la cooperacion constante y directa con los alumnos afectados, asi
como con los padres/tutores de los menores.

C.13 USO DE LA FOTOCOPIADORA

Debido a que este equipo de reproduccion pertenecen a la dotacién general del Centro,
estara a disposicion de toda la Comunidad Educativa del Centro cuando su utilizacion
repercuta directamente en ésta y atendiendo a las siguientes normas para su mejor
aprovechamiento y rentabilidad:
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Se procurara controlar y disminuir el uso de la fotocopiadora, debiendo prever cada
profesor el gasto de folios que cada clase va a tener durante el curso por el uso de la
misma.

JUNTA DE ANDALUCIA

Cada tutor/a entregara al Secretario trimestralmente la parte proporcional de los paquetes
de folios de su aula. Los folios se pondran en la fotocopiadora para uso de los distintos
maestros/as del centro.

Las copias de uso general de todo el Centro, tanto del profesorado como de Direccion-
Secretaria, seran a cargo del Centro.

C.14 USO DEL TELEFONO

El uso del teléfono se limitara a las llamadas precisas para el normal funcionamiento del
Centro y a aquellas otras que precise realizar cualquier miembro de la Comunidad
Educativa relacionadas con su labor docente. Los alumnos y padres/tutores se
abstendran de utilizar el teléfono sin autorizacion expresa del Equipo Directivo o un
profesor responsable.

Para no interrumpir el desarrollo normal de las clases, los profesores se abstendran de
usar el teléfono (FIJO O MOVIL) en horas de clase asi como no se pasaran llamadas a
éstos en dicho horario, excepto en casos de urgencia, procurando hacer y recibir las
llamadas durante el recreo o en aquellos otros momentos en los que los profesores se
encuentren disponibles.

C.15 SOBRE LOS ORDENADORES

Los ordenadores tanto fijos como portatiles con los que cuenta el Centro deben ser
usados y cuidados por todos los alumnos y profesores.

Le corresponde al profesor que esté usandolos con los nifios su cuidado y buen uso
de los mismos.

Los ordenadores de los ninos del tercer ciclo de Primaria

A.Se entregan para uso y formacién del alumnado. Es una herramienta educativa igual
que el libro de texto.

Es fundamental velar por el cuidado y buen estado ya que el nifio debera utilizarlo
hasta la finalizacion de la etapa educativa obligatoria.

Normas de uso. Es responsabilidad de cada alumno o alumna:
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1. El cuidado y mantenimiento de los mismos. Deben saber
los consejos mas importantes.
2. La informacion que se almacena estara relacionada con
las tareas educativas.
3. Acceso a aquellos recursos de su nivel.
4. El uso de la red con una finalidad formativa y evitar el

acceso a paginas de contenidos que no tienen que ver con el
objeto de estudio.
5. Obligacion de acudir al centro educativo con la bacteria
cargada.
6. Comunicacion de cualquier averia o contratiempo a la
persona de referencia del centro.
7. Cuando un alumno se vaya a un colegio fuera de
nuestra Comunidad Andaluza, debera dejar en el centro su
portatil.
B. Las familias suscribiran un Compromiso digital donde acepten las normas de uso y
cuidado.
C. Los ordenadores ultraportatiles de los profesores perteneceran al Centro y
seran usados y cuidados por los profesores del tercer ciclo de Primaria en cuento
estan en el Centro y pertenezcan a dicho ciclo.

C.16 LOS CANALES DE INFORMACION EXTERNOS E INTERNOS

a) TABLONES DE ANUNCIOS: Se distribuiran por el centro distintos tipos de tablones de
anuncios, de informacién general, colocados en sitios visibles y de facil acceso al publico
al que van dirigidos cada uno de ellos, de informacion especifica y dirigida a cada uno de
los sectores de la Comunidad Educativa y ubicados en los siguientes lugares: sala de
profesores (para profesores y 6rganos colegiados), aulas (para alumnos) y entrada (para
padres y publico en general). La informacion que se publique debera confeccionarse con
un lenguaje diferente y adecuado al sector al que va dirigido, con la mayor claridad y
concrecion posible. Deberan ser revisados y limpiados periddicamente de informacion
caduca por el Secretario del Centro y los tutores en el caso de los tablones de aula.

b) ACTOS INFORMATIVOS ESPECIFICOS Y PUNTUALES: Determinadas informaciones
de caracter relevante, como pueden ser la informacion de una norma legal transcendente,
exposicion de experiencias educativas, charlas generales de principios de curso, etc. se
organizaran, cuando procedan, y las mismas iran dirigidas al sector correspondiente y
llevadas a cabo por la persona o medio competente o procedente, tales como: invitacion
de expertos, elaboracién de folletos informativos especificos o circulares, proyecciones,
etc.

c) ARCHIVO DOCUMENTAL E INFORMATIVO DEL CENTRO: El cimulo de informacién
que llega a un Centro educativo es de gran importancia: documental, legislativo,
informatico, audiovisual, bibliografico, etc..., que pueden y deben interesar de distinta
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forma a los diversos sectores de la Comunidad Educativa. Para que todos los sectores
tengan acceso a dichos fondos en el ambito de sus competencias, cada uno de ellos tiene
el acceso a los mismos reglamentado en el apartado correspondiente de su sector en el
presente ROF, todo ello previa solicitud al Equipo Directivo del Centro quien pondra a
disposicion del interesado la informacién requerida, si procede y como proceda
legalmente.

JUNTA DE ANDALUCIA

D. ORGANIZACION DE LA VIGILANCIA DE LOS TIEMPOS DE RECREO Y DE LOS
PERIODOS DE ENTRADAY SALIDA DE CLASE.

D.1.- RECREO

Los recreos se consideran a todos los efectos como horario lectivo, por lo que su
vigilancia sera siempre obligatoria. No obstante se podra realizar turnos de vigilancia en
cumplimiento de la orden 20 de agosto de 2010, en su articulo 13 donde se especifica:

“Para el cuidado y vigilancia de los recreos podra organizarse un turno entre
los maestros y maestras del Centro, a razén de una persona de vigilancia por cada
dos grupos de alumnos/as o fraccion, del que quedara exenta la persona que ejerza
la direccion del Centro”.

La jefatura de estudios disenara un plan de utilizacion de los recreos que sera
presentado al Claustro y a la comisién de delegados/as, para su conocimiento. Dicho Plan
incluira entre otras cuestiones, las siguientes:

-zona de distribucién de juegos.
-calendario de uso de zonas y juegos por parte de cada grupo clase.
-plan de actuacion de los/as alumnos/as mediadores de paz.

-se establecera en el turno de vigilancia de maestros/as un turno de reserva para
caso de ausencia.

El horario de recreo sera el mismo para todo el Centro. En el caso de que
algun grupo-clase, atrase, adelante o prolongue el tiempo de recreo, deberan garantizar
sus maestras la vigilancia, asi como la no interrupcion de la marcha general del Centro.

Los dias de lluvia cada maestro/a (tutor o especialista) que esté con el grupo
la hora antes del recreo debera quedarse con el grupo clase, de forma general. En el
caso de que algun tutor/a no se encuentre en el Centro la Jefatura de estudios designara
un profesor/a sin tutoria para realizar la vigilancia del grupo-clase.

No se podra dejar a ningun alumno/a realizando tareas en las clases ni en otra
dependencia del Centro sin la adecuada vigilancia.

D.2.- ENTRADAS Y SALIDAS
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A las 8:50 se abrira la puerta principal, los alumnos podran entrar al vestibulo
de entrada, un miembro del Equipo directivo estara alli. A las 9:00 horas subiran a
las aulas de manera ordenada.
Las salidas se haran por clases hasta la puerta de salida, contando con Ia
presencia del maestro/a que finaliza la ultima sesién con el fin de controlar y
ordenar la salida.
Las maestras de Infantil acompafian a los nifios hasta la cancela y controlan que
cada nifio vaya con sus padres o tutores.
Si a un nifo no lo recoge los padres o tutores, alguien del Equipo directivo debera
hacer lo posible por localizar y entregarlo y en ultimo caso llamar al Policia del
Pueblo.

JUNTA DE ANDALUCIA

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

El centro ve necesario regular el procedimiento de supervision, normas de utilizacién y
sanciones por su uso de los libros de texto amparados dentro del Programa de Gratuidad
de Libros de Texto reflejado en la Orden de 27 de abril de 2005 (BOJA de 13 de mayo de
2005) asi como de lo regulado en el presente Reglamento.

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

b) El alumnado y sus representantes legales, tendran las obligaciones reflejadas en el art.
5 de la Orden anteriormente citada, entre ellas:

- Hacer un uso adecuado y cuidadoso de los libros y reingresar los mismos al centro
donde ha estado escolarizado.

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

c) El profesorado de cada area supervisaran los libros de texto.

d) El alumnado del centro de los cursos 3°, 4°, 5° y 6° de primaria, entregara los libros de
texto nuevamente forrados, intentando arreglar cualquier pequefio defecto (dobleces,
arrugar, marcas, etc)

e) Al finalizar el curso, lo depositaran de forma ordenada en la clase correspondiente.

Aquellos libros de texto de los cuales se tenga duda de su estado seran notificados y
depositados en la Direccion de Centro.

f) Antes del 30 de junio y en todo caso antes de la entrega de notas al alumnado del
centro, el Consejo Escolar (a través de su comisién permanente) analizara los libros de
texto depositados en la direccion del centro y de los cuales haya duda sobre su estado.
g) Cada afo se reflejara el alumnado que mejor ha tratado los libros de texto asi como
los que no lo han hecho, para asi proceder a asignarle, el curso siguiente, una dotacidn
acorde a como lo hubieran dejado
h) Con respecto al alumnado que deba ingresar o reponer el libro de texto deteriorado se
establece el criterio por el cual el ingreso econdmico de las familias por el uso
inadecuado de los libros se establecera acorde a los afos de vigencia que tuviera el
mismo:

. 1° afo: 100 %

. 2° ano: 75%
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. 3° ano 50 %
i) Si se diera el caso de que las familias afectadas por la no reposicién o pago del libro
deteriorado, al alumno no se le entregara al curso siguiente el libro del area en cuestion.
j) La secretaria del centro, en el libro de actas correspondiente, cotejara los nombres de
los alumnos de los cuales se apruebe la actuacion reflejada en los puntos anteriores.
k) El formulario en el que se reflejara el estado de conservacion de los libros sera el que
figura en el ANEXO
[) Otras actuaciones se derivaran de la mala utilizacion por parte del alumnado que
presente los libros muy deteriorados por su falta de cuidado, haciéndolos inservibles para
la utilizacion por otro alumnado.
m) Cualquier demanda que se realice a los padres y madres no podra conllevar nunca la
pérdida del derecho a la gratuidad de libros de texto que el alumnado de nuestra
Comunidad Auténoma tiene reconocido en el Estatuto de Autonomia para Andalucia,
salvo por renuncia voluntaria.
n) La Direccion del Centro procedera a la adquisicion de los libros de texto para el
alumnado de los cursos y materias de los que el centro no disponga de lotes suficientes
para la atencién del alumnado matriculado.
n) La Direccion del centro se encargara de la adquisicion para el alumnado con
Necesidades Educativas Especificas beneficiario del Programa de Gratuidad, de libros de
texto o materiales curriculares que pertenezcan a otros cursos o niveles educativos
seleccionados por la maestra especialista de Pedagogia Terapéutica.
0) La Secretaria del Centro se encargara de la entrega de los Cheque-Libros, a las
familias, a la finalizacion del curso escolar y siempre antes del 10 de septiembre a todo el
alumnado beneficiario y conservara un registro de entrega generado a través de la
aplicacion informatica Séneca.

Colaboracion de tutores/as

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

a. Cada tutor o tutora, durante los primeros dias del mes de septiembre, preparara y
entregara los libros de texto que hayan sido recogidos al finalizar el anterior curso escolar
y guardados para su reutilizacion y custodiando los lotes de libros que puedan sobrar.
Asimismo, tendra que identificar los libros de texto nuevos adquiridos con estampillado y
cumplimentar el citado sello con el nombre del alumno/a y curso escolar en todos los
libros.

b. El tutor o tutora supervisara a lo largo del curso la correcta utilizacién de los libros de
texto por parte de sus alumnos y alumnas y que hagan de este uso una ocasién para
mejorar la educacion en valores y actitudes solidarias, valoracion de los libros de texto,
materiales de estudio y lectura, respeto al medio ambiente y cuidado de los bienes de uso
comun.

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

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

e. En aquellos casos en que el tutor o tutora aprecie deterioro culpable o malintencionado,
asi como el extravio de los libros de texto, informara a la Direccion del Centro que
solicitara a los representantes legales del alumnado la reposicion del material mediante
una notificacién, segun el modelo del Anexo Il de estas Instrucciones de la Direccién
General de Participacion e Innovacion Educativa sobre el Programa de Gratuidad de los
Libros de Texto, asi como el plazo para hacerlo que, en ningun caso, sera inferior a diez
dias habiles contados a partir de la recepcién de dicha comunicacién.

f. El tutor o tutora pondra gran cuidado cuando un alumno o alumna vaya a trasladarse a
otro centro, en que entregue los libros de texto y comunicara al Equipo Directivo que la
entrega se ha realizado correctamente. Asi, la Direccion del Centro emitira un certificado
(Anexo IV de las Instrucciones de la Direcciéon General de Participacion e Innovacién
Educativa sobre el Programa de Gratuidad de los Libros de Texto) en el que se informara
al nuevo centro de la entrega y el estado de conservacion de los libros.

F. PLAN DE AUTOPROTECCION.

Segun la Orden de 16 de abril de 2.008, por la que se regula el procedimiento para la
elaboracién, aprobacion y registro del Plan de Autoproteccion de todos los Centros
docentes publicos de Andalucia.

Definicién. El Plan de Autoproteccion del Centro es el sistema de medidas y actuaciones
adoptadas por el Centro, valiéndose de sus propios medios y dirigidas a prevenir y
controlar riesgos de personas y bienes, en funcion de distintas situaciones de emergencia
que se puedan presentar.

Organizacion. El P.A. consta de 9 capitulos, en los que se incorporar numerosos datos
en varios niveles:

Caracteristicas del Centro y riesgos posibles (Capitulo 1,2y 3).
Medios humanos y responsables de las distintas actuaciones
(Capitulo 4).
Mantenimiento de las instalaciones (Capitulo 5 ).
Actuaciones concretas ante emergencias (Capitulo 6 y 7).
Implantacion del Plan, informacién y formacion en el mantenimiento del Plan
(Capitulo 8 y 9).
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Temporalizacién: El C.E.I.P Federico Garcia Lorca entiende que su personal directivo,
docente y de administracion y servicios, no esta capacitado para la realizacién del
Plan de Autoproteccion, por lo que realizara el mismo entrando en contacto con
Instituciones Publicas (Delegacion Provincial, Ayuntamiento, etc...) no descartando
el asesoramiento en su elaboracidén por parte de empresas especializada. Una vez
elaborado el Plan de autoproteccion habra de actualizarse el Equipo Operativo cada
curso escolar antes de la finalizacion del mes de octubre.

Implicacion de los distintos sectores de la Comunidad Educativa del Centro. Todos
los miembros de la Comunidad Educativa de nuestro Centro estaran implicados en
el conocimiento, difusidn y puesta en practica del Plan de autoproteccion.

Ambitos de actuacién ante una emergencia:

» Atencién al alumnado por enfermedad o accidente: pasaria desde una atencion
basica, un aviso a la familia, una evacuacioén al Centro de Salud, hasta un
aviso a los profesionales sanitarios.

Debemos remitirnos al Plan de Autoproteccion en cualquiera de estos casos.

* Incendio: de la fase de deteccion, se pasaria aviso al equipo directivo que
valora y comprueba su incidencia. Este daria la alarma a las fuerzas de
seguridad que pudiesen intervenir. La evacuaciéon del Centro se realizara de la
mejor manera posible y estableciendo un punto de concentracion lo mas alejado
del posible incendio.

- Inundaciones o temporal de vientos: determina un confinamiento en el
interior del centro, con puertas y ventanas cerradas, hasta que proteccién civil
determine una evacuacion.

- Terremoto: nos mantenemos fuera o dentro del edificio, buscando la
proteccion de pilares y dinteles y bajo las mesas. Fuera del edificio nos
alejariamos de este. También evitaremos las fuentes de electricidad.

- Amenaza de bomba: Se avisa inmediatamente a la policia y no se manipula
ningun paquete.

Zonas de concentracion o confinamiento:
Concentracidn: patios exteriores, cerca de las puertas laterales de los recintos.

Confinamiento: aulas y gimnasio.

Esto siempre se hara en orden y controlando el n° de nifios.

Vias de salidas de evacuacion.- Se recogeran en el Plan de autoproteccion y se
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sefalizaran con carteles y sefiales.

Plan de simulacros: Se realizaran como minimo un simulacro de evacuacién .En la
semana previa a la realizacién de un simulacro de evacuacion, o de confinamiento, la
direccion del centro informara a la comunidad educativa acerca del mismo, a fin de evitar
alarmas innecesarias, sin indicar el dia y la hora previstos.

Nuestro Plan de Autoproteccidon se encuentra desarrollado capitulo por capitulo en
los archivos de este centro (Ver capeta del Plan de Autoproteccion) y registrado en
la aplicacion SENECA de la Consejeria de Educacion.

G. PLAN DE CONVIVENCIA

1.-INTRODUCION:
» Partimos de la conceptualizacién consensuada del término convivencia, por todos
los miembros de la comunidad educativa. Como su término indica hablamos de los
valores, principios y modelo de gestion que rijan la convivencia de todos.

» El profesorado, las familias y el alumnado entendemos que la convivencia debe
estar basada en valores de justicia, paz, perdon, solidaridad, participacién, lealtad y
honestidad, respeto y reconocimiento, empatia, felicidad, esperanza, autodisciplina,
confianza y responsabilidad, compromiso, creatividad, flexibilidad, serenidad y
paciencia.

» Y pretendemos que en nuestro Centro haya unas normas claras fruto de un modelo
integrado.

*  Que las consecuencias del incumplimiento de las mismas respondan a un modelo
de “justicia restitutiva”, basada en la reparacion del dafio causado mas que en el
cumplimiento de una pena.

* El Plan se ha elaborado a partir del diagndstico de todos los sectores implicados.
Viendo cuales son los puntos débiles y cuales los fuertes, lo que pensamos le da
una coherencia, que permita el cumplimiento con los compromisos.

 Es importante tener la idea de que los Conflictos son un hecho inevitable en las
relaciones humanas, pero debemos tratarlos de modo constructivo, sin
esconderlos, analizando en profundidad los intereses de las diferentes partes.

. Hemos procurado consensuar unos retos colectivos que sean fruto de las
expectativas, los deseos y los suefios de cada uno de los sectores de la
Comunidad.

« Para conseguir una educaciéon armoénica y plena, basada en los valores
democraticos que formaran parte del curriculo.
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* Todo ello debe ir encaminado a promover una cultura de Paz donde el dialogo y el
consenso marquen las relaciones entre todos los sectores de la Comunidad
Escolar.

2.-CARACTERISTICAS DEL CENTRO Y SU ENTORNO.
Ubicacion

El Colegio Federico Garcia Lorca, tiene una media de 130 alumnos de Infantil y
Primaria. Esta en Dilar, pueblo de 2000 habitantes, a unos 12 kilémetros de la ciudad de
Granada. Un pueblo que ha mantenido su poblacién autoctona.

El Centro se encuentra en la parte alta del pueblo, zona muy tranquila de ruidos y
contaminacion. Con una vista de Sierra Nevada privilegiada. Eso permite que se puedan
realizar varias salidas al entorno con los nifios/as.

Destacamos el patio de juego que es muy grande y con unas vistas y un aire puro
que permite que los nifios/as puedan desarrollar variedad de juegos.

Recursos materiales.

El Centro cuenta con los recursos materiales basicos que permiten el buen
desarrollo del sistema de ensefianza aprendizaje. En los ultimos afios han ido mejorando
gracias al esfuerzo de toda la comunidad escolar: El Centro, las familias, el AMPA y el
Ayuntamiento. Al habilitarse el aula T.I.C el centro se ha quedado pequeno.

Caracteristicas de la Comunidad educativa

1. De los profesionales.

El centro cuenta en este momento con 14 profesores entre tutores y especialistas.
Ademas contamos con un psicologo y un logopeda compartido con otros centros. Desde
los ultimos afos la mayoria de los profesores son definitivos. Lo que va facilitando la
continuidad de la linea de trabajo del Centro.

Cada tutoria cuenta con una ratio entre 10 y 20 alumnos como maximo lo que favorece la
ensefianza personalizada.

2. Socioeconémicas de las familias
Las familias en general tienen una situacion estructurada, cuentan con una
posicion socioecondmica buena. Demuestran en la educacién de sus hijos/as unos
valores positivos. En general participan del proceso de aprendizaje de sus hijos/as. Y
colaboran y participan con la Escuela.

3. Caracteristicas del alumnado
La mayoria de los nifios/as tiene una actitud abierta y positiva de aprender, buen
grado de motivacion. Participan en las actividades que se organizan con interés.
Las relaciones entre ellos son muy buenas: de amistad y cooperacion.
Suelen ser tolerantes y en raras ocasiones se generan conflictos.
Se relacionan dentro y fuera del entorno escolar al ser un pueblo y conocerse todos.
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Situacion de la Convivencia
1. Relacion profesorado-alumnado.

Dadas las caracteristicas de la ratio del Centro las relaciones entre los profesores y
los nifilos/as son buenas. Todos los nifios tienen contacto con todos los maestros. Y
muestran respeto y valoracion por todos ellos.

Destacamos relaciones de respeto mutuo. Y de colaboracion.

2. Relacién entre el alumnado.

Son buenas. Los conflictos que se detectan son los normales entre iguales de estas
edades, sin violencia ni verbal ni fisica casi nunca. Podemos hablar de rifias por la
posesion de la verdad, de un objeto o por el turno de participacion en las actividades.

3. Relaciones entre los profesionales del Centro.

El Claustro, salvando las diferencias entre cada uno de los miembros, va
madurando y creciendo en sus relaciones. Para poder aunar esfuerzos en la tarea comun
de educar. Vamos caminando hacia definir un ideal de convivencia en el centro.

4. Relaciones con las Familias y otras instituciones del entorno.

Las relaciones con las familias son buenas. Se intenta trabajar en cooperacién y que
cada sector aporte la informacidn necesaria sobre el nifio/a para mejorar su formacion.
Se trabaja para mantenerlas informadas de la dinamica del Centro y de la situacion
personal de sus hijos/as. A través de las tutorias de grupo e individuales.
Con el Ayuntamiento las relaciones son buenas. Siempre intentando la cooperacién
para que el Centro se mantenga en éptimas condiciones.
El AMPA vy la escuela siempre han mantenido y esperan mantener unas buenas
relaciones de cooperacion y participacion en la dinamica de trabajo.

ANALISIS DIAGNOSTICO.

Numero de item Observaciones.
PUNTOS FUERTES . Buenas relaciones de los
) todos los sectores.
( BUENAS PRACTICAS) . Buen nivel de motivacion

de los nifios/as.

Buenas relaciones entre los
alumnos.
. Compromiso del profesorado
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DEBILES de participacion en las tareas.
( LO QUE NOS IMPIDE . Incumplimiento de normas de
AVANZAR) comportamiento.

. Algunas practicas de bajo nivel

. Poca informacion de algunos
aspectos de la dinamica del
Centro a las familias.

. No hay un criterio comun en la
resolucién de conflictos.

ELEMENTOS DE familias.

. Trabajar de manera individual
con los nifos/as con dificultades
Pedir compromiso de las

. Analisis en gran grupo de las
MEJORA. dificultades y conflictos.

Mayor informaciéon de las
normas y manera de resolver
los conflictos a las familias.

. Unificar criterios en cuanto a la
resolucion de conflictos.

3.-OBJETIVOS.

-Facilitar la mediacion y el dialogo para la resolucién pacifica de los conflictos.

- Hacer sensible a la comunidad educativa de la importancia de una adecuada
convivencia escolar e informar sobre los procedimientos que debemos llevar a
cabo para mejorarla.

-Fomentar las acciones que permiten mejorar el cumplimiento de las normas vy
avanzar en el respeto de la diversidad cultural y el fomento de la igualdad entre
hombres y mujeres.

-Trabajar para la prevencién, deteccién, seguimiento y resolucion de los conflictos

que pudieran plantearse en el centro, asi como todas las manifestaciones de
violencia y comportamientos xenéfobos y/o racistas.

-Aplicar las normas de convivencia en todo el horario lectivo y el extraescolar
del centro segun el articulo 32 del Decreto 328/2010.

-Transmitir y ejercitar los valores que hacen posible la vida en sociedad y adquirir
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habitos de convivencia y de respeto mutuo.

-Explicitar y aclarar un codigo ético de convivencia en el que el dialogo sea la
estrategia para resolver los conflictos.

-Crear sistemas para involucrar a los propios nifios/as como protectores vy
acompanantes de los nifios con dificultades.

-Potenciar en las aulas un clima de confianza y cooperacion erradicando la
competitividad.

-Detectar y abordar las situaciones de acoso cuando empiezan, en un nivel leve de
intimidad.

-Pretendemos conseguir la madurez personal del alumnado. Para lo que debemos
establecer relaciones muy directas con todos los alumnos, demostrando
preocupacion por sus necesidades, haciendo que se sientan muy valorados,
confiados y seguros. Generalizando el trato adecuado vy respetuoso con los
alumnos.

-Que la buena convivencia y la equidad sean los ejes educativos del centro.
Estableceremos relaciones autenticas, lazos afectivos entre los miembros del grupo,
basadas en el respeto mutuo, la fiabilidad, la justicia, la coherencia, la consistencia
y sobre todo manejar criterios consensuados

-El centro planificara actividades orientadas a la formacion de alumnos, profesores y
familias.

-Que toda la comunidad educativa participe, conozca y asuma todas las normas de
convivencia. Se organizaran actividades para potenciar el conocimiento entre todos
Sectores.

-Las normas se aplicaran de forma rigurosa vy flexible.

-Implicar a las familias para que trabajen conjuntamente con la escuela.

-Se aceptara que los conflictos son una realidad en las relaciones interpersonales. Y
se acogen como elemento potenciador del desarrollo personal.

-Fomentar |la autoestima de los nifios-as. Haciendo que las habilidades de cada uno
repercutan en el bien del grupo. Para lo que se realizaran tareas cooperativas en
la organizacion de las diferentes clases.

-Propician la ayuda mutua entre los compainieros.

4.-NORMAS DE CONVIVENCIA GENERALES DEL CENTRO Y PARTICULARES DE
AULA.
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Las nomas de convivencia del Centro, pretenden propiciar un clima de responsabilidad,
de trabajo y de esfuerzo, que permita que todo el alumnado obtenga los mejores
resultados del proceso educativo y adquieran buenos habitos de convivencia, respeto y
tolerancia.

NORMAS GENERALES DEL CENTRO.

- La principal norma de convivencia es el respeto a los demas: a los companeros/as, al
profesorado y al personal de administracion y servicios del colegio.

- Asistir a clase con puntualidad : El alumnado tiene la obligacion de asistir de forma
puntual a sus clases y actividades complementarias. Se considerara retraso a clase
cuando llegue con la clase comenzada y dentro de los diez minutos siguientes al toque de
entrada de primera hora. Cinco retrasos injustificados se considerara una conducta
gravemente perjudicial para la convivencia.

- Participar en las actividades orientadas al desarrollo del curriculo.

- Seguir las directrices del profesorado respecto a la educacion y el aprendizaje.

- Cumplir y respetar los horarios para el desarrollo de las actividades del centro.

- Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la

consecucion de un adecuado clima de estudio en el centro, respetando el

derecho de los compafieros/as a la educacion.

- Respetar la libertad de conciencia y las convicciones religiosas y morales.

- Respetar la autoridad y las orientaciones del profesorado.

- Respetar la dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la

comunidad educativa

- No discriminar a ningun miembro de la comunidad educativa por razén de

nacimiento, raza, sexo o por cualquier otra circunstancia personal o social.

- Respetar las normas de organizacién, convivencia y disciplina del centro.

- Conservar y hacer un bueno uso de las instalaciones del centro y de los

materiales didacticos y respetar las pertenencias de todos los miembros de la

comunidad educativa.

NORMAS DE AULA.

Durante la primera quincena de clase, el tutor o tutora de cada clase establecera unas
normas de aula consensuadas con el alumnado. Dichas normas seran propias de cada
clase y estaran adecuadas a las edades y caracteristicas del alumnado.

1. En cada clase se elegira un delegado o delegada (a partir de 3° primaria), que sera la
persona, junto con el tutor o tutora, encargada de velar por el cumplimiento de las normas
del aula. Ademas, el delegado o delegada tendra participacidon en la Asamblea de
Delegados y Delegadas del Centro.

2. Sera preciso mantener un clima de respeto entre companeros y comparferas y hacia el
profesorado que imparta docencia en el aula, potenciando las actitudes de dialogo ante
cualquier tipo de conflicto que pueda surgir.

3. Desde las diferentes tutorias se velara por el cuidado de las aulas y el material recogido
en ellas, procurando en todo momento que, tanto el mobiliario como el material escolar,
asi como las pertenencias personales, las plantas, etc. sean respetados y tratados con el
cuidado necesario para su conservacion.

4. Las aulas deberan mantenerse limpias y ordenadas, respetando los criterios
anteriormente establecidos y que se refieren a la distribucion del mobiliario para la
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posterior limpieza, el apagado de las luces, la limpieza de suelo y paredes, el uso de
papeleras, etc.

5. Cuidar y conservar los libros de texto y de la biblioteca de aula.

6. Entrar y salir de clase en fila.

Incumplimiento de las normas de convivencia.

1. Las correcciones y las medidas disciplinarias que hayan de aplicarse por el
incumplimiento de las normas de convivencia habran de tener un caracter educativo y
recuperador, deberan adecuarse a las necesidades educativas especiales del alumno o
alumna y garantizar el respeto a los derechos del resto del alumnado y procuraran la
mejora de las relaciones de todos los miembros de la comunidad educativa.

2. En todo caso, en las correcciones y en las medidas disciplinarias por los
incumplimientos de las normas de convivencia, debera tenerse en cuenta lo que sigue:

a) El alumno o alumna no podra ser privado del ejercicio de su derecho a la

escolaridad.

b) No podran imponerse correcciones ni medidas disciplinarias contrarias a la

integridad fisica y a la dignidad personal del alumno o alumna.

c) La imposiciéon de las correcciones y de las medidas disciplinarias previstas en el
presente Reglamento respetara la proporcionalidad con la conducta del alumno o alumna
y debera contribuir a la mejora de su proceso educativo.

d) Asimismo, en la imposicion de las correcciones y de las medidas disciplinarias deberan
tenerse en cuenta las circunstancias personales, familiares o sociales del alumno o
alumna, asi como su edad. A estos efectos, se podran 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.

3. Las correcciones y las medidas disciplinarias a las que se refieren los articulos 34 y
37(decreto 3208/2010) s6lo seran de aplicacion al alumnado de educacién primaria.

Gradacion de las correcciones y de las medidas disciplinarias.

1. A efectos de la gradacion de las correcciones y de las medidas disciplinarias, se
consideran circunstancias que atenuan la responsabilidad:

a) El reconocimiento espontaneo de la incorreccion de la conducta, asi como la
reparacion espontanea del dano producido.

b) La falta de intencionalidad.

c) La peticion de excusas.

2. Se consideran circunstancias que agravan la responsabilidad:

a) La premeditacion.

b) Cuando la persona contra la que se cometa la infraccion sea un maestro o maestra.

c) Los dafos, injurias u ofensas causados al personal no docente, a los compafieros y
compaferas de menor edad y al alumnado recién incorporado al centro.

d) Las acciones que impliquen discriminacién por razén de nacimiento, raza, sexo,
orientacién 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 actuacion colectiva lesiva de los derechos de los demas
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 difusién, a través de internet o por cualquier otro medio, de imagenes de
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conductas contrarias o gravemente perjudiciales para la convivencia,

particularmente si resultan degradantes u ofensivas para otros miembros de la

comunidad educativa.

3. En todo caso, las circunstancias que agravan la responsabilidad no seran de

aplicacién cuando las mismas se encuentren recogidas como conductas contrarias a las
normas de convivencia o como conductas gravemente perjudiciales para la convivencia.

Ambitos de las conductas a corregir.

1. Se corregiran, 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.

2. Asimismo, podran 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.

Conductas contrarias a las | Correcciones de las conductas
normas de convivencia contrarias a las normas de | Organo
convivencia competente

Suspension del derecho de | Profesor/a que

a) Los actos que perturben el
normal desarrollo de las
actividades de la clase.

asistencia a esa clase.

La aplicacion de esta medida
implicara que:

a) El centro debera prever la
atencion educativa del alumno o
alumna al que se imponga esta
correccion.

b) Debera 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 debera informar de ello al
padre, a la madre o a los
representantes legales del
alumno o de la alumna. De la

se encuentre
en el aula
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adopcion de esta medida
quedara constancia escrita en el
centro.
Todos los
b) La falta de colaboracion a) Amonestacion oral. maestros/as
sistematica del alumnado en la
realizacion de las actividades
orientadas al desarrollo del
curriculo, asi como en el |b)Apercibimiento por escrito. - Tutor/a.
seguimiento de las orientaciones
del profesorado respecto a su
aprendizaje.
c) Realizacion de tareas dentro
c) Las conductas que puedan |y fuera del horario lectivo que |- Jefa de
impedir o dificultar el ejercicio del | contribuyan a la mejora vy | estudios.
derecho o el cumplimiento del | desarrollo de las actividades
deber de estudiar por sus | del centro, asi como a reparar el
companeros y companeras. dano causado en las
d) Las faltas injustificadas de | instalaciones, recursos
puntualidad. materiales o documentos del
e) Las faltas injustificadas de | mismo.
asistencia a clase. d) Suspension del derecho de
f) La incorreccion y asistencia. a determinadas |- Jefa de
desconsideracion hacia los clases por un plazo maximo de | estudios.
otros miembros de la comunidad | tres dias lectivos. Durante
educativa. el tiempo que dure Ia
g) Causar pequerfios dafios en las | suspension, el alumno o alumna
instalaciones, recursos materiales | debera realizar las actividades
o documentos del formativas que se determinen
centro, o en las pertenencias de | para evitar la interrupcion de su
los demas miembros de la | proceso formativo.
Comunidad Educativa. e) Excepcionalmente, la
suspension del derecho de
asistencia al centro por un
periodo maximo de tres dias
lectivos. - Director
Durante el tiempo que dure la
suspension, el alumno o alumna
debera realizar las actividades
formativas que se determinen
para evitar la interrupcion de su
proceso formativo.

Las conductas contrarias prescribiran en el plazo de 30 dias naturales a partir de la fecha
de su comision, excluyendo los periodos vacacionales.
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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.

Sin perjuicio de las correcciones que se impongan en el caso de las faltas injustificadas,
los planes de convivencia (1/3 del trimestre) de los centros estableceran el numero
maximo de faltas de asistencia por curso, a efectos de la evaluacién y promocion del

alumnado.

Conductas gravemente
perjudiciales para la convivencia

Medidas disciplinarias

Organos

competentes

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 psicoloégico, verbal o
fisico hacia un alumno o alumna

producido por uno O mas
compaferos 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.

e) Las vejaciones o humillaciones
contra cualquier miembro de la
comunidad educativa,
particularmente si tienen una
componente sexual, racial, religiosa,
xendéfoba u homofoba, o

se realizan contra alumnos o
alumnas con necesidades
educativas especiales.

f) Las amenazas o coacciones

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
del mismo, sin perjuicio del
deber de asumir el importe
de otras reparaciones que
hubieran de efectuarse por
los hechos objeto de
correccion y de la
responsabilidad civil de sus
padres, madres 0
representantes legales en
los términos previstos por
las leyes.

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

c) Cambio de grupo.

d) Suspensién del derecho
de asistencia a
determinadas clases
durante un periodo

superior a tres dias lectivos
e inferior a dos semanas.

Director/a que
dara traslado a
la Comision de
Convivencia.

ROF
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contra cualquier miembro de la
comunidad educativa.

g) La suplantacion de la
personalidad en actos de la vida
docente y la falsificacion o
sustraccion de documentos
académicos.

h) Las actuaciones que causen
graves danos en las instalaciones,
recursos

materiales o documentos del centro,
0 en las pertenencias de los demas
miembros de la  comunidad
educativa, asi como la sustraccion
de las mismas.

i) La reiteracion en un mismo curso
escolar de conductas contrarias a
las normas de convivencia del
centro a

las que se refiere el articulo 33 del
decreto 328/2010.

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.

Durante el tiempo que dure
la suspension, el alumno o
alumna debera realizar las
actividades formativas que
se determinen para evitar la
interrupcién en el proceso
formativo.

e) Suspensién 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 interrupcion de su
proceso formativo.
f) Cambio de
docente.

centro

El director
podra levantar
la suspension
antes del
agotamiento del
plazo previsto.

Las conductas prescribiran a los 60 dias naturales contados a partir de la fecha de su
comisidon, excluyendo los periodos vacacionales establecidos en el correspondiente
calendario escolar.

Las actividades formativas que se establecen en las letras d) y e) del apartado anterior
podran ser realizadas en el aula de convivencia.

Las correcciones y las medidas disciplinarias que hayan de aplicarse por el
incumplimiento de las normas de convivencia habran de tener un caracter educativo y
recuperador, deberan adecuarse a las necesidades educativas especiales del alumno o
alumna y garantizar el respeto a los derechos del resto del alumnado y procuraran 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
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incumplimientos de las normas de convivencia, debera tenerse en cuenta lo que sigue:

a) El alumno o alumna no podra ser privado del ejercicio de su derecho a la escolaridad.
b) No podran imponerse correcciones ni medidas disciplinarias contrarias a la integridad
fisica y a la dignidad personal del alumno o alumna.

c) La imposiciéon de las correcciones y de las medidas disciplinarias previstas en el
presente Reglamento respetara la proporcionalidad con la conducta del alumno o alumna
y debera contribuir a la mejora de su proceso educativo.

d) Asimismo, en la imposicion de las correcciones y de las medidas disciplinarias deberan
tenerse en cuenta las circunstancias personales, familiares o sociales del alumno o
alumna, asi como su edad. A estos efectos, se podran 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.

e)El alumnado que tenga 1/3 de faltas de asistencia (sin justificar al trimestre) en una
asignatura a lo largo de un trimestre no podra ser evaluado.

JUNTA DE ANDALUCIA

* Procedimiento para la imposicién de las correcciones y de las medidas
disciplinarias:

Procedimiento en general

Para la imposicion de las correcciones y de las medidas disciplinarias previstas en el
presente Reglamento, sera preceptivo, en todo caso, el tramite de audiencia al alumno o
alumna.

Cuando la correccion o medida disciplinaria a imponer sea la suspension del derecho de
asistencia al centro o cualquiera de las contempladas en las letras a), b), c) y d) del
articulo 37 del decreto 328/2010, se dara audiencia a sus padres, madres o
representantes legales.

Asimismo, para la imposicion de las correcciones previstas en las letras c), d) y e) del
articulo 34.2(decreto 328/2010), debera oirse al profesor o profesora o tutor o tutora del
alumno o alumna.

2. Las correcciones y medidas disciplinarias que se impongan seran inmediatamente
ejecutivas y, una vez firmes, figuraran en el expediente académico del alumno o alumna.
3. Los maestros y maestras del alumno o alumna deberan 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, quedara constancia
escrita y se informara a los padres, madres o representantes legales del alumno o de la
alumna de las correcciones y medidas disciplinarias impuestas.

Reclamaciones.
1. Los padres, madres o representantes legales del alumnado podran presentar en el
plazo de dos dias lectivos contados a partir de la fecha en que se comunique el acuerdo
de correccion 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
figurara en el expediente académico del alumno o alumna.
2. 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(decreto
328/2010), podran ser revisadas por el Consejo Escolar a instancia de los padres, madres
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o representantes legales del alumnado, de acuerdo con lo establecido en el articulo 127
de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion. A tales efectos, el director o
directora convocara una sesion extraordinaria del Consejo Escolar en el plazo maximo de
dos dias lectivos, contados desde que se presente la correspondiente solicitud de
revision, para que este organo proceda a confirmar o revisar la decisién y proponga, si
corresponde, las medidas oportunas.

JUNTA DE ANDALUCIA

Procedimiento de tramitacion de la medida disciplinaria del cambio de centro

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 acordara la iniciacion del procedimiento en el plazo de dos dias,
contados desde que se tuvo conocimiento de la conducta. Con caracter previo podra
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.

Instruccién del procedimiento.

1. La instruccion del procedimiento se llevara a cabo por un maestro o maestra del centro
designado por el director o directora.

2. 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.

3. El director o directora comunicara al servicio de inspeccidén de educacion el inicio del
procedimiento y lo mantendra informado de la tramitacion del mismo hasta su resolucion.
4. Inmediatamente antes de redactar la propuesta de resolucion, el instructor o

instructora pondra de manifiesto el expediente al padre, madre o representantes legales
del alumno o alumna, comunicandoles la sancion que podra imponerse, a fin de que en el
plazo de tres dias lectivos puedan formular las alegaciones que estimen oportunas.
Recusacion del instructor.

El padre, madre o representantes legales del alumno o alumna podran recusar al
instructor o instructora. La recusacion debera plantearse por escrito dirigido al director o
directora del centro, que debera resolver previa audiencia al instructor o instructora,
siendo de aplicacion las causas y los tramites 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 Comun, en lo que proceda.

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, podra adoptar
como medida provisional la suspensién 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
aplicacién de esta medida provisional, el alumno o alumna debera realizar las actividades
que se determinen para evitar la interrupciéon de su proceso formativo.

Resolucién del procedimiento.

1. A la vista de la propuesta del instructor o instructora, el director o directora dictara y
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notificara la resolucién del procedimiento en el plazo de veinte dias a contar desde su
iniciacion. Este plazo podra ampliarse en el supuesto de que existieran causas que lo
justificaran por un periodo maximo de otros veinte dias.

2. La resolucion de la direccion contemplara, al menos, los siguientes extremos:

a) Hechos probados.

b) Circunstancias atenuantes y agravantes, en su caso.

c) Medida disciplinaria.

d) Fecha de efectos de la medida disciplinaria.

JUNTA DE ANDALUCIA

Recursos.

Contra la resoluciéon a que se refiere el articulo 45 se podra 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 resolucion del mismo, que pondra
fin a la via administrativa, debera dictarse y notificarse en el plazo maximo de tres meses.
Transcurrido dicho plazo sin que recaiga resolucion, se podra entender desestimado el
recurso.

NORMAS DE LAS FAMILIAS
1. En relacién al colegio

"IRespetar los pasos establecidos para resolver los conflictos surgidos.
1- Tutor o Equipo Docente.
2- Equipo directivo.

"lInformarse y preocuparse por la educacion de sus hijos e hijas.

[Aceptar los acuerdos de los Organos Colegiados del Centro y cumplir la parte que les
afecte del ROF.

“1Colaborar con los tutores en todo aquello que pueda contribuir a mejorar la educacién
de sus hijos.

"INo desautorizar la accion de los profesores en presencia de sus hijos.

"IColaborar voluntariamente en las actividades complementarias y extraescolares que
organice el centro.

“IFacilitar todo tipo de informacion y datos valorativos de sus hijos e hijas al profesorado.

‘JFacilitar a sus hijos cuantos medios estén a su alcance para llevar a cabo las
actividades y tareas que le indique el profesorado.

“1Visitar con frecuencia a los tutores de sus hijos (al menos una vez al trimestre).

"IHablar con el profesor cuando surja algun problema, duda o sugerencia sobre la marcha
del alumno en el centro.
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"1IEn caso de separacion judicial de los padres, justificar a quién corresponde la guardia y
custodia de los hijos, por parte del juez.

5.COMPOSI9I(’)N, FUNCIONES, PLAN DE REUNIONES Y PLAN DE ACTUACION DE
LA COMISION DE CONVIVENCIA.
Composicion :

- Director/a.
- Jefa de Estudios.
- Dos maestros/as pertenecientes al Consejo Escolar.
- Cuatro padres, madres o representantes legales del alumnado, pertenecientes al
Consejo Escolar.
Funciones :

a) Canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para mejorar
la convivencia, el respeto mutuo y la tolerancia, en el Centro.
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 discriminacién del alumnado, estableciendo planes
de accion positiva que posibiliten la integracidon de todos los alumnos/as.
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.
g) Dar cuenta la 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 ser atribuidas por el Consejo Escolar, relativas a las
normas de convivencia en el centro, plan de autoproteccion..etc.

Plan de reuniones y plan de actuacion :

La Comisién de Convivencia tendra, al menos, cinco reuniones anuales de acuerdo con lo
establecido en las funciones que tiene encomendadas:

1°) Al inicio del curso donde se abordara la canalizacion de iniciativas para mejorar la
convivencia y promover el respeto y una cultura de paz, asi como la resolucion pacifica de
conflictos. Para la adopcién de medidas preventivas que garanticen todos los derechos de
los miembros de la comunidad educativa y el cumplimiento de las normas. Y para
desarrollar iniciativas que eviten la discriminacion del alumnado contribuyendo a su
integracion.

2°) Una en cada trimestre. - En la que se tendra conocimiento y se valorara el
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cumplimiento de las correcciones y medidas impuestas. Se realizara el seguimiento del
plan de convivencia y la coordinaciéon de las actuaciones y medidas contenidas en el
mismo. Y se propondra al Consejo Escolar las mejoras que se consideren oportunas para
el Plan de Convivencia.

3°) Una final en la que se realizara una evaluacion del desarrollo del Plan de Convivencia
y la memoria del mismo, con un analisis sobre los avances producidos, las dificultades,
puntos deébiles, etc., y en consecuencia, formulara las propuestas de mejora que
consideren convenientes.

JUNTA DE ANDALUCIA

6.MEDIDAS A APLICAR EN EL CENTRO PARA PREVENIR, DETECTAR, MEDIAR Y
RESOLVER LOS CONFLICTOS QUE PUDIERAN PLANTEARSE
Medidas concretas encaminadas a la prevencioén :

- Actividades encaminadas a facilitar la integracion y la participacién del alumnado:
actividades de acogida del nuevo alumnado, actividades que faciliten el conocimiento por
parte del alumnado de las normas de convivencia.
- Actividades dirigidas a favorecer la relaciéon de las familias y el centro educativo
favoreciendo la participacion de las familias.
- Aplicar el Plan de Accion Tutorial.
- Facilitar y promover la comunicacion en el entorno educativo.
Medidas para la deteccion .
- Conseguir que las sesiones del Plan de Accion Tutorial, a través de las asambleas de
aula, funcione de forma efectiva para solucionar posibles conflictos.
- Analizar la causa de la conflictividad a través de la observacién sistematica.

Medidas para mediar y resolver los conflictos .

Mediacion escolar

La Mediacion Escolar es una estrategia de resolucion pacifica, en la que se ofrece a

personas con un conflicto sentarse juntas, voluntariamente, con una tercera parte neutral
(algun miembro del Equipo Mediador), hablar de su problema e intentar llegar a un
acuerdo de una forma positiva y colaborativa.

Fases de la mediacion :

- Exposicién de los hechos, incidencias y motivos que han originado el conflicto.

- Manifestacion de los sentimientos y emociones que han surgido en cada uno de los
agentes del conflicto.

- Formulacion de actuaciones concretas para que la situacién no vuelva a ocurrir.

- La misién del mediador-a sera la de exigir que se cumplan las dos fases

anteriores.

Destacar que la mediacion no sustituye al conjunto de normas del centro.

Situaciones mediables .

- Cuando la sancion disciplinaria no mejoraria la convivencia.
- Cuando es importante restaurar la relacion.
- Cuando no existe maltrato con riesgo o desventaja para la victima

-En Educacion Infantil y en el 1er ciclo de E.Primaria, los nifios/as encargados de
mediar reciben el nombre de “ niflos/as de hacer las paces”.

-En 2° y 3er ciclo de E.Primaria habra tres mediadores/as por aula en cada mes que
realizaran su funcién en el patio. Llevan distintivo en forma de petos amarillos con
la inscripciéon mediacion.

Funciones del mediador/a .
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- Regular conflictos en el patio de recreo y en zonas comunes (pasillos, servicios, salida,
entrada,...).

- Ayudar a las partes implicadas a identificar y solucionar el conflicto.

- No defender a ninguno de los implicados.

- Recordar las normas de convivencia en el patio y en zonas comunes.

- Cuidar la integridad fisica del alumnado mas débil y desprotegido.

- Ayudar a la integracion del alumnado nuevo o de otras nacionalidades.

- Avisar al profesor/a ante la situacion de riesgo en enfrentamientos violentos.

- Llevar un control escrito de los casos de mediacion, anotando alumnado

implicado, fecha, curso, motivo, acuerdo y mediador/a.

- Asistir a la comisién de mediacién cuando sea necesario.

- Revisar los compromisos adquiridos por parte de las personas integrantes de las
comisiones de mediacion.

JUNTA DE ANDALUCIA

Comision de Mediacion.

- Estara formada por las mediadoras/es de 3°, 4° y 5° asi como por la orientadora del
centro(Psicélogo)y se reuniran mensualmente.

Tendra como objetivos:

- El seguimiento de las intervenciones de las mediadoras/es en los espacios

comunes.

- Dinamizar y fomentar este servicio, previniendo posibles desviaciones (olvido de la
funcién, rutina,...).

- Puesta en comun de problemas o dudas por parte de los mediadores/as.

- Revision de los “ estadillos de seguimiento”.

7.FUNCIONES DE LOS DELEGADOS Y DE LAS DELEGADAS DEL ALUMNADO EN
LA MEDIACION PARA LA RESOLUCION PACIFICA DE LOS CONFLICTOS QUE
PUDIERAN PRESENTARSE ENTRE EL ALUMNADO.

Los delegados/as de clase seran elegido por votacién en el primer mes del curso por los
alumnos/as del grupo correspondiente y podra abandonar su cargo,, bien a peticidn propia
o0 cuando se considere que incumple sus funciones. Se elegira un delegado/a suplente
que hara las veces del delegado cuando éste se encuentre ausente.

El delegado/a debe ser una persona responsable, aceptada por todo el grupo, que
respete a todos y se haga respetar.

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

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

3. Colaborara con el Tutor en los temas que afecten al funcionamiento del grupo de
alumnos.

4. Mediara en los conflictos que surgen en el aula, siendo sus funciones las mismas que
para los mediadores/as pero dentro del aula.

La asamblea de delegados y delegadas se reunira una vez al trimestre, estaran
coordinados por la Orientadora(Psicologo). En dichas asambleas se transmitiran las
sugerencias, inquietudes y consultas de sus companeros/as al Equipo Directivo y asi
mejorar la convivencia en el colegio. Se hara una puesta en comun del estado de la
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convivencia en cada aula. Los alumnos/as se habituan de este modo a participar en la
vida del colegio de forma democratica y responsable.

JUNTA DE ANDALUCIA

8.PROCEDIMIENTO DE ELECCION Y FUNCIONES DEL DELEGADO O DE LA
DELEGADA DE LOS PADRES Y MADRES DEL ALUMNADO.
- Eleccion :

En la primera reunion general del curso, los padres y las madres elegiran, entre ellos y
ellas, un padre o madre delegado/a de aula por el periodo de un curso escolar. Se
admitiran todas las candidaturas y en el caso de que se presenten varias, se realizara un
sorteo.

- Funciones :
a)Promover actividades alternativas para mediar en la resolucion de conflictos.
b)implicacion en las actividades complementarias promovidas por el centro, de forma
voluntaria.
9.PROCEDIMIENTO PARA LA RECOGIDA DE LAS INCIDENCIAS.

Instrucciones para rellenar el Parte de Faltas a las Normas de Convivencia:

1. Ocurrida una falta contra la convivencia, se rellena el parte completando los campos
con la maxima informacion disponible, sin rellenar correccion o medida disciplinaria si no
es de nuestra competencia
2. Si interviene un docente que no tenga tutoria, debera firmar el documento y entregarlo
antes que acabe la jornada lectiva, a quien sea titular de la tutoria a la que pertenezca el
alumnado.
3. Se entregara a Jefatura de Estudios y una vez tomada la correccion o medida
correctora por el érgano competente se devolvera al tutor/a.
4. El/La tutor/a hara una fotocopia que debera firmar la familia, enviando la fotocopia por
el medio que crea mas oportuno, o citandoles a la hora de la tutoria, siendo esto ultimo lo
mas procedente.

5. Una vez firmado lo entregara a la Jefatura de Estudios, la cual lo firmara y

registrara en Séneca.

10.DIFUSION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PLAN DE CONVIVENCIA.

Una vez elaborado el Plan de convivencia, se dara a conocer al consejo Escolar para su
aprobacion por mayoria absoluta. Una vez aprobado, se procedera a su presentacion a
todos los miembros de la comunidad educativa. El objetivo es que todos conozcan,
acepten y sean participes de la mejora de la convivencia en el centro.
> Las actuaciones de difusidon que se llevaran a cabo en el centro docente seran las
siguientes:

Difusion entre el profesorado.

El presente documento sera presentado a principios de curso al Claustro de profesores.
Se entregara el documento a cada uno de los maestros/as,los cuales deberan custodiarlo
y ponerlo a disposicién de los padres/madres o tutores legales de los alumnos/as que lo
requieran.

Difusion entre el alumnado.

Cada tutor/a mantendra asambleas de clase para difundir y trabajar los distintos aspectos
del plan.

Difusion entre las familias.

Una copia del documento se hara llegar al AMPA y a los representantes del Consejo
Escolar.
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La Comisién de Convivencia dispondra también de una copia, para todo aquel que quiera
tener acceso al mismo.

> |as actuaciones de seguimiento y evaluacién seran las siguientes:

X La Comisién de Convivencia sera la encargada de realizar el seguimiento y
coordinacion del Plan de Convivencia durante todo el curso.

X La Comisién de Convivencia se reunird, al menos, una vez al trimestre para elaborar un
informe que incluya:

*Analisis de las incidencias producidas.

*Actuaciones relacionadas y resultados obtenidos.

*Propuestas al consejo Escolar para la mejora de la convivencia.

X Trimestralmente el Consejo Escolar analizara los informes que elabore la C. de
Convivencia.

X El Equipo Directivo elaborara al finalizar cada curso una memoria del Plan de
Convivencia.

H. PROCEDIMIENTO PARA LA DESIGNACION DE LOS MIEMBROS DEL EQUIPO DE
AUTOEVALUACION.

H.1. Autoevaluacién
Tal y como establece el articulo 26 del Decreto 328/2010 de 13 de julio, los centros
educativos realizaran una autoevaluacion de su propio funcionamiento, de los programas
que desarrollan, de los procesos de ensefanza — aprendizaje y de los resultados de su
alumnado asi como de las medidas y actuaciones dirigidas a la prevencion de las
dificultades de aprendizaje, que sera supervisada por la inspeccidén educativa.
Dicha evaluacién tendra como referentes los objetivos recogidos en el Plan de Centro,
correspondiendo al Equipo Técnico de Coordinacion Pedagodgica (E.T.C.P.) la medicion de
los indicadores establecidos como medio para valorar el grado de cumplimiento de dichos
objetivos, del funcionamiento global del centro, de sus 6rganos de gobierno y de
coordinacion docente, y del grado de utilizacion de los distintos servicios de apoyo a la
educacion y de las actuaciones de dichos servicios en el centro.
Posteriormente el resultado de este proceso se plasmara en una memoria de
autoevaluacién que aprobara el Consejo Escolar, contando con las aportaciones que
realice el Claustro de Profesores y que incluira:
a. Una valoracion de los logros y dificultades a partir de la informacién facilitada por los
indicadores.
b. Propuestas de mejora para la inclusién en el Plan de Centro.

H.2. Miembros del equipo de evaluacion
Para la realizacidén de dicha memoria, el consejo escolar constituira un equipo de

evaluacion, como refleja el art. 26.5 del Decreto 328/2010. En este centro estara integrado
por:

a. El equipo directivo del Centro (Director o Directora, Jefe o jefa de estudios y secretario
0 secretaria)

b. Un representante de los padres y madres.
c. Un representante de los maestros y maestras.

H.3. Funciones del equipo de evaluacion
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El equipo de evaluacion tendra las siguientes funciones:

a) Participar en la elaboracién de la memoria de autoevaluacién, proponiendo, en su
caso, una valoracion sobre los logros y dificultades encontradas a lo largo del ano.

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

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

H.4. Designacion de los miembros del equipo de evaluacién

El procedimiento para la designacion de los miembros del equipo de evaluacion se llevara
a cabo en el consejo escolar atendiendo a los siguientes criterios:

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

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

I. NORMAS SOBRE LA UTILIZACION DE TELEFONOS MOVILES, APARATOS
ELECTRONICOS Y ACCESO SEGURO A INTERNET.

I.1._Aparatos Electrénicos.

a) Estara prohibido para el alumnado el uso de teléfonos méviles y aparatos electronicos
(camaras, mp3, etc).

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

c) El profesorado se abstendra del uso del teléfono modvil en horario lectivo salvo
situaciones excepcionales o de urgencia.

.2. Uso de ordenador e Internet.

a) Las familias y el alumnado usuario de ordenador portatil, seran responsables de su
custodia y buen uso, de acuerdo con el “Compromiso Digital” que se suscribe con el
centro.

b) Los ordenadores se traeran al colegio exclusivamente siguiendo instrucciones de sus
maestros-as, en los dias que se senalen para trabajar con ese recurso, segun el plan
de ensefianza que se siga en cada clase. Es deber del alumno-a usar el ordenador
para las tareas escolares asignadas, sin pérdidas de tiempo o acceso a contenidos o
paginas inadecuadas.

c) Habra un-a Coordinador-a de este Plan, que controlara y gestionara, junto a la
Direccion, las incidencias y reparaciones que se deban hacer.

d) Siel ordenador de un alumno se averiase, perdiese o inutilizase por negligencia o mal
uso, la reparacion o sustitucion, en su caso, correra a cargo de la familia del alumno-a.

e) Si se produce un traslado fuera de la Comunidad Autébnoma de Andalucia, el
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ordenador debera entregarse al centro. En caso de permanencia en Andalucia, cada
alumno-a continuara con su ordenador durante su escolaridad obligatoria

El/la Maestra Tutor-a o el Coordinador-a tendra potestad para cambiar las claves o
contrasenas de seguridad o “control familia” al ordenador del alumno-a a fin de evitar
el acceso por Internet a actividades o paginas inapropiadas o nocivas para su
educacion y seguridad. A requerimiento del padre/madre podra confiarsele esta clave,
con el compromiso por su parte de no revelarla a su hijo-a.

Se actuara de forma inmediata ante el uso inadecuado del ordenador, bien propio del
centro o del propio alumnado, dentro del programa TIC2.0. Entendemos por uso
inadecuado, la visita a paginas impropias del alumnado de esta edad, la instalacion de
programas inapropiados a su edad, etc..En un primer momento, se le borrara dicha
informacion por parte del tutor/a y se apercibira por escrito a las familias. En un
segundo momento el tutor citara a las familias para hacerles ver lo inadecuado del uso
que se esta haciendo y advertirles de la posible retirada del material informatico. Si se
reiterara el uso inadecuado, el director del centro, una vez cotejado los puntos
anteriormente citados, le retirara al alumnado el ordenador por un periodo.

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

J.1. Competencias

Dentro del Consejo Escolar las competencias en materia de salud y prevencién de
riesgos laborales recaera sobre los miembros de la Comisiéon Permanente del Consejo
Escolar.

;Quiénes la constituyen?

director/a

coordinador/a plan

secretario/a

profesor/a miembro del consejo escolar

personal de administracion y servicios miembro del consejo escolar

madre/padre miembro del consejo escolar.

El Presidente de la Comisidén, asi como el jefe/a de Emergencias sera el Director/a del
centro.

La Coordinacion del Plan de Salud y Prevencidn recaera sobre el secretario/a del
centro.

El responsable del control de comunicaciones sera el secretario/a del centro.

El régimen de sustituciones de los distintos responsables recaera sobre el resto de los
miembros del Equipo Directivo.

J.2. Funciones

Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el desarrollo y seguimiento del
| Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales.

a) Participar en el proceso de elaboracion del Plan de Autoproteccidn, supervisar el

ROF Pagina 70



CEIP FEDERICO GARCIA LORCA (DILAR) P Lcwvote Centro:
ROF

desarrollo del mismo y su implantacién, proponiendo la realizacion de actividades
formativas ajustadas a las necesidades detectadas.

b) Hacer un diagndstico de las necesidades formativas en materia de autoproteccion,
primeros auxilios, promocion de la salud en lugar de trabajo y prevencion de
riesgos laborales, asi como proponer el plan de formacion que se considere
necesario para atender al desarrollo de dichas necesidades y solicitar, al Centro de
Profesorado que le corresponda, la formacion necesaria.

c) Determinar los riesgos previsibles que puedan afectar al Centro, en funcién de sus
condiciones especificas de emplazamiento, entorno, estructuras, instalaciones,
capacidad, actividades y uso, utilizando la informacién facilitada por la Consejeria
de Gobernacion y el Servicio de Proteccion Civil, atendiendo a los criterios
establecidos por el Plan Territorial de Emergencia de Andalucia.

d) Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones y equipos, y de los
medios de proteccion. Impulsar la obtencion de los recursos necesarios.

e) Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la
seguridad y la salud en el Centro, garantizando el cumplimiento de las normas de
autoproteccion y canalizando las iniciativas de todos los sectores de la comunidad
educativa.

f) Cuantas acciones se deriven de la implantacién del | Plan de Salud Laboral y
Prevencion de Riesgos Laborales del Personal Docente de los Centros Publicos, y
le sean encomendadas por la Administracién educativa.

J.3. Actuaciones encaminadas a paliar los posibles danos

MANTENIMIENTO PREVENTIVO:

1. En todos los centros docentes se revisaran peridodicamente los medios disponibles
para intervenir en caso de emergencia (extintores, alarmas, BIEs, lamparas de
emergencia, sistemas automaticos de deteccion, aviso y extincién de incendios, etc.), asi
como el resto de instalaciones existentes (agua, electricidad, calefaccion,
comunicaciones, ascensores, etc.) Dichas revisiones se efectuaran por empresas
homologadas y acreditadas segun la normativa vigente, corresponde al Ayuntamiento
dicha competencia.

2. Cuando se detecten deficiencias o carencias graves en las infraestructuras,
instalaciones o equipamientos escolares que comporten riesgos significativos para la
seguridad del centro, o dificulten o impidan la correcta evacuacién del mismo, la direccion
del centro lo comunicara a la Delegacion Provincial y ésta derivara dicho informe a los
organismos o entidades a quienes les corresponda la subsanacion.

SENALIZACION DE SEGURIDAD:

1. Se debera sefalizar las areas de trabajo y locales que por su propias caracteristicas
son potencialmente peligrosas (almacenes, talleres, laboratorios, salas de calderas, etc.),
las vias de evacuacion y las zonas de transito, los peligros derivados de las actividades
realizadas en el centro o de la propia instalacion, los medios de proteccion, emergencia,
socorro y salvamento.
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2. La senalizacion se empleara cuando se ponga de manifiesto la necesidad de:
a. Llamar la atencidn sobre la existencia de determinados riesgos, prohibiciones u
obligaciones.
b. Alertar de la existencia de determinadas situaciones de emergencia que
requieran medidas urgentes de proteccion o evacuacion.
c. Facilitar la localizacion e identificacién de determinados medios o instalaciones
de proteccidn, evacuacion, emergencia o primeros auxilios.
d. Orientar o guiar a la hora de realizar determinadas maniobras peligrosas.
3. La sefalizacion debe cumplir las directrices del R.D. 485/1997, de 14 de abiril, sobre
disposiciones minimas en materia de sefnalizacion de seguridad y salud en el trabajo.
Estas sefiales se pueden obtener a través del CD titulado “Autoproteccion de Centros”
incluido en la carpeta del mismo nombre, editada y distribuida por la Consejeria de
Educacion; o descargarlas de la pagina web de Seguridad y Salud Laboral Docentes de la
Consejeria de Educacion a través de la siguiente direccion:
http://www.juntadeandalucia.es/educacion/salud
4. Se procedera al disefio de un programa de mantenimiento y revisiones periddicas para
controlar el correcto estado y aplicacion de la sefalizacion y que garantice que se proceda
regularmente a su limpieza, reparacion o sustitucion.
5. Se procedera a la formacion e informacion del profesorado, alumnado y personal de
servicio con el fin de que sean conocedores del significado de las sefiales implantadas.

JUNTA DE ANDALUCIA

SUELOS:

1. Los suelos de los locales deberan ser fijos, estables y no resbaladizos, sin
irregularidades ni pendientes peligrosas. Se vigilara la aparicion de grietas y desperfectos
que puedan poner en peligro el transito de las personas y se procedera a su inmediata
reparacion.

2. Las aberturas o desniveles que supongan un riesgo de caida de personas se
protegeran mediante barandillas u otros sistemas de proteccion de seguridad equivalente.
3. Las barandillas seran de materiales rigidos, tendran una altura minima de 90
centimetros y dispondran de una proteccion que impida el paso o deslizamiento por
debajo de las mismas o la caida de objetos sobre personas.

PUERTAS:

1. Las puertas transparentes deberan tener una sefalizacion a la altura de la vista. Las
superficies transparentes o translucidas de las puertas y portones que no sean de material
de seguridad deberan protegerse contra la rotura.

2. Las puertas y portones de vaivén deberan ser transparentes o tener partes
transparentes que permitan la visibilidad de la zona a la que se accede.

3. Las puertas correderas deberan ir provistas de un sistema que les impida salirse de los
carriles y caer, las que abran hacia arriba estaran dotadas de un sistema de seguridad
que impida su caida y las que funcionen con medios mecanicos deberan hacerlo sin
riesgo para el personal.

4. Las puertas de emergencia deberan abrirse hacia el exterior y no deberan estar
cerradas, de forma que cualquier persona que necesite utilizarlas en caso de urgencia
pueda abrirlas facil e inmediatamente. Estas puertas no pueden ser correderas o
giratorias ni pueden cerrarse con llave.

VIAS Y SALIDAS DE EVACUACION:
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1. Las vias y salidas de evacuacion, asi como las vias de circulacién que den acceso a
ellas, no deberan estar obstruidas por ningun objeto de manera que puedan utilizarse sin
trabas en cualquier momento. Se eliminaran con rapidez los desperdicios, las manchas de
grasa, los residuos de sustancias peligrosas y demas productos residuales que puedan
originar accidentes o contaminar el ambiente de trabajo.

2. En caso de averia de la iluminacion, las vias y salidas de evacuacion que requieran
iluminacion deberan estar equipadas con iluminacion de seguridad de suficiente
intensidad.

JUNTA DE ANDALUCIA

PROTECCION CONTRA INCENDIOS:

El centro debera ajustarse a lo dispuesto en la normativa que resulte de aplicacion sobre
condiciones de proteccion contra incendios. Los dispositivos no automaticos de lucha
contra incendios deberan ser de facil acceso y manipulacion y estaran convenientemente
sefalizados. Ademas, deberan estar sometidos a un adecuado programa de
mantenimiento por una empresa homologada y acreditada segun la normativa vigente.

INSTALACION ELECTRICA:

1. La instalacion eléctrica debera ajustarse a lo dispuesto en su normativa especifica y no
debera entrafar riesgos de incendios o explosion.

2. La instalacion eléctrica debe contar con elementos de proteccion contra contactos
directos e indirectos. Se establecera un adecuado programa de mantenimiento por una
empresa homologada y acreditada segun la normativa vigente que procurara el buen
estado de la instalacion.

EQUIPOS DE TRABAJO:

Aquellos centros docentes que por su propuesta educativa tengan que utilizar equipos de
trabajo tendran que adaptar éstos a las disposiciones minimas de seguridad y salud para
la utilizacién de los equipos de trabajo recogidas en el R.D. 1215/1997, de 18 de julio;
modificado por el R.D. 2177/2004, de 12 de noviembre. En particular se prestara atencion
especial a los siguientes puntos:

1. Los equipos de trabajo deberan ser adecuados al trabajo que deba realizarse y
convenientemente adaptados al mismo, de forma que se garantice la seguridad y la salud
del profesorado y del alumnado al utilizar dichos equipos de trabajo.

2. Los equipos de trabajo estaran sometidos a pruebas de caracter periddico con objeto
de asegurar el cumplimiento de las disposiciones de seguridad y salud y remediar a
tiempo los deterioros que se produzcan. Las comprobaciones las llevara a cabo una
empresa homologada y acreditada segun la normativa vigente.

3. Se procedera a la formacion e informacién del profesorado y el alumnado acerca de los
riesgos derivados de la utilizacion de los equipos de trabajo.

PRODUCTOS QUIMICOS:

Aquellos centros docentes que por su propuesta educativa tengan que trabajar con
productos quimicos deberan contemplar en la elaboracion del Reglamento de
Organizacion y Funcionamiento las directrices de la normativa especifica, en particular el
R.D. 374/2001, de 6 de abril, sobre la proteccion de la salud y seguridad de los
trabajadores contra los riesgos relacionados con los agentes quimicos durante el trabajo y
el Real decreto R.D. 379/2001, de 6 de abril, por el que se aprueba el Reglamento de
almacenamiento de productos quimicos y sus instrucciones técnicas complementarias. En
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particular se prestara atencion especial a los siguientes puntos:

1. Se estableceran procedimientos adecuados para el uso y mantenimiento de los equipos
utilizados para trabajar con agentes quimicos peligrosos, asi como para la realizacion de
cualquier actividad con agentes quimicos peligrosos, o con residuos que los contengan,
incluidos el almacenamiento, la manipulacion y el traslado de los mismos en el lugar de
trabajo.

2. Se adoptaran las medidas higiénicas adecuadas, tanto personales como de orden y
limpieza.

3. El uso de agentes quimicos peligrosos se realizara con las adecuadas condiciones de
ventilacion u otras medidas de proteccién colectiva. Cuando la exposicién o el contacto a
los agentes quimicos peligrosos no pueda evitarse por otros medios, se utilizaran equipos
de proteccion individual homologados al uso destinado.

4. Se impedira la presencia de sustancias inflamables o quimicamente inestables o
incompatibles.

5. Se procedera a la formacion e informacién del profesorado y el alumnado acerca de los
riesgos derivados de la utilizacion de los agentes quimicos utilizados y de la forma de
protegerse.

6. No se admitira ningun producto que no venga acompanado con su ficha técnica. La
informacion recogida en dicha ficha deber ser clara y no dar lugar a confusiéon. Se
facilitara esta informacion tanto al profesorado como al alumnado para su conocimiento.

K.ACTUACIONES EN CASO DE ACCIDENTES, ENFERMEDAD Y PEDICULOSIS
K.1. Enfermedad

e Avisos por enfermedad del alumnado: El alumnado que se sienta mal, enfermo, etc,
sera enviado a la direccion del centro para proceder al aviso telefénico a las familias
en primaria. En Infantil, se llamara a las familias y en caso de que no respondan se le
comunicara a la direccion para ver qué medidas tomar. Dicho aviso se realizara por el
tutor/a, por cualquier miembro del equipo directivo o por la monitora administrativa.

K.2. Accidente

- Accidentes leves: El alumnado sera curado por cualquier maestro/a del centro
disponible o en caso de que suceda en los dias en que disponemos de la monitora
administrativa, por dicha persona. Al final de la jornada se notificara, si fuera el caso, a la
familia del alumnado.

- Accidentes Graves: Para el caso de ocurrir un accidente grave, dicha circunstancia se
notificara inmediatamente al Director del centro o su suplente. Se avisara a la familia de
forma inmediata y, si fuera el caso, se llevara al alumnado al servicio de salud mas
cercano o se avisara a Proteccion Civil (112).

Comunicacion a la Delegacion Provincial:
En el caso de que ocurriese algun accidente que afecte al alumnado o al personal del
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centro, se procedera a comunicarlo a la Delegacion Provincial de Educacién, via fax, en el
plazo de 24 horas, si la valoracion médica realizada por un facultativo es considerada
como grave, y en un plazo maximo de cinco dias, cuando no fuese grave. A tal efecto se
cumplimentara, por parte de la direccion del centro, los correspondientes modelos que
figuran en el Anexo Il de la Orden de 16 de abril de 2008. Asimismo, debera incluirlo en la
aplicaciéon informatica Séneca y notificarlo a la Autoridad Laboral, a través del envio de
dicho Anexo a la Delegacion Provincial de Empleo, conforme a los modelos que se
adjuntan como Anexo Il. By C, de la Orden de 16 de abril de 2008. Esta notificacion sera
canalizada a través de la Delegacion Provincial de Educacion y ésta la derivara a la
Delegacion Provincial de Empleo.

JUNTA DE ANDALUCIA

K.3. pediculosis

1. Comunicacién por parte del tutor o tutora a la direccion del centro.

2. Posteriormente se enviara la siguiente una comunicacion a los padres, madres o
representantes legales de los alumnos segun el modelo que figura en el ANEXO.

3. Si tras la comunicacion anterior se siguiera observando la presencia de dicha infeccidn,
el tutor o tutora que lo detecte en alguno de sus alumnos o alumnas lo comunicara
nuevamente a la Direccion del centro.

4. La Direccion del centro iniciara entonces un proceso de comunicaciones a los padres,
madres o representantes legales que consistira en lo siguiente:

. Citacion individual a los padres, madres o representantes legales segun carta que figura
en el ANEXO (carta 1)

. Comunicacion a los padres, madres o representantes legales de los alumnos o alumnas
de la conveniencia de la no asistencia a clase de su hijo/a hasta que traigan un certificado
de los servicios médicos del Centro de Salud en el cual conste que su hijo o hija se
encuentra desparasitado segun carta que figura en el ANEXO (carta 2).

1. En el caso de llegar a esta ultima situacion, los tutores o tutoras deberan preparar
trabajo al alumno o alumna durante el periodo de tiempo que no pueda asistir al
centro, evitando de esta manera interrumpir su derecho formativo.

L.RETRASOS Y ASISTENCIA
L.1. Retrasos

Las puertas del centro se cerraran a las 9:15 horas. La llegada tras esa hora se
considerara retraso.
El alumnado en este caso vendra acompafado por un familiar, se dirigira al despacho de
direccion donde justificara el retraso.Los retrasos se justificaran en el momento de entrada
al colegio.

L.2. Faltas de asistencia del alumnado
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a) El tutor/a gravara las faltas de asistencia diariamente en el sistema SENECA vy
enviara un sms por pasen.(Lunes y Miércoles pasar a la administrativo del colegio).

JUNTA DE ANDALUCIA

b)Los padres o las madres de alumnos/as justificaran por escrito el primer dia de la
incorporacion del alumno, en primaria y de palabra, hablando con la maestra, en Infantil,
las faltas de asistencia y/o puntualidad a clase de sus hijos/as.

c)El tutor/a, una vez que uno de sus alumnos falte, de forma injustificada, mas de cinco
veces mensuales, citara de forma inmediata a sus padres(dejar constancia por escrito
de la reunion). Si persiste el hecho, sera el Director quien citara nuevamente a los padres
y obrara en consecuencia.

a. Proponiéndole un compromiso de convivencia.
b. Abriéndole informe de absentismo en el programa Séneca.
c. Dando notificacion a los servicios sociales municipales.

b) Debemos considerar que dada la peculiaridad de determinadas familias, la justificacion
escrita no sera suficiente por lo que, a criterio del director del centro y cuando asi lo
vea conveniente, se le podra exigir a las familias una certificacién médica de los dias
de ausencia.

c) Se entendera que un/una alumno/a podra ser evaluado negativamente durante una
evaluacion trimestral, cuando no haya asistido al menos al 60% de las clases durante
el mismo.

d) A principio de curso cada maestro/a tutor recibira el estadillo de cotejo de faltas de
asistencia del alumnado. Al finalizar cada mes se hara entrega a la Jefatura de
Estudios del mismo. (Ver Anexo).

e) Mensualmente, la Jefatura de Estudios reflejara en el estadillo adjunto (ver Anexo), la
situacion de ausencias del Centro.

f) Estos documentos seran custodiados durante dos anos por la Secretaria del Centro.

L.3. Faltas de asistencia del profesorado.

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

- Parte médico, asistencia médica o cualquier documento justificante relacionado con la
misma. lgualmente debera rellenar el anexo correspondiente de solicitud de
justificacion de ausencia (ver ANEXO I).

+ En caso de enfermedad de mas de tres dias, se precisara baja médica ateniéndose en
este caso a lo previsto en la legislacidn vigente al respecto. La misma se entregara
antes del cuarto dia de baja en la secretaria del centro, adjuntando igualmente la
solicitud de Licencia (ver Anexo ).

Mensualmente (del 1 al 5 de cada mes) la jefatura de estudios publicara en el tablén de
anuncios pertinente del centro la relacion de faltas de asistencia del profesorado del mes
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anterior.

M. IMAGENES, ORLAS Y PAGINA WEB

+ En cumplimiento de la Ley O. 1/1982 sobre Proteccion del Honor, Intimidad y la Propia
Imagen, para la toma de imagenes plenamente identificativas al alumnado se debera
contar con la autorizacion escrita de su padre., madre o representante legal. Esto se
hara al inicio de la escolarizacion, alcanzando su validez mientras el alumno-a
permanezca en el centro o no se revoque expresamente. ANEXO

« No entraran en la calificacion anterior las fotografias de actos escolares generales en
las que un alumno-a pueda salir accidentalmente en ellas. No obstante, se tendra en
cuenta evitar la aparicion de quien no haya autorizado, si ello es posible.

« En la pagina Web del colegio se podran ilustrar las noticias sobre actividades de la
vida escolar con fotografias de grupo o individuales tomadas en el desarrollo de las
mismas, siempre que se cuente con la autorizacién citada. También se alcanza esta
condicion para los medios de informacién local autorizados por la Direccion del Centro.

« En las orlas de fin de curso-etapa que se acostumbra a realizar deben aparecer
solamente los alumnos-as cuyos padres hayan autorizado la toma de imagenes. Y
tratandose de un material de costo econdmico, expresamente se pedira autorizacion
previa para ello. Dichas orlas y/o fotos individuales seran entregadas a las familias o
se colocaran en el edificio escolar.

N. SALIDAS ESCOLARES Y VIAJES DE ESTUDIOS

N.1. VIAJES Y VISITAS ESCOLARES

( Segun normas dictadas por la Delegacion Provincial de Granada con fecha 02/02/88)

1.- Solicitud y autorizacién de viajes y visitas escolares.

- Solicitud segun modelo adjunto, del cual se conservara copia en la Secretaria del
centro y tendra entrada en la Delegacion Provincial con una antelacion minima de
15 dias a la fecha del comienzo del viaje para poder ser correctamente informado
por el Servicio de Inspeccion y contestado en tiempo y forma. Ningun viaje podra
emprenderse sin la autorizacion oportuna.

- Las visitas escolares y excursiones de un dia de duracion no requieren mas
aprobacion que la relativa a su inclusién en el Plan de Centro. No obstante, la
Direccion comunicara a la Inspeccion los datos que no fueron especificados en el
Plan de Centro.

- Los viajes escolares tipo viajes de estudios, viajes de convivencia, viajes turistico-
recreativos o de otro tipo requieren su aprobacion por el Consejo Escolar del
Centro y autorizacion por la Delegada Provincial de Educacion.

2.- Documentacidén necesaria para autorizar un viaje escolar
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- Solicitud segun modelo. ANEXO.

- Programacion corta del viaje: Objetivos didacticos, actividades planificadas, y lista
de instrumentos didacticos que se han preparado al efecto.

- Los viajes turistico-recreativos remitiran exclusivamente un itinerario detallado.

3.- Fechas y duracién.

- Visitas escolares y viajes de convivencia ................. 1 dia lectivo como maximo.
-Viajesde estudio .......ccoeiiiiiiii 5 dias lectivos como maximo .
- Viajes turistico-recreativos ...........ccoviiiiiiii i ningun dia lectivo.
- Viajes de intercambio............ccoviiiiiiiiiiiii segun normativa que les afecte.

4.- Profesorado y acompaiantes

- Ningun viaje escolar se realizara con un solo profesor. La ratio aproximada sera de
un profesor por cada 20 alumnos. Podran asistir padres acompanantes encassos muy
especiales.

6.- Autorizacion de los padres o tutores legales

- Para cada viaje/visita, para alumnado menor de edad debe existir una autorizacion
expresa de los tutores legales. En caso de salida al extranjero con el VV° B® de la Policia
Nacional o de la Guardia Civil.

El alumnado que no realice el viaje por decisiéon familiar, debera tener garantizada su
escolarizacion durante los dias lectivos que comprenda el viaje.

7.- Servicios

- La realizacion del viaje supone contratar sus servicios a una agencia de viajes o
directamente a través de una empresa de transportes y un hotel.

En el primer supuesto es la agencia de viajes la que responde de todas las prestaciones
que tanto el medio de transporte como la entidad hotelera suministre y es muy
importante concretar previo a la firma del contrato, las condiciones en que se va a
realizar el viaje entre las que sefialamos:
. Medio de transporte:
-Tipo de autobus. Numero de plazas.
-Recorrido en Kms. Itinerario. Posible flexibilidad en el cambio de rutas.
. Alojamiento.
-Tipo de habitacién. Prestaciones ( ducha, bafio, desayuno,...).
-Localizacién del hotel.
. En general.
-Teléfono donde llamar ante la necesidad de reclamar a la oficina alguna
deficiencia en el servicio durante el viaje.
-Posibilidad de gestionar un aplazamiento del pago en garantia de deficiencias
durante el viaje.
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Si el centro contrata directamente tendra presente exigir al transportista, segun recoge
el articulo 10 del R.D. 2296/1983 sobre trafico y circulacién de vehiculos, la exhibicion
de:

. La tarjeta ITV vigente y diligenciada.

. Justificante de haber suscrito el contrato de seguro previsto en la normativa
vigente.

8.- Otras consideraciones

En linea de conseguir que queden amparados los riesgos derivados de accidentes,

enfermedades u otros sucesos que puedan ser materia de reclamacién legal entendemos
que:

. Todo viaje escolar de debe estar aprobado en el Plan de Centro y autorizado por la
Delegacion Provincial.

. El profesorado que acomparie al alumnado en el viaje, estaran debidamente
autorizados para realizarlo por la Delegada provincial.

. El profesorado llevara todos los gastos de desplazamiento y manutencion cubiertos
mediante bolsas de viaje dotadas con cargo a la cuenta de gastos de
funcionamiento del centro.

N.2. NORMAS PARA LAS SALIDAS

En toda actividad realizada fuera del centro se debera de contar con la autorizacién
escrita de los tutores legales del alumnado. Los docentes tendran la capacidad de
decidir sobre qué alumnado puede o no participar en la actividad.

En toda salida se debe disponer de un teléfono movil que permita la rapida
comunicacién con la familia, servicios de urgencia o con el propio centro. Los teléfonos
de emergencia y del centro estaran grabados en el teléfono maovil. Los del alumnado
en la lista que el tutor lleve.

En toda salida fuera de un centro urbano se debera disponer de un botiquin
convenientemente surtido. Los medicamentes suministrados seran solo aquellos que
competen al tutor,( asma, diabetes, enfermedades crénicas, etc) y con autorizacion por
escrito de las familias, nunca los medicamentos que debe suministrar un médico.
Cuando se realice una salida con alumnado de infantil, éstos deberan ir
convenientemente identificados.

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

Todo grupo por pequeio que sea, debe salir acompafiado por dos docentes como
minimo. Uno de ellos ira a la cabeza del grupo y el otro cerrara la marcha. Si uno de
los alumnos/as se extravia uno de los docentes se quedara con el grupo y el otro se
encargara de su busqueda. A partir de 20 alumnos/as, cada 10 alumnos o fraccién,
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sera necesario un docente mas. En ningun caso los docentes iran juntos, sino
distribuidos entre el grupo, sin olvidar el que encabeza y cierra la marcha del grupo.
Si se utiliza el transporte publico, los docentes explicaran al alumnado antes de subir,
como deben colocarse y bajarse del mismo. El docente que cierra la marcha sera la
ultima persona del grupo en bajar, comprobando que no queda nadie a bordo.

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

Los docentes que organicen la actividad deben conocer el terreno (peligros, riesgos,
centros médicos, etc.) y si es preciso, deberan estudiar el terreno previo a la salida. En
caso de que el docente que conoce el terreno no pudiera participar en salida, habria
que replantearsela y si es necesario suspenderla.

Los alumnos con necesidades educativas especiales o aquellos con dificultades
motoras, iran acompafiados por la monitora o la educadora escolar(posibilidad de
acompafiamiento de un familiar).

La ropa que se lleve sera la adecuada a la salida y a las condiciones meteoroldgicas.
En lugares de aglomeracion o donde el alumnado escapa al control de los docentes

( ferias, teatros, etc.) se tomaran las medidas necesarias para tener controlado al
grupo, en especial en aquellas que se realicen en espacios abiertos, los docentes
estaran distribuidos por todo el lugar, prestando mayor atencion a los lugares mas
conflictivos.

En caso de salidas de mas de un dia es obligatorio entregar al docente la cartilla
sanitaria, informar de alergias, posologia o tratamiento de medicacion, etc.

En los casos en los que el alumnado no vaya a participar en la salida, el centro lo
atendera con alguna actividad formativa, por ejemplo, estudio dirigido, aclaraciones de
alguna materia, trabajo en biblioteca, etc.
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