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INTRODUCCION

Segln el Art. 24, Titulo V, cap. Il del decreto 328 de 13 de julio de 2010, el Reglamento de
Organizaciéon y Funcionamiento recogerd las normas organizativas y funcionales que faciliten la
consecucion del clima adecuado para alcanzar los objetivos y finalidades que el centro se haya
propuesto y permitan mantener un ambiente de respeto, confianza y colaboracién entre todos los
sectores de la comunidad educativa.

1.- COMUNIDAD EDUCATIVA.

FAMILIA:

° Aunque la mayoria de las familias presentan una situacién econémica estable, contamos con
familias en las que se da el paro, con cierto alumnado que manifiestan necesidades econdmicas.

° El nimero medio de miembros que componen la unidad familiar es de tre/cuatro personas.
La mayoria de las familias son propietarias de sus viviendas, predominando los pisos y/o casas
unifamiliares.

° Con respecto a las profesiones de los padres y madres de nuestro alumnado, destacar que
existe gran variedad de profesiones tales como; administrativos, auténomos, agricolas,
empresarios, militares, técnicos medios, oficiales, peones y otros, contando con algunos
desempleados/as.

° En relacidn al nivel de estudios la mayoria tiene estudios basicos, seguidos de un menor
porcentaje de estudios de grado medio y una minoria de nivel universitario.

ALUMNADO:

o Nuestro Centro cuenta con un numero de alumnado que oscila entre 390y 400, de los cuales
la mayoria comienzan y terminan en el mismo Centro las Etapas de Infantil y Primaria. La mayoria
de los alumnos/as viven con sus padres, si bien algunos estan al cuidado de los abuelos.

° Mas de la mitad del alumnado dispone de ordenador en sus casas, asi como lugares
acondicionados donde realizar sus deberes. No existen habitos de lectura en la mayoria de los
alumnos/as.

o Dedican entre 30 y 60 minutos en su mayoria para realizar tareas y estudio, con la ayuda
generalmente de algun familiar

o El absentismo escolar es practicamente inexistente.

PROFESORADO:

o El Claustro de Profesores/as en los ultimos cursos, esta constituido por maestros y maestras
con destinos definitivos (69%) y provisionales (31%), en estos ultimos afios ha aumentado el nimero
de provisionales debido al numero de profesorado que se han jubilado, lo que repercutira en una
continuidad tanto en los programas de actividades curriculares como extraescolares y
complementarias.



@

i de it yPrmaria PLAN DE CENTRO  C.E.LP SAN JOSE DE CALASANZ
San José de Culusan REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

° En la actualidad el profesorado tiene como objetivo, tanto en las Finalidades Educativas, Plan
de Accidn Tutorial y en los distintos proyectos (CIMA, Bilingliismo, Biblioteca, Coeducacion, Escuela
Espacio de Paz), dinamizar el Centro haciéndolo mas atractivo y participativo al alumnado y familias,
abriéndolo lo mas posible al entorno.

ESTADO DE CONVIVENCIA:

° La convivencia en general es positiva. Los problemas de conducta mas frecuentes son de
caracter leve y estan casi siempre relacionados con aquellos alumnos/as que trabajan poco en clase,
que demuestran poco interés, que no prestan atencion, distraen a sus compafieros/as e
interrumpen el normal desarrollo de clase. Estos comportamientos se rectifican con el didlogo y las
correcciones contempladas para los mismos.

2.-PARTICIPACION EN LA VIDA DEL CENTRO.

2.1. En relacidn con el alumnado.

Derechos del alumnado:

a) Recibir una educacidn de calidad que contribuya al pleno desarrollo de su personalidad y de
sus capacidades.
b) Al estudio.

c) A la orientacidn educativa y profesional.

d) A la evaluacién y el reconocimiento objetivos de su dedicacion, esfuerzo y rendimiento
escolar. A estos efectos, tendra derecho a ser informado de los criterios de evaluacién que seran
aplicados.

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

f) Al acceso a las tecnologias de la informacidn y la comunicacién en la practica educativa y al
uso seguro de internet en los centros docentes.

g) A la educacién que favorezca la asuncidn de una vida responsable para el logro de una

sociedad libre e igualitaria, asi como a la adquisicion de habitos de vida saludable, la conservacion
del medio ambiente y la sostenibilidad.

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

i) A la igualdad de oportunidades y de trato, mediante el desarrollo de politicas educativas de
integracién y compensacion.

i) A la accesibilidad y permanencia en el sistema educativo, en los términos previstos en la Ley
de Educacion de Andalucia.

k) A la libertad de expresion y de asociacion, asi como de reunion en los términos establecidos
en el Derecho a la Educacion.

) A la proteccion contra toda agresion fisica o moral.

m) A la participaciéon en el funcionamiento y en la vida del centro y en los érganos que
correspondan, y la utilizacién de las instalaciones del mismo.
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n) A conocer la Constitucion Espaiiola y el Estatuto de Autonomia para Andalucia.
0) A ser informado de sus derechos y deberes, asi como de las normas de convivencia
establecidas en el centro, de forma adecuada a su edad.

Deberes del alumnado:

e La obligacién de asistir regularmente a clase con puntualidad.

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

siguiendo las directrices del profesorado.

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

El respeto al ejercicio del derecho al estudio de sus compafieros/as.

La obligacién de realizar las actividades escolares que le sean asignadas.

Respetar la autoridad y las orientaciones del profesorado.

Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas y morales y la dignidad,

integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa, asi como la

igualdad entre hombres y mujeres.

® Respetar las normas de organizacién, convivencia y disciplina del centro docente y
contribuir al desarrollo del proyecto educativo del mismo y de sus actividades.

® Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la consecucion de un
adecuado clima de estudio en el centro.

® Participar en los 6rganos del centro que correspondan, asi como en las actividades que
este determine.

® Utilizar adecuadamente las instalaciones y el material didactico, contribuyendo a su
conservacién y mantenimiento.
Participar en la vida del centro.
Conocer la Constitucién Espafiola y el Estatuto de Autonomia para Andalucia, con el fin de
formarse en los valores y principios recogidos en ellos.

Representacion del Alumnado en la vida del Centro.

a) Los delegados/as de aula.
b) Asamblea de clase.

a) Las delegadas y delegados de aula. Eleccidn y funciones:

® Constituyen un deber y un derecho del alumnado de educacién primaria la participacion en
el funcionamiento y en la vida del centro a través de los delegados y delegadas de grupo.

® FElalumnado de cada clase de educacién primaria elegird, por sufragio directo y secreto,
por mayoria simple, un delegado o delegada de clase, asi como un subdelegado o
subdelegada, que sustituird a la persona que ejerce la delegacién en caso de vacante,
ausencia , enfermedad o cuando sea requerido por el tutor/a.

® La eleccion se llevara a cabo, en el primer mes del curso, por todos los alumnos y alumnas
del grupo, de entre los candidatos surgidos del mismo.
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En el caso de que no hubiese candidatos/as, todos los alumnos y alumnas del grupo seran
considerados elegibles, salvo aquellos que, expresamente, manifiesten su deseo contrario a
desempeiiar tales cargos. Los delegados y delegadas colaboraran con el profesorado en los
asuntos que afecten al funcionamiento de la clase y, en su caso, informaran al tutor o tutora
de las sugerencias y reclamaciones del grupo al que representan.

Las funciones:

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

Velar para que sean atendidas las necesidades materiales que puedan surgir en la clase:
tizas, borradores, etc.

Asistir a cuantas reuniones sean convocadas por los Organos competentes.

El alumno/a Subdelegado/a de cada grupo colaborarad con el alumno/a Delegado/a en el
cumplimiento de sus competencias.

b) Asamblea de clase.

El tutor o tutora promoverd la participacion del alumnado en la gestion de los asuntos
relacionados con la actividad del ciclo y del aula a través de las asambleas de clase.

La asamblea de clase deliberara y hard propuestas sobre temas relacionados con la
convivencia del grupo, la organizacion de actividades especiales y la marcha general de la
clase.

La asamblea de clase sera presidida por el tutor o tutora del grupo, o por algin alumno o
alumna designada de acuerdo con los procedimientos acordados por la propia clase. Se
celebraran asambleas periddicas, de acuerdo con la programacién de accién tutorial.

La asamblea de clase podra solicitar mantener una reunidn con otras clases para tratar
cuestiones de interés comun. En estos casos delegara en uno o varios de sus miembros como
representantes del grupo.

Escolarizacion del alumnado

® FE| alumnado tiene derecho a un puesto escolar que le garantice la ensefanza basica
obligatoria y gratuita. Asimismo, existira una oferta suficiente de puestos escolares gratuitos
del segundo ciclo de educacidn infantil para atender la demanda de las familias.

® |os padres, madres o tutores legales del alumnado o, en su caso, éste cuando sea mayor de
edad, tiene derecho a elegir centro docente. Si el nUmero de puestos escolares financiados
con fondos publicos en un centro fuera inferior al nimero de solicitudes, la admisién se
regira por los criterios establecidos.

Requisitos.
® |osrequisitos de edad y, en su caso, los académicos para ser admitido en un centro docente

seran los establecidos por la ordenacion académica vigente para la ensefianza y curso a los
gue se pretende acceder, sin que de la aplicacion de los criterios regulados en el presente
Decreto se pueda derivar modificacidn alguna que afecte a dichos requisitos.
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Principios generales.

® En ningun caso habra discriminacién en la admision del alumnado por razén de nacimiento,
raza, sexo, religion, opinidn o cualquier otra condicion o circunstancia personal o social, ni
podrd exigirse la formulacién de declaraciones que puedan afectar a la intimidad, creencias
o convicciones del mismo.

® En ningln caso podrdn los centros docentes publicos o privados concertados percibir
cantidades de las familias por recibir las ensefianzas de caracter gratuito, imponer a las
familias la obligacién de hacer aportaciones a fundaciones o asociaciones ni establecer
servicios obligatorios, asociados a las ensefianzas, que requieran aportacién econdmica, por
parte de las familias del alumnado. Quedan excluidas de esta categoria las actividades
extraescolares, las complementarias y los servicios escolares que, en todo caso, tendran
cardacter voluntario

Proyecto educativo de los centros docentes.

® Cuando se solicite un puesto escolar en un centro docente publico, la direcciéon debera
informar del contenido del proyecto educativo a los padres, madres o tutores legales del
alumnado.

® |a matricula de un alumno o alumna en un centro docente publico supondra respetar su
proyecto educativo, sin perjuicio de los derechos reconocidos al alumnado y a sus familias
en las leyes.

Continuidad en el centro docente.

Una vez admitido un alumno o alumna en un centro docente publico, queda garantizada su
permanencia en el mismo hasta la finalizacién de las ensefianzas sostenidas con fondos publicos
que el centro docente esté autorizado a impartir, sin perjuicio de lo que la normativa vigente
contempla sobre requisitos académicos y de edad para cada una de las ensefianzas y niveles
educativos.

Normas sobre procedimiento y acreditacion de los criterios de admisidn.

Serdn las marcadas por la Consejeria de Educacidon que se concretizan en el Decreto y Orden que se
publica para tal fin y que la Direccién del Centro tendrd que dar a conocer en los términos que se
establezcan.

Criterios de asignacion del alumnado a los grupos:

Durante el curso, no se cambiara a ninguiin/a alumno/a de grupo, excepto por causas excepcionales.
En este caso sera la comisidn de convivencia o a propuesta del Equipo docente, el EQOE y la direccién
de centro, los érganos que tomen la decisidn, teniendo en cuenta lo establecido en el Plan de
convivencia y en la normativa vigente.

Que los grupos paralelos sean equilibrados, procurando igualdad en numero, sexo, alumnado de

N.E.A.E, repetidores, alumnado emigrante. En el caso de educacién infantil de 3 afos, se tendran en
8
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cuenta, ademas, la fecha de nacimiento para lograr grupos homogéneos, si existiera la necesidad de
volver a tener dos grupos.

Al cambiar de etapa Infantil a Primaria, se realizara un reagrupamiento del alumnado, volviéndose
a realizar en el paso de 42 E.P.0. a 52 E.P.O.

Al alumnado que se incorpore una vez iniciado el curso escolar, se le asignara el grupo mas idéneo,
si no se detectara situaciones a tener en cuenta. Sera asignado al grupo que tenga menor nimero
de alumnos/as, si fuera posible. En caso de igualdad, la jefatura de estudios, estudiara la decision.

Evaluacion del alumnado:

La evaluacién en Educacion Infantil, serd global, continua y formativa. La
observacion directa y sistematica del tutor o tutora constituird la técnica
principal del proceso de evaluacion.

La evaluacion tendrd como referente las competencias especificas y los
criterios de evaluacion.

En toda la etapa, la evaluacidon debe servir para detectar, analizar y valorar los
procesos de desarrollo de los nifios y las nifias, asi como sus aprendizajes, siempre
en funcidn de las caracteristicas personales. A estos efectos, se tomaran como
referencia los objetivos de la etapa recogidos en el articulo 7 del Real Decreto
95/2022, de 1 de febrero, asi como los criterios de evaluacién establecidos para
cada ciclo en cada una de las areas.

PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION.

La evaluacion del aprendizaje del alumnado correspondera a la persona que ejerza
la tutoria, que recogerd, en su caso, la informacién proporcionada por otros
docentes o profesionales educadores y formadores que puedan incidir en el grupo
o atiendan a algun alumno o alumna en particular. Dicha evaluacion se realizard
preferentemente a través de la observacion continua y sistematica del alumnado.
Para la evaluacidn, tanto de los procesos de desarrollo como de los
aprendizajes, se utilizaran distintas estrategias y técnicas variadas vy
basadas en la observacion.

La valoracion del proceso de aprendizaje se realizara en términos cualitativos. Se
expresard con la siguiente escala: no adecuado, adecuado, bueno y excelente.

Los padres, las madres o las personas que ejerzan la tutela legal deberan
participar y apoyar la evolucién del proceso educativo de sus hijos, hijas,
tutelados o tuteladas, asi como conocer las decisiones relativas a la evaluacion

y colaborar en las medidas que adopten los centros para facilitar su progreso
educativo.

Con el fin de garantizar el derecho de las familias a participar en el proceso
educativo de sus hijos e hijas, los tutores y tutoras, asi como el resto del
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personal educador y formador, informaran a los padres, madres o personas
gue ejerzan la tutela legal del alumnado, al menos tres veces a lo largo del
curso, sobre el desarrollo y la evolucion de su proceso educativo.

6.2. EDUCACION PRIMARIA.

CARACTER DE LA EVALUACION Y REFERENTES DE LA EVALUACION.

® La evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado serd criterial, global,
continua y formativa y sera un instrumento para la mejora tanto de los procesos
de ensefianza como de los procesos de aprendizaje.

® |a evaluacion serd continua por estar inmersa en el proceso de ensefanza y
aprendizaje y por tener en cuenta el progreso del alumnado, con el fin de detectar
las dificultades en el momento en que se produzcan, averiguar sus causas Y, en
consecuencia, adoptar las medidas necesarias dirigidas a garantizar la adquisicién
de las competencias que le permita continuar adecuadamente su proceso de
aprendizaje.

® E| caracter formativo de la evaluacion propiciard la mejora constante del
proceso de ensefianza y aprendizaje. La evaluacién formativa proporcionara
la informacién que permita mejorar tanto los procesos como los resultados
de la intervencion educativa.

® E| alumnado tiene derecho a ser evaluado conforme a criterios de plena
objetividad, a que su dedicacidn, esfuerzo y rendimiento sean valorados y
reconocidos de manera objetiva, y a conocer los resultados de sus aprendizajes
para que la informacién que se obtenga a través de la evaluacién tenga valor
formativo y lo comprometa en la mejora de su educacién.

® Para garantizar la objetividad y la transparencia en la evaluacién, al comienzo de
cada curso, los maestros y maestras informaran al alumnado y a sus familias acerca
de los criterios de evaluacion de cada una de las areas, asi como de los
procedimientos y criterios de evaluacidn y calificacién.

® Asimismo, para la evaluacién del alumnado se tendran en consideracion los
criterios y procedimientos de evaluacion, calificacidon y promocién incluidos en
el proyecto educativo del centro.

® En la evaluacién del proceso de aprendizaje del alumnado de los cursos impares de
Educacidon Primaria deberd tenerse en cuenta el grado de consecucion de las
competencias especificas de cada area, a través de la superacidn de los criterios de
evaluacidn que tiene asociados. Los criterios de evaluacidn se relacionan de manera
directa con las competencias especificas e indicaran el grado de desarrollo de las
mismas, tal y como se dispone en el Real Decreto 157/2022, de 1 de marzo.

® De conformidad con lo dispuesto en el articulo 8 del Real Decreto 984/2021, de 16
de noviembre, el profesorado de cada drea decidird, al término de los cursos pares,
segundo y cuarto curso, y al finalizar la etapa, si el alumno o la alumna ha logrado
los objetivos y ha
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alcanzado el adecuado grado de adquisicion de las competencias correspondientes. En

dichos cursos, como referentes de la evaluacion, se empleardn los criterios de evaluacion
de las diferentes areas curriculares, asi como su desarrollo a través de los estandares de
aprendizaje evaluables, como orientadores de evaluacién del proceso de ensefianza y
aprendizaje, recogidos en los anexos Il, lll y IV de la Orden 15 de enero de 2021.

PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION.

El profesorado llevara a cabo la evaluacién del alumnado, preferentemente, a
través de la observacién continuada de la evolucién del proceso de aprendizaje
de cada alumno o alumna en relacién con los criterios de evaluacién y el grado de
desarrollo de las competencias de las areas.

Para la evaluacidn del alumnado se utilizaran diferentes instrumentos tales como
cuestionarios, formularios, presentaciones, exposiciones orales, edicion de
documentos, pruebas, escalas de observacidn, rubricas o portfolios, entre otros,
ajustados a los criterios de evaluacidon y a las caracteristicas especificas del
alumnado, favoreciéndose la coevaluacién y autoevaluacion por parte del propio
alumnado

En los cursos impares, los criterios de evaluacidn han de ser medibles, por lo que se
han de establecer mecanismos objetivos de observacién de las acciones que
describen, asi como indicadores claros, que permitan conocer el grado de
desempeiio de cada criterio. Para ello, se estableceran indicadores de logro de los
criterios, en soportes tipo rubrica. Los grados o indicadores de desempefio de los
criterios de evaluacion de los cursos impares de esta etapa, se habran de ajustar a
las graduaciones de insuficiente (del 1 al 4), suficiente (del 5 al 6), bien (entre el 6y
el 7), notable (entre el 7 y el 8) y sobresaliente (entre el 9y el 10).

Estos indicadores del grado de desarrollo de los criterios de evaluacién o
descriptores, deberan ser concretados en las programaciones didacticas y
matizados en base a la evaluacion inicial del alumnado y de su contexto. Los
indicadores deberan reflejar los procesos cognitivos y contextos de aplicacion,

que estan referidos en cada criterio de evaluacién.

En los cursos impares de la etapa, la totalidad de los criterios de evaluacién
contribuyen, en la misma medida, al grado de desarrollo de la competencia
especifica, por lo que tendran el mismo valor a la hora de determinar el grado de
desarrollo de la misma.

En los cursos impares, los criterios de calificacidon estaran basados en la superacién
de los criterios de evaluacién y, por tanto, de las competencias especificas, y estaran
recogidos en las programaciones didacticas.

Los docentes evaluardn tanto el grado de desarrollo de las competencias del
alumnado, como su propia practica docente, para lo que concretaran los oportunos
procedimientos en la programacién didactica.

11
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SESIONES DE EVALUACION ORDINARIA Y SESIONES DE EVALUACION DE SEGUIMIENTO EN
EDUCACION PRIMARIA.

® Se consideraran sesiones de evaluacién continua o de seguimiento, las reuniones
del equipo docente de cada grupo de alumnos y alumnas, coordinadas por la
persona que ejerza la tutoria y, en ausencia de esta, por la persona que designe la
direccion del centro, con la finalidad de intercambiar informacién sobre el
progreso educativo del alumnado y adoptar decisiones de manera consensuada y
colegiada, orientadas a la mejora de los procesos de ensefanza y aprendizaje y de
la propia practica docente. Para el desarrollo de estas sesiones, el equipo docente
podrd recabar el asesoramiento del equipo de orientacién educativa del centro.
Estas reuniones se realizaran al menos dos veces a lo largo del curso, una al
finalizar el primer trimestre y otra al finalizar el segundo trimestre. La valoracion
de los resultados derivados de estas decisiones y acuerdos constituird el punto de
partida de la siguiente sesidn de evaluacién de seguimiento o de evaluacidn
ordinaria, segun proceda.

® Seconsiderardn sesiones de evaluacion ordinaria, las reuniones del equipo docente
de cada grupo de alumnos y alumnas, coordinadas por la persona que ejerza la
tutoria y, en ausencia de esta, por la persona que designe la direccién del centro,
donde se decidira sobre la evaluacion final del alumnado. En esta sesion, se
adoptaran decisiones de manera consensuada y colegiada, orientadas a la mejora
de los procesos de ensefianza y aprendizaje y de la propia practica docente. En caso
de que no exista consenso, las decisiones se tomardn por mayoria cualificada de
dos tercios de los integrantes del equipo docente. Para el desarrollo de estas
sesiones, el equipo docente podra recabar el asesoramiento del equipo de
orientacién educativa del centro. Con independencia del seguimiento realizado a
lo largo del curso, el equipo docente llevara a cabo la evaluacién del alumnado de
forma colegiada en una Unica sesidén que tendrd lugar al finalizar el curso escolar,
es decir, una vez finalizado el periodo lectivo y antes de que finalice el mes de junio.

® F| tutor o la tutora de cada grupo levantara acta del desarrollo de las sesiones, en
la que se haran constar las decisiones y los acuerdos adoptados, asi como las
medidas de atencidn a la diversidad y a las diferencias individuales aplicadas a cada
alumno o alumna.

® En las sesiones tanto de evaluaciéon ordinaria, como de evaluacion continua o de
seguimiento, se acordarad la informacion que se transmitird a cada alumno o alumna
y a los padres, madres o personas que ejerzan su tutela legal, sobre el proceso
personal de aprendizaje seguido, de acuerdo con lo recogido en la presente
Instruccidn y en el proyecto educativo del centro. Esta informacién debera indicar
las posibles causas que inciden en el proceso de aprendizaje y en el proceso
educativo del alumnado, asi como, en su caso, las propuestas o recomendaciones
para la mejora del mismo que se estimen oportunas.
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® Como resultado de las sesiones de evaluacion de seguimiento y de evaluacion
ordinaria, se entregard a los padres, madres o tutores legales, un boletin de
calificaciones con caracter informativo, que contendra las calificaciones
expresadas en los términos de insuficiente (para el 1, 2, 3 y 4), suficiente (para el
5), bien (para el 6), notable (para el 7 y el 8) y sobresaliente (para el 9 y el 10).

EVALUACION INICIAL.

® |a evaluacién inicial de los cursos impares de esta etapa educativa serd
competencial, tendra como referente las competencias especificas de las areas o
ambitos, y serd contrastada con los descriptores operativos de los Perfiles
competenciales, que servirdn de referencia para la toma de decisiones. Esta
evaluacién estard basada principalmente en la observacion diaria, asi como en
otras herramientas. Los resultados de esta evaluacién no figuraran como
calificacion en los documentos oficiales de evaluacion.

EVALUACION CONTINUA.

® Se entenderd por evaluacidn continua aquella que se realiza durante todo el
proceso de aprendizaje, permitiendo conocer el proceso del alumnado antes,
durante y al final del proceso educativo, realizando ajustes y cambios en la
planificacion del proceso de ensefianza-aprendizaje, si se considera necesario.

® |a evaluacidn continua sera realizada por el equipo docente que actuara de
manera colegiada a lo largo del proceso de evaluacién y en la adopcion de
las decisiones resultantes del mismo.

® Altérmino de cada trimestre, en el proceso de evaluacién continua llevado a cabo,
se valorara el progreso de cada alumno y alumna en las diferentes areas en la
sesion de evaluacion de seguimiento que corresponda. Los resultados de estas
sesiones se recogeran en la correspondiente acta parcial.

EVALUACION A LA FINALIZACION DE CADA CURSO.

® Al término de cada curso de la etapa, en el proceso de evaluacion continua llevado
a cabo, se valorard el progreso de cada alumno y alumna en las diferentes areas o,
en su caso, ambitos. El profesorado de cada area o ambito decidira si el alumno o
alumna ha alcanzado el adecuado grado de adquisicion de las competencias
correspondientes.

® En la ultima sesidn de evaluacién o evaluacion ordinaria se formulardn las
calificaciones finales de las distintas areas o ambitos del curso, expresadas para
cada alumno o alumna tanto en términos cuantitativos como en términos
cualitativos.
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En los cursos impares el resultado de la evaluacion de los dmbitos que integren
distintas dreas se expresara mediante una Unica calificacion, sin perjuicio de los
procedimientos que puedan establecerse para mantener informados de su
evolucién en las diferentes dreas al alumno o alumna y a sus padres, madres,
tutores o tutoras legales.

Los resultados de la evaluacién de cada area en los cursos impares se extenderdn
en la correspondiente acta de evaluacién, y se expresaran en los términos
Insuficiente (IN), para las calificaciones negativas, y Suficiente (SU), Bien (BI),
Notable (NT) o Sobresaliente (SB), para las calificaciones positivas, tal y como se
recoge en el articulo 26 del Real Decreto 157/2022, de 1 de marzo. Para los cursos
segundo, cuarto y sexto, se estara a lo dispuesto en la Disposicidn transitoria cuarta
del Real Decreto 984/2021, de 16 de noviembre.

Las calificaciones de las dreas pendientes de cursos anteriores se consignaran, en
cada uno de los cursos de la etapa, en las actas de evaluacién, en el expediente y
en el historial académico del alumno o alumna.

PROMOCION DEL ALUMNADO.

El equipo docente adoptara las decisiones correspondientes sobre la promocidn del
alumnado de manera colegiada, tomando especialmente en consideracién la
informacidn y el criterio del tutor o la tutora. En cualquier caso, las decisiones sobre
la promocidn se adoptaran al finalizar los cursos segundo, cuarto y sexto, siendo
esta automatica en el resto de cursos de la etapa.

De conformidad con lo establecido en el articulo 15 del Real Decreto 157/2022,
de 1de marzoy el articulo 9 del Real Decreto 984/2022, de 16 de noviembre, los
alumnos y alumnas promocionaran de curso cuando el equipo docente
considere que las dreas o ambitos que, en su caso, pudieran no haber superado,
no les impidan seguir con éxito el curso siguiente, se estime que tienen
expectativas favorables de recuperacion y que dicha promocion beneficiara su
evolucidn académica. En todo caso, promocionaran quienes hayan superado las
areas o ambitos cursados.

El alumnado que promocione sin haber superado todas las areas deberd

seguir los programas de refuerzo que establezca el equipo docente.

La permanencia de un aio mas en un mismo curso deberd ir acompafiada de un
programa de refuerzo.

Se podra repetir una sola vez durante la etapa. La repeticidn se considerara una
medida de cardcter excepcional y se tomara tras haber agotado el resto de medidas
de atencion a la diversidad y a las diferencias individuales para solventar las
dificultades de aprendizaje del alumno o la alumna.

Los centros docentes especificaran en sus proyectos educativos los criterios y
procedimientos de evaluacién y promocidn a los que se refiere el apartado Noveno
de esta Instruccidn, incluyendo la forma en la que los padres, madres o personas
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gue ejerzan la tutela legal del alumnado puedan ser oidos para la adopcién
de la decision de promocion.

6.2. EVALUACION DEL ALUMNADO CON NEAE.

® Se basara en los principios de inclusidn, igualdad y no discriminacién.
Sera competencia del equipo docente bajo la coordinacion de tutor/a.
La evaluacion del alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo
(NEAE) tendra en cuenta las dificultades derivadas de las mismas y para ello el
equipo docente debera adaptar los instrumentos para la evaluacién. La evaluacién
y promocién del alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo con
adaptaciones curriculares, serd competencia del equipo docente, con el
asesoramiento del equipo de orientacidn del centro y bajo la coordinacion de la
persona que ejerza la tutoria, participara el profesorado especialista en PT/AL. Se
podran realizar tutorias compartidas.

® Se tendran en cuenta las  competencias  adquiridas,
independientemente de los instrumentos o procedimientos de
evaluacién que se usen. Los instrumentos de evaluacidn se adaptaran a
las caracteristicas del alumnado y a sus NEAE.

® En la evaluacién de alumnado de NEAE que no tenga ACS, tengan o no
programa de refuerzo ANEAE, se aplicaran los criterios correspondientes a su
ciclo y nivel.

® En los casos de alumnado que requiera aplicacion de una ACS, la
comunicacion a las familias incluira informacion sobre las areas adaptadas.

® (Condiciones para la realizacidn de adaptaciones significativas: alumnado de NEE
con nivel de competencia curricular inferior al menos en dos cursos. En este caso,
los criterios de evaluacidn se ajustaran a su adaptacion.

® |las familias recibiran informaciéon tanto de las medidas de atencién a la
diversidad aplicadas como de la evolucién de sus hijos/as con la aplicacion de las
mismas. Tanto de medidas ordinarias de atencién a la diversidad, programas de
refuerzo ANEAE, asi como de las medidas especificas: Programas Especificos y
ACS

® |os documentos oficiales de evaluacién, asi como las comunicaciones que se
realicen con las familias del alumnado con necesidades especificas de apoyo
educativo con adaptacion curricular, recogeran informacidon sobre las areas
adaptadas.

® |a evaluacion del alumnado con adaptaciones curriculares significativas se
realizard tomando como referente los objetivos y criterios de evaluacion
establecidos en su ACS. Este hecho se tendra que especificar en los documentos
oficiales de evaluacién, dejando constancia que la calificacidén no se refiere a los
criterios especificos del curso en el que esta escolarizado el alumno/a.

® En la evaluacién del alumnado que se incorpora tardiamente al sistema educativo
y que tenga graves carencias de la lengua espaiiola, se tendrd en cuenta los
informes que elabore el profesorado responsable de dar atencion especifica a este
alumnado.

® |3 escolarizacién del alumnado que accede tardiamente al sistema educativo
se podra incorporar al curso mas adecuado a sus caracteristicas vy
conocimientos previos.
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® (Quienes presenten un desfase de mds de un ciclo con respecto a su curso de
competencia curricular podrd ser escolarizado en el curso inmediatamente inferior
al que le corresponde por edad.

® Podranincorporarse al grupo correspondiente a su edad, cuando a juicio del tutor/a
con el apoyo del equipo docente y del equipo de orientacidon educativa haya
superado el desfase curricular que presentaba.

7.-Procedimiento para reclamaciones de evaluacién y/o promocion del alumnado

® Una vez notificadas las calificaciones finales otorgadas tras la reunion del equipo docente, y
con ello, si es el caso, la decisién de promocionar o no al ciclo siguiente o a la E.S.0., es decir,
una vez entregados los boletines de notas o de haber comunicado de la forma que el centro
tenga por habitual las calificaciones otorgadas, se dara un plazo de dos dias habiles (sin
contar los sabados, ni en éste ni en ningln otro plazo de los que se indican) para que los
padres, madres o representantes legales puedan presentar ante la Jefatura de Estudios un
escrito, entregado en el registro del centro, en el que de forma razonada y motivada muestre
su disconformidad y su deseo de que el equipo docente revise las decisiones que al respecto
se hayan tomado anteriormente, bien en las dreas de ensefianza o bien la decisién de no
promocionar.

® |a Jefatura de Estudios trasladara al dia siguiente de finalizar el plazo de los dos dias dados
a las familias la reclamacién presentada al tutor o tutora, para que ese mismo dia o al dia
siguiente como maximo reuna al Equipo docente y estudie la reclamacién presentada. De
esta reunidn se levantara Acta en la que de forma razonada se justifique la decisién de
modificar las decisiones tomadas anteriormente, todas o sdlo algunas, o de mantenerlas.

® Ese mismo dia o al dia siguiente, se entregara copia del Acta a la Jefatura de Estudios para
gue se notifique a las familias la decisién adoptada. En el caso de no poder contactar con las
familias, se les remitird un buro-fax en el que se indique la decision adoptada y que ese
documento surtird los efectos de la notificacién. Se le dara pie de recurso ante la Direccidn
del centro, dandole un plazo de dos dias, igualmente habiles, a contar desde el siguiente a
la notificacidn, bien por entrega personal, bien por recepcién del buro-fax.

® Unavez presentado en el registro de entrada el deseo de las familias de elevar en 22 instancia
al Director/a su reclamacion, éste/a tendra los dos dias habiles siguientes al de la
presentacion para resolver, en aplicacidon de los criterios de evaluacién y de promocién
aprobados en el proyecto educativo del centro, lo que considere adecuado. Se notificara de
inmediato a las familias con indicacién de que contra esa decisién sélo cabe recurso ante la
via contencioso administrativa en el plazo de dos meses a contar desde el dia siguiente al de
la notificacion, que, al igual que en la primera instancia, si no se puede hacer por
incomparecencia de las familias, se les remitira el buro-fax antes aludido.

® En ningun caso, ni en este procedimiento ni en cualquier otro que se siga en el centro, se
deberd notificar decision alguna por medio de una carta ordinaria o entregada en mano a
los alumnos para ser llevada a sus padres o representantes legales. De no poderse usar otro
medio se certificara la carta indicando sucintamente en el volante de Correos la naturaleza
del escrito que se remite.
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° Es importante constatar que, a diferencia con el procedimiento establecido para otros
niveles educativos, en el de Primaria la segunda instancia se agota en el propio centro, por lo que
no cabe la actuacién de la Comisién Provincial de Reclamaciones, la resolucién del Director/a pone
fin a la via administrativa.

ANEXO I. Modelos de los escritos que pueden usarse para facilitar el procedimiento a seguir.
8.-Documentos oficiales de evaluacion.

Educacién Infantil:

Ficha personal

Resumen de escolaridad en el 22 ciclo de E. Infantil.

Informe anual de evaluacién.

Informe individualizado del final de curso.
Infantil de cinco afios cumplimentacidon promocién del alumnado.

Educacién primaria:

® |as actas de evaluacidn se extenderdn para cada uno de los ciclos de la educacidn primaria,
comprenderan la relacion nominal del alumnado que compone el grupo, junto con los
resultados de la evaluacidn, y se cerraran al término del periodo lectivo.
® |las actas de evaluacidn, firmadas por el tutor o tutora y la Jefatura de estudios, seran
firmadas a través del sistema de informacidn Séneca, y alojadas en la correspondiente sesién
de evaluacion..
® E| expediente académico del alumnado incluira los datos de identificaciéon del centro
docente y del alumno o alumna vy la informacidon relativa al proceso de evaluacion. La
custodia y archivo de los expedientes académicos corresponde a los centros docentes.
® F| historial académico de educacién primaria es el documento oficial que refleja los
resultados de la evaluacidn y las decisiones relativas al progreso académico del alumnado a
lo largo de la etapa y tiene valor acreditativo de los estudios realizados. Su custodia
corresponde al centro docente en que el alumnado se encuentre escolarizado. Al finalizar la
etapa el historial académico de educacion primaria se entregara al alumnado y una copia se
enviara al centro de educacién secundaria en el que se matricule el alumno o alumna, a
peticién de éste, junto con el informe personal. Esta circunstancia se reflejard en el
correspondiente expediente académico. El historial académico de educacion primaria se
extenderd en impreso oficial, llevara el visto bueno del director o directora del centro.
® Para garantizar la continuidad del proceso de aprendizaje de todo el alumnado y, en
particular, el de quienes se trasladen a otro centro docente sin haber concluido el curso, se
emitira un informe personal en el que se consignaran los siguientes elementos:
o Resultados de la evaluacion final del dltimo curso realizado.
o Aplicacién, en su caso, de medidas educativas complementarias de refuerzo y apoyo, asi
como las adaptaciones curriculares realizadas.
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o Todas aquellas observaciones que se consideren oportunas acerca del progreso general del
alumno o alumna.
O En caso de traslado a otro centro docente sin haber concluido el curso, resultados parciales

de las evaluaciones que se hubieran realizado.

El informe personal serda cumplimentado por el tutor o tutora, con el visto bueno del director o
directora, que lo depositara en la jefatura de estudios antes de la finalizaciéon del mes de junio para
gue sea entregado al nuevo tutor o tutora del grupo al que se incorpora el alumno o alumna al inicio
del siguiente curso escolar. En el caso del alumnado que se traslade a otro centro docente, el
informe personal serd realizado en el plazo de diez dias habiles desde que se reciba en el centro de
origen del alumno o alumna la solicitud del centro de destino de traslado del historial académico.

Traslado del historial académico.

® Cuando un alumno o alumna se traslade a otro centro docente para proseguir sus estudios,
el centro de origen remitird al de destino, a peticion de éste, el historial académico de
educacion primaria y el informe personal acreditando que los datos que contiene
concuerdan con el expediente que guarda el centro.

® El centro docente receptor abrira el correspondiente expediente académico.

® |a matriculacion del alumno o alumna adquirird caracter definitivo una vez recibido el
historial académico de educacién primaria debidamente cumplimentado.

Cumplimentacidn electrdénica de los documentos de evaluacion.

® |os centros docentes publicos cumplimentaran electrénicamente los documentos oficiales
de evaluacidn a través de los mddulos correspondientes incorporados al sistema informatico
«Séneca».

Absentismo escolar

Dentro del Programa, se considera absentista al alumnado que:

® Tenga mas de 5 faltas sin justificar adecuadamente, con o sin conocimiento de sus
progenitores o tutores/as legales en, y 25 horas en el caso de los alumnos y alumnas de
secundaria

® Tenga 8 faltas sin justificar, acumuladas en dos meses del curso escolar, aun no siendo estos
dos meses correlativos, con o sin conocimiento de sus progenitores o tutores/as legales.

- A nivel preventivo:

1. Alumnado que posean datos familiares que indiquen absentismo en otros hermanos o
hermanas o caracteristicas especiales en el entorno familiar, o aquel alumnado que haya
sido absentista el curso anterior.
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2. Alumnado que tengan 8 faltas al mes sin justificar (correlativos o no) estando escolarizados
en Educacion Infantil, especialmente si hay riesgos por antecedentes familiares o
caracteristicas del entorno.

3. Seincluird también en el Programa, aquel alumnado que tenga faltas reiteradas sin llegar al
minimo y posean indicadores de riesgo.

Faltas justificadas e injustificadas

Faltas justificadas:

1. Cuando, tratdndose de enfermedad leve, los confirmen al tutor o tutora los progenitores
documentalmente.

2. Si se trata de una enfermedad larga, accidente, etc. que supone una baja médica, la
justificacion requerird un escrito del médico.

3. Otras circunstancias, desplazamiento ocasional, etc., se considera justificada, si los
responsables del/la menor lo comunican verbalmente o por escrito y la justificacion sea
razonable.

Faltas injustificadas:

1. Ausencias en las que no exista comunicacion verbal o escrita por parte de los progenitores o
tutores/as legales.
Cuando la justificacidon no sea razonable para el tutor/a.
Se consideran también faltas injustificadas la falta de puntualidad a clase, asi como la
ausencia en horas sueltas, que no sean debidamente justificadas. La falta de una hora, se
contabiliza como una falta completa.

Actuaciones de los centros educativos:

Actuaciones del tutor o tutora:

1. Actuacién propia de la accion tutorial es comentar, en la primera reunién informativa con
las familias, la obligacion por parte del alumnado de asistir a clase, ademas con puntualidad,
respetando y cumpliendo los horarios para el desarrollo de las actividades del centro.
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2. El tutor/a llevard el control diario de faltas, anotando las justificadas e injustificadas,
comunicandolo a la familia, para que puedan justificar la falta de manera adecuada, sobre
todo si es un alumno/a de riesgo.

3. Silafamilia no justificase las faltas y las intervenciones de los tutores o tutoras, no han dado
resultado, éstos comunicaran las faltas al jefe/a de estudios, quién actuard segun la
descripcién de sus funciones.

Actuaciones de la jefatura de estudios.

1. Promover en el claustro todas aquellas medidas que ayuden a reducir la existencia de
absentismo escolar (control de faltas...)
Cuidardn que las familias reciban la informacidn pertinente y a principios de curso.
Una vez recibidos los datos de los tutores y/o tutoras y tras las acciones llevadas a cargo por
éstos, la Jefatura de Estudios, enviard al domicilio familiar, un escrito, requiriendo la
presencia y justificacién oportuna, siempre que los progenitores no hayan comparecido a la
llamada de los tutores, o la justificacién resulte inadecuada o poco razonable. En este escrito
se informara a las familias de su responsabilidad y de su derivacidn a otro servicio (en este
caso a la Delegacidon Municipal de Educacidn), en caso de no obtener respuesta.

4. Preparara los partes de faltas mensuales, que seran remitidos a la Delegacidon Municipal de
Educacidn, en la segunda semana de cada mes.

5. Para posibles urgencias se pondra en contacto con este servicio en el teléfono 956829116 o
a través del correo: educacion@aytorota.es

Si las acciones llevadas por el centro, no dieran los resultados esperados, el tutor/a de alumno o
alumna, iniciara la fase de derivacion, en el que debera remitir el informe de derivacidn a esta
Delegacion, debidamente cumplimentado y firmado por el tutor/ay jefe/a de estudios del centro,
junto con el parte de faltas correspondiente a ese mes.

A partir de la derivacion a la Delegacion de Educacion del alumno o alumna absentista, se
remitiran sélo los partes de faltas mensuales, teniendo como fecha tope el dia 15 del mes
posterior.

Criterios de intervencion

1. ElEquipo de Absentismo Escolar actuara en los casos en los que, una vez ha actuado el centro
educativo, éste haya agotado todos sus recursos.

2. Los centros educativos envian mensualmente los partes cuando las faltas de asistencia sin
justificar al cabo de un mes sean de cinco dias lectivos en Educacion Primaria y 25 horas de
clase en Educacion Secundaria Obligatoria. Cuando este hecho se dé por segunda vez, en
meses correlativos o alternos, el Equipo de Absentismo realizara la apertura de expediente

y pondrd en marcha las distintas fases del Programa.
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Si un alumno o alumna, es reincidente de afios anteriores o existen referentes absentistas
(hermanos/as...) se realizard un seguimiento durante el primer trimestre del curso. Si en
estos meses no se cumplen criterios de absentismo, se considerara normalizado y se dard de
baja del Programa (sin perjuicio de que pueda volver a ser incluido si aparece de nuevo la
conducta absentista).

Se tendra especial interés en los casos de Educacion Infantil y Primaria, pues es donde mas
se puede actuar a nivel preventivo.

2.2.- En relacion con el profesorado.

Derechos del profesorado

El profesorado de las escuelas infantiles de segundo ciclo, de los colegios de educacion
primaria, de los colegios de educacién infantil y primaria y de los centros publicos
especificos de educacidn especial, en su condicién de funcionario, tiene los derechos
individuales y colectivos previstos en la legislacién basica de la funcidn publica.

Asimismo, y en el desempefio de su actividad docente tiene, ademas, los siguientes
derechos individuales:

Al reconocimiento de su autoridad magistral y académica.

A emplear los métodos de ensefianza y aprendizaje que considere mas adecuados al nivel
de desarrollo, aptitudes y capacidades del alumnado, de conformidad con lo establecido en
el proyecto educativo del centro.

A intervenir y participar en el funcionamiento, la organizacién y gestion del centro a través
de los cauces establecidos para ello.

A recibir la colaboracién activa de las familias, a que éstas asuman sus responsabilidades en
el proceso de educacién y aprendizaje de sus hijos e hijas y a que apoyen su autoridad.

A recibir el apoyo permanente, el reconocimiento profesional y el fomento de su motivacion
de la Administracion educativa.

A recibir el respeto, la consideracidon y la valoracidn social de la familia, la comunidad
educativa y la sociedad, compartiendo entre todos la responsabilidad en el proceso
educativo del alumnado.

A elegir a sus representantes en el Consejo Escolar y a postularse como representante.

Al respeto del alumnado y a que estos asuman su responsabilidad de acuerdo con su edad y
nivel de desarrollo, en su propia formacion, en la convivencia, en la vida escolar y en la vida
en sociedad.

A participar en el Consejo Escolar en calidad de representantes del profesorado de acuerdo
con las disposiciones vigentes.

A la formacion permanente para el ejercicio profesional.

A la movilidad interterritorial en las condiciones que se establezcan.

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

A la acreditacion de los méritos que se determinen a efectos de su promocidn profesional,
entre los que se consideraran, al menos, los siguientes: la participacidon en proyectos de
experimentacion, investigacion e innovacion educativa, sometidas a su correspondiente
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evaluacidn; la imparticion de la docencia de su materia en una lengua extranjera; el ejercicio
de la funcién directiva; la accién tutorial; la implicacion en la mejora de la ensefianza y del
rendimiento del alumnado, y la direccion de la fase de practicas del profesorado de nuevo
ingreso.

Proteccidn de los derechos del profesorado.

La Consejeria competente en materia de educacién prestara una atencién prioritaria a la mejora de
las condiciones en las que el profesorado realiza su trabajo y al estimulo de una creciente
consideracion y reconocimiento social de la funcién docente.

® |a Administracién educativa otorgara al profesorado de los centros a los que se refiere el
presente Reglamento presunciéon de veracidad dentro del ambito docente y sélo ante la
propia Administracién educativa en el ejercicio de las funciones propias de sus cargos o con
ocasion de ellas, respecto de los hechos que hayan sido reflejados por el profesorado en los
correspondientes partes de incidencias u otros documentos docentes.

® |as personas que causen dafios, injurias u ofensas al personal docente podran ser objeto de
reprobacion ante el Consejo Escolar del centro, sin perjuicio de otras actuaciones que
pudieran corresponder en los dmbitos administrativo o judicial.

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

® |a Consejeria competente en materia de educacidn proporcionara asistencia psicolégica y
juridica gratuita al personal docente que preste servicios en los centros a los que se refiere
el presente Reglamento, siempre que se trate de acto u omisiones producidos en el ejercicio
de sus funciones en el ambito de su actividad docente, en el cumplimiento del ordenamiento
juridico o de las érdenes de sus superiores. La asistencia juridica se prestara, previo informe
del Gabinete Juridico de la Junta de Andalucia, de acuerdo con los siguientes criterios:

1. La asistencia juridica consistird en la representacion y defensa en juicio, cualesquiera que
sean el érgano y el orden de la jurisdiccién ante los que se diriman.
2. La asistencia juridica se proporcionara tanto en los procedimientos judiciales iniciados frente

al personal docente, como en aquellos otros que éste inicie en defensa de sus derechos frente a
actos que atenten contra su integridad fisica o provoquen dafios en sus bienes.

Deberes del profesorado:

La programacién y la ensefanza de las areas que tengan encomendadas.
La evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la evaluacién de los
procesos de ensefianza.

® |3 tutoria del alumnado, la direccidon y la orientacion de su aprendizaje y el apoyo en su
proceso educativo, en colaboracién con las familias.
La orientacion educativa en colaboracién con los equipos de orientacion educativa.
La atencidn al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del alumnado.
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® |apromocidn, organizaciény participaciéon en las actividades complementarias programadas
por los centros.

® La contribucion a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de respeto, de
tolerancia, de participacion y de libertad para fomentar en el alumnado los valores de la
ciudadania democratica.

® Lainformacién periddica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos e hijas,
asi como la orientacién para su cooperacion en el mismo.

® |a coordinacion de las actividades docentes, de gestion y de direccién que les sean
encomendadas.

® |a participacion en la actividad general del centro.

® |a participacion en las actividades formativas programadas por los centros como
consecuencia de los resultados de la autoevaluacion o de las evaluaciones internas o
externas que se realicen.

® La participacion en los planes de evaluacion que determine la Consejeria competente en
materia de educacion o los propios centros.

® la investigacion, la experimentacién y las mejoras en los procesos de ensefianza
correspondiente.

® El conocimiento y la utilizacién de las tecnologias de la informacién y la comunicacién como
herramienta habitual de trabajo en el aula.

El profesorado realizara estas funciones incorporando los principios de colaboracion, de trabajo en
equipo y de coordinacién entre el personal docente.

Manual del control de asistencias y ausencias profesorado

Para garantizar el normal desarrollo de las actividades de los alumnos y alumnas del Centro, cuando
se produzcan ausencias del profesorado, se planteard un modelo organizativo que permita dar
respuesta a esta situacion con los recursos existentes en el mismo, teniendo en cuenta que deberdn
preverse los diferentes horarios del alumnado en los distintos niveles educativos que se impartan
en el Centro.

Criterios de sustituciones.

En primer lugar, se cubrirdn con el profesorado que dispone de horas de refuerzo.

En segundo lugar, con el profesorado de apoyo (horario cero).

En tercer lugar, los/as coordinadores/as.

En cuarto, el equipo directivo.

En quinto, el profesorado no tutores (PTy AL).

Cuando se ausenten los/as especialistas, se cubriran sus horas con los tutores, siempre que
estén dentro del plan de refuerzo educativo (dando refuerzo)

° Cuando se ausente el profesorado de religién se cubrird con el profesorado que en ese
momento esté con el alumnado de atencién educativa, no pudiendo impartir el area.

o Como ultimo recurso se repartira el alumnado. Preferentemente en la misma etapa y ciclo.
° Asi mismo, se contempla la existencia de un maestro/a con horario completo exclusivo para

la funcion de refuerzo educativo.
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° Si el tutor se ausentara mas de un dia, el profesorado de apoyo (horario cero), se encargara
de atender a ese grupo.

Dedicacion del horario del profesorado de apoyo:

Los maestros o maestras cuyo horario completo se ha destinado para llevar a cabo la segunda
sustitucion del Centro (horario cero), mientras no se produzcan ausencias del profesorado en el
mismo, dedicardn su horario lectivo a las siguientes actividades, de acuerdo con lo que le
encomiende la Jefatura de Estudios:

® Actividades de apoyo educativo para el alumnado con problemas de aprendizaje asi como
otras dirigidas al alumnado con sobredotacién intelectual.

® FElaboracién de material didactico de apoyo, de acuerdo con las necesidades educativas del
Centro.

® Atencion del alumnado durante la realizacion de actividades complementarias o
extraescolares.

® Ademads de la acumulacion de horas disponibles por la existencia de un mayor nimero de
maestros y maestras que de unidades, el resto de horas disponibles con que pudiera contar
el centro,( el profesorado, que al entrar los/as especialistas generan horas de refuerzos
educativos) seran distribuidas entre el profesorado de educacién infantil y primaria y
también se dedicaradn a las actividades de apoyo y refuerzo educativo que permitan una
mejor atencién a las necesidades de aprendizaje de los alumnos y alumnas de educacién
infantil y primaria que presenten déficit significativo en el mismo, por medio de un plan
estable elaborado por el Jefe o Jefa de Estudios y que deberd ser incluido en el Plan de
Atencion a la Diversidad del Centro.

® |as sustituciones por ausencia del profesorado se realizaran indistintamente en la etapa
Infantil y Primaria.

Control de ausencias del profesorado.

® Serealiza un control diario de asistencia a través del control de presencia proporcionado por
el sistema de informacion Séneca.
Se justifican documentalmente las ausencias del profesorado.
Las ausencias del profesorado quedan registradas en Séneca.
El profesorado tramitara la solicitud de ausencias cumplimentando el Anexo |, a través de
Séneca.

® Se informard puntualmente a la Administracién a través de Séneca y posterior remision de
documentacion.

® | os partes de ausencia se tramitardn en los plazos establecidos.

® Se envian a través de whatsapp las sustituciones diarias para el conocimiento de todo el
profesorado.
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INSTRUMENTOS PARA LA ACCION DOCENTE

Programaciones didacticas.

® (Cada maestro o maestra tiene autonomia y responsabilidad de determinar la programacién
de las actividades escolares que va a realizar con sus alumnos y alumnas, dentro del marco
acordado en el Proyecto Educativo de Centro. Respetando esta autonomia, es obligatorio
que se coordinen las distintas programaciones teniendo en consideracion tanto el ciclo/nivel
como el area. Los Equipos de Ciclo, a partir de los acuerdos adoptados en el Proyecto
Educativo, concretaran los criterios para la realizacion de las programaciones.
El formato que habrdn de tener dichas programaciones sera determinado por ETCP.
Se confeccionard una programacién general anual y programaciones por periodos mas
limitados, ya sean quincenales o semanales.

® Las programaciones se referirdn al grupo de alumnos/as y se adaptaran a sus caracteristicas
tanto grupales como individuales.

® Unavezelaboradas, las programaciones estaran a disposicion del Equipo de Ciclo, del Equipo
Directivo y del Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica, que podran hacer las
sugerencias de modificacién que estimen oportunas si entienden que no guardan la debida
coherencia con el Proyecto Educativo. Un ejemplar de todas y cada una de las
programaciones didacticas deberdan ser enviadas a la jefatura de Estudios antes del periodo
lectivo en que deban ser aplicadas, entendiéndose que la programacion general deberd estar
entregada antes del 1 de octubre de cada curso escolar.

Criterios generales para elaborar las programaciones didacticas de cada una de las areas de
Educacidn Infantil y Primaria.

Las programaciones didacticas incluiran:

° Las competencias especificas, saberes basicos y criterios de evaluaciéon para cada ciclo,
posibilitando la asociacidn de descriptores a las caracteristicas del centro y su entorno.

o La contribucidn de las areas a la adquisicion de las competencias basicas.

o La forma en que se incorporan los contenidos de cardcter transversal al curriculo.

o La metodologia que se va a aplicar.

° Los instrumentos de evaluacion del alumnado y los criterios de calificacién, en consonancia
con las orientaciones metodoldgicas establecidas.

° Las medidas previstas para estimular el interés y el habito de la lectura y la mejora de la

expresion oral y escrita del alumnado, en todas las areas. Se incluye 30 minutos de lectura diaria.
° Las medidas de atencion a la diversidad.

o Los materiales y recursos didacticos que se vayan a utilizar.

° Las actividades complementarias y extraescolares relacionadas con el curriculo, que se
proponen realizar por los equipos de ciclo.

° En los centros especificos de educacion especial las programaciones didacticas incluiran,
ademas, el disefio y la organizacién de los espacios necesarios para el desarrollo de la programacién.
o Las programaciones didacticas de todas las dreas incluiran actividades en las que el

alumnado debera leer, escribir y expresarse de forma oral.
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° Los centros docentes podran integrar las areas en dmbitos de conocimiento y experiencia,
para facilitar un planteamiento integrado y relevante del proceso de ensefianza aprendizaje del
alumnado.

° Los maestros y maestras desarrollaran su actividad docente de acuerdo con las
programaciones didacticas de los equipos de ciclo a los que pertenezcan.

Las propuestas pedagdgicas incluiran:

La concrecion del curriculo para los nifios y las nifas del centro.

La forma en que se incorporan los contenidos de cardcter transversal al curriculo.

La metodologia que se va a aplicar.

Las medidas de atencion a la diversidad.

El disefio y la organizacidn de los espacios individuales y colectivos.

La distribucion del tiempo.

La seleccidn y organizacién de los recursos didacticos y materiales.

Los procedimientos de evaluacién del alumnado, en consonancia con las orientaciones
metodolégicas establecidas.

Seguimiento y coordinacion de la accion docente.

Los Equipos de Ciclo y, en su caso, de Nivel haran el seguimiento de la ejecucién de las
programaciones didacticas y seran el cauce de coordinacién de la accién docente. Para ello, el
Coordinador-a de Ciclo recogera los documentos precisos en los que consten:

Los criterios generales del equipo.

Las programaciones anuales de cada miembro.

Las actas de los acuerdos y compromisos.

Los datos que, en el plan de trabajo, se hayan considerado mas relevantes para conocer y
valorar la puesta en practica de las programaciones.

° Los materiales curriculares elaborados y propuestos por el equipo: las pruebas, encuestas...
gue se hayan determinado en equipo tanto para el alumnado como para el profesorado con el fin
de ir confeccionando un banco de recursos.

° Autoevaluacién del trabajo docente.

2.3.- Participacion de las familias

Con el fin de garantizar el derecho de las familias a participar en el proceso educativo de sus hijos e
hijas, los tutores y tutoras, asi como el resto del profesorado, informaran a los padres, madres o
tutores legales sobre la evolucion escolar de sus hijos e hijas. Esta informacidn se referird a los
objetivos establecidos en el curriculo y a los progresos y dificultades detectados en el grado de
adquisicion de las competencias basicas y en la consecucién de los objetivos de cada una de las
areas. A tales efectos, los tutores y tutoras requeriran, en su caso, la colaboracién de los restantes
miembros del equipo docente.
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Al menos tres veces a lo largo del curso el tutor o tutora informara a los padres, madres o tutores
legales del alumnado sobre el aprovechamiento académico de éste y la evolucidn de su proceso
educativo.

Al finalizar el curso, se informard a los padres, madres o tutores legales acerca de los resultados de
la evaluacion final. Dicha informacion incluird, al menos, las calificaciones obtenidas en las distintas
areas cursadas, la decision acerca de su promocion al ciclo siguiente, si procede, y las medidas
adoptadas, en su caso, para que el alumno o alumna alcance las competencias basicas y los objetivos
establecidos en cada una de las areas, segun los criterios de evaluacién correspondientes.

Con el fin de garantizar el derecho que asiste a los alumnos y alumnas a la evaluacién y al
reconocimiento objetivo de su dedicacidn, esfuerzo y rendimiento escolar, los maestros y maestras
informaran a los padres, madres o tutores legales del alumnado, a principios de curso, acerca de los
objetivos de etapa, competencias especificas, saberes basicos y criterios de evaluacidn de cada una
de las areas.

Los padres, madres o representantes legales podran formular reclamaciones sobre la evaluaciéon
final del aprendizaje de sus hijos e hijas o pupilos, asi como sobre la decisién de promocién, de
acuerdo con el procedimiento que, a tales efectos, determine el centro docente en su proyecto
educativo. Dicho procedimiento deberd respetar los derechos y deberes del alumnado y de sus
familias contemplados en la normativa en vigor, y los criterios de evaluaciéon y promocién
establecidos en el proyecto educativo del centro.

Derechos de las familias:

° Recibir el respeto y la consideracion de todo el personal del centro.

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

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

Ser escuchados en las decisiones que afecten a la evolucion escolar de sus hijos e hijas.

Ser informadas de los criterios de evaluacidén que seran aplicados a sus hijos e hijas.

Ser informadas puntualmente de las faltas de asistencia de sus hijos e hijas al centro.
Suscribir con el centro docente un compromiso educativo para procurar un adecuado
seguimiento del proceso de aprendizaje de sus hijos e hijas.

° Conocer el Plan de Centro.

° Ser informadas de las normas de convivencia establecidas en el centro.

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

° Suscribir con el centro docente un compromiso de convivencia, con objeto de establecer

mecanismos de coordinacion con el profesorado y con otros profesionales que atienden al alumno
o alumna que presente problemas de conducta o de aceptacién de las normas escolares, y de
colaborar en la aplicacidon de las medidas que se propongan, tanto en el tiempo escolar como
extraescolar, para superar esta situacion.

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

° Recibir informacién sobre los libros de texto y los materiales didacticos adoptados en el
centro.
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° Participar en la vida del centro y en el Consejo Escolar.
° Utilizar las instalaciones del centro en los términos que establezca el Consejo Escolar.

Colaboracion de las familias.

Las familias, como principal responsable de la educacion de sus hijos/as, tienen la obligacion de
colaborar con el centro y con los maestros/as. Esta colaboracion de las familias se concreta en:

® Estimular asus hijos e hijas en la realizacion de las actividades escolares para la consolidacién
de su aprendizaje que les hayan sido asignadas por el profesorado.
Respetar la autoridad y las orientaciones del profesorado.
Respetar las normas de organizacion, convivencia y disciplina del centro.
Procurar que sus hijos e hijas conserven y mantengan en buen estado los libros de texto y el
material didactico cedido por los centros.

® Cumpliran con las obligaciones contraidas en los compromisos educativos y de convivencia
gue hubieran suscrito con el centro.

Los padres o madres delegadas de clase

® Los padres y madres de los alumnos/as podran presentarse voluntarios para la figura de
Delegado/a del nivel en el que se encuentre matriculado su hijo/a.

® FE|Delegado/a de Padre/madres serd elegido para cada curso escolar, por sufragio directo y
secreto, por mayoria simple a principios de curso.

® Serellenay firma el acta de madre/padre delegada/o que se custodia en la Jefatura de
Estudios.

Justificacion:

La educacidén de un nifio/a es fruto del desarrollo de su propio yo, de la influencia de la familia en la
gue vive, de su relacion con sus iguales, del ambito social en el que se desenvuelve y de la escuela
a la que asiste.

Su educacion no es una competencia solo de la escuela, es una tarea compartida en la que, aunque
el principal protagonista es el nifio/a, la familia y la escuela deben caminar unidas, compartiendo

responsabilidades, y contribuir para que esta educacion sea la mas adecuada.

Es en este marco de educacién y corresponsabilidad compartida es donde entendemos la figura del
delegado/a del grupo-aula:
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FAVORECIENDO: EVITANDO:
° La comunicacién. ° La obsesién por los rendimientos.
° La conciliacién. ° Una actitud rigida.
° Las ideas y no los perijuicios. ° La defensa de los intereses de sus
° La justicia y la eficacia. hijos/as.
° La actitud positiva ° Ser portavoz de la quejas
° La actitud préxima y dialogante. ° La fiscalizacion de Ila labor del
° La actitud préxima y dialogante. profesorado.
° La ética y la coherencia. ° La sustitucion de la funcién del tutor/a.
° La afectividad.
Funciones:
a) Ser los representantes de los padres/madres del alumnado de cada grupo-aula.

b)
c)
d)
e)
f)

g)

h)

Ser colaboradores/as activos que ayudan en todas aquellas labores que favorezcan el buen
funcionamiento del grupo y el centro educativo, en cooperacién con el profesorado

Ser mediadores/as en la resolucion pacifica de conflictos entre el propio alumnado o entre
éste y cualquier miembro de la comunidad educativa, a requerimiento del tutor/a.

Ser enlace entre la familia, la junta de delegados/as, la AMPA, los representantes de
padres/madres en el Consejo Escolar y el Equipo Directivo del centro.

Orientar a las familias que se incorporan por primera vez al centro disefiando un “plan de
acogida” que favorezca el conocimiento del centro.

Animar a la participacion de las familias en las actividades colectivas programadas.
Colaborar en la organizacién de visitas culturales o entornos y en su caso en la gestién, de
contactos con organismo, instituciones, entidades, de interés para desarrollar dichas
actividades, cooperando con el profesorado.

Preferentemente los/as padres/madres delegados/as, ademas de otras familias,
acompafiaran al tutor/a en las actividades extraescolares y complementarias, siempre que
se necesite la colaboracion de las familias para la realizacién de las actividades programadas.

Cauces de participacion de las familias: Aula, Consejo Escolar y AMPA.

Asociaciones de madres y padres del alumnado.

o

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

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:
Asistir a los padres, madres o representantes legales del alumnado en todo aquello que

concierne a la educacién de sus hijos e hijas o menores bajo su guarda o tutela.

©)

Colaborar en las actividades educativas del centro.
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o

Promover la participacion de los padres, madres o representantes legales del alumnado en

la gestidon del centro.

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

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

La AMPA usara sus instalaciones propias, (dotadas de todo el material que precise), no las
destinadas al profesorado, salvo estricta necesidad.

2.4.- Participacion del personal de administracion y servicios.

Derechos y deberes del personal de administracién y servicios

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

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

La Administracion de la Junta de Andalucia establecera planes especificos de formacién
dirigidos al personal de referencia en los que se incluiran aspectos relativos a la ordenacién
general del sistema educativo y a la participacion de este sector en el mismo.

Proteccion de derechos.

® Se promoveran acciones que favorezcan la justa valoracidn social del personal de
administracion y servicios y de atencién educativa complementaria de las escuelas infantiles
de segundo ciclo, de los colegios de educacién primaria, de los colegios de educacién infantil
y primaria y de los centros publicos especificos de educacidn especial.
® Asimismo, se proporcionara a este personal asistencia juridica y psicolégica gratuita por
hechos que se deriven de su ejercicio profesional.
Componentes:
1. Conserje. Personal laboral municipal.
2. Monitora de administracidn. Personal laboral Junta de Andalucia.
3. PTIS. Personal laboral Junta de Andalucia.
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Horario del personal no docente.

El personal no docente que desempenie sus funciones en los Centros publicos tendran la jornada de
trabajo establecida en la normativa vigente que marquen los organismos de los que dependan.

Competencias del Personal no docente:

Conserije:

Segun el articulo 3 del Reglamento General de Subalternos de la Administracién Civil del Estado
aprobado por Decreto 3143/71 de 16 de Diciembre, las competencias del conserje seran:

° Colaborar en el buen orden, funcionamiento y mantenimiento del colegio asignado.

° Custodiar el mobiliario, maquinas, instalaciones y locales.

° Controlar la entrada de las personas y vehiculos ajenos al Centros e indicarles el lugar donde
deben dirigirse.

° Abrir y cerrar las instalaciones del colegio y custodiar las llaves de todas las dependencias
del Centro.

° Cuidar el orden fuera de las aulas y custodiar el colegio.

° Recoger y repartir la correspondencia.

° Suministrar y reponer el material necesario en las aulas.

° Atender el teléfono recogiendo recados e informando en lo posible.

° Colocar informacién en los tablones de anuncios.

° Velar por el estado de las instalaciones, efectuar pequefias reparaciones e informar de los

desperfectos que se produzcan.

° Realizar pequefias compras de material escolar, farmacéutico, de ferreteria, para el colegio.
° Atencidn y cuidado del alumbrado en los Centros docentes.

° Efectuar recados en entidades y comercios.

° Realizar los traslados de material escolar, mobiliario, etc., colaborando en el montaje y
desmontaje de escenarios, decoraciones especiales, tarimas, etc.

° Colaborar con la Direccién y profesorado en tareas propias de conserjeria.

° Realizar diferentes trabajos de limpieza, por razones de urgencia en horas lectivas,

ordenacion y cuidado del material.
Mantenimiento del material de aseos colectivos.
Regar y cuidar las plantas de interior y los jardines del colegio.
Atender las indicaciones del Equipo Directivo.
Atender y acompaniar a la policia al Centro cuando suene la alarma.
Ocasionalmente, podrd realizar otras funciones siempre que las mismas se encuentren
dentro del ambito de sus competencias, o que, voluntariamente, quiera asumir para el mejor
funcionamiento de la convivencia del Centro.
° Durante el tiempo del recreo (11:30 a 12:00), el conserje permanecera en su puesto,
atendiendo al alumnado que se incorporen al centro o salgan en ese momento, cumplimentando el
documento pertinente de entrada y salida.
° Tareas de reprografia siempre en el horario establecido para tal fin:

® Se establece el segundo periodo de la manana.
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° El servicio de reprografia funcionara segun las siguientes normas:

1. Los trabajos se depositaran en la bandeja dedicada para tal fin. Se dejara el original con el
soporte relleno, en el que se especificard la caracteristica del trabajo, junto con los folios necesarios
para las copias

2. Los entregados fuera del horario establecido se realizaran al dia siguiente.

3. El funcionamiento de las maquinarias reprografia preferentemente seran utilizadas
exclusivamente por el Conserje, no obstante al profesorado se le asignara un cédigo de acceso para
su uso en caso de necesidad y donde se irdn contabilizando las fotocopias realizadas.

4, Existira un soporte para dejar constancia del uso de este servicio por parte de los maestros
0 maestras.
5. Al comienzo de cada curso, si es posible, se hara una previsidon aproximada del nimero de

fotocopias y copias a realizar por cada tutor/a.

El Secretario o Secretaria controlard, a través de la recogida de datos que figuren en el soporte, las
copias encargadas por los maestros y maestras y las propias de la administracion del Centro.

Cauces de participacion del conserje: El Consejo Escolar.

Monitora Escolar.

Registrar documentos de entrada y salida del Centro.

Realizar las gestiones administrativas en el Centro sobre matriculacién del alumnado.
Recepcidn, seguimiento y control de libros de escolaridad.

Gestionar las ayudas para actividades extraescolares y participacién en las mismas.
Controlar el material fungible almacenado en la secretaria de uso del profesorado.

Realizar bajo los criterios del Director o Directora del Centro las tareas administrativas que
se encomienden.

° Atender al publico.

° Atender al teléfono.

° Redactar escritos encomendados.

o Actualizar y organizar el archivo de expedientes del alumnado. con el V2 B de la direccién del
centro.

° Gestionar la matriculacion y las bajas de los alumnos del Centro, con el V2 B de la direccién
del centro.

° Gestionar las becas del comedor, con el V2 B de la direccidon del centro (La participacién

activa en la vigilancia, colaboracion y cooperacién en el funcionamiento del comedor escolar del
Centro, si lo hubiere, seria voluntaria).

o Desarrollar aquellas funciones, tareas o actividades no especificadas anteriormente y que
sean necesarias para el normal cumplimiento de sus funciones bdsicas y de las funciones
particulares expresadas. Tales funciones, tareas o actividades implicitas deberan estar de acuerdo
con el grupo de clasificacidn, experiencia laboral y caracteristicas del puesto de trabajo integrado
en esta categoria.

o Todas aquellas funciones que se encuentren dentro del dmbito de sus competencias, o que,
voluntariamente, quiera asumir para el mejor funcionamiento de la convivencia del Centro.
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PTIS
o Funcidn asistencial a todo el alumnado de N.E.A.E.
° Todas aquellas funciones que se encuentren dentro del ambito de sus competencias, o que,

voluntariamente, quiera asumir para el mejor funcionamiento de la convivencia del Centro.

3.- HORARIOS DEL CENTRO

El horario general del Centro, que comprendera la distribucién de la jornada escolar, la realizacién
de todas las actividades lectivas y complementarias que se programen para dar cumplimiento a lo
recogido en el Proyecto de Centro.

El horario general del Centro debera especificar:

a) El horario y condiciones en las que el Centro podra permanecer abierto a disposicion de la
comunidad educativa, fuera del horario lectivo.

b) El horario lectivo para cada una de las etapas o ciclos.

c) El horario y condiciones en las que estaran disponibles para los alumnos y alumnas cada uno

de los servicios e instalaciones del Centro.

3.1.-Elaboracion de los horarios.

El Jefe o Jefa de Estudios elaborard, en colaboracién con el Equipo Directivo los horarios, que
deberan confeccionarse de acuerdo con los criterios pedagdgicos establecidos en el Proyecto
Educativo. Dichos horarios comprenderan los siguientes aspectos:

a) El horario general del Centro.
b) El horario individual del profesorado.
c) El horario del alumnado.

Asimismo, el Secretario o Secretaria elaborard la propuesta de horario del personal de
administracion y servicios adscrito al Centro.

Cada maestro o maestra se encargara de registrar su horario personal en el sistema de informacién
Séneca, que sera firmado por la direccién del centro y por el propio docente, comprometiéndose de
esta forma a dar cumplimiento al mismo.

3.2.-En relacion con el horario general del profesorado.

Horario individual del profesorado.

® |ajornada semanal de los maestros y maestras de las escuelas infantiles de segundo ciclo,
de los colegios de educacién primaria, de los colegios de educacién infantil y primaria y de
los centros publicos especificos de educacion especial sera de treinta y cinco horas. La
distribucién del horario individual de cada maestro o maestra se realizard de lunes a viernes.
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® De las treinta y cinco horas de la jornada semanal, treinta son de obligada permanencia en
el centro, aunque segun la instruccion de 4 de Octubre de 2022 de la Viceconsejeria de
Desarrollo Educativo y Formacidon Profesional, relativas a la modalidad de trabajo no
presencial en la parte del horario no lectivo del profesorado dependiente de la
Administracién Educativa Andaluza, el horario de exclusiva puede realizarse
telematicamente.

De ellas, veinticinco se computaran como horario lectivo y se dedicaran a las siguientes actividades:

Docencia directa de un grupo de alumnos y alumnas para el desarrollo del curriculo.
Actividades de refuerzo y recuperaciéon con el alumnado.

Atencidn al alumnado en caso de ausencia del profesorado.

Cuidado y vigilancia de los recreos.

Asistencia a las actividades complementarias programadas.

De funciones directivas o de coordinacidn docente.

Desempefio de funciones de coordinacién de los planes y programas.

El resto hasta las treinta y cinco horas semanales seran de libre disposicién de los maestros
y maestras para la preparaciéon de actividades docentes, o cualquier otra actividad pedagdgica
complementaria.

@ 0 Q0 T W

® Tendrd la consideracion de horario lectivo el que se destine a la atencidn directa de un grupo
de alumnos/as para el desarrollo del curriculo, incluidos los recreos, y las reducciones por el
desempeiio de funciones directivas, de coordinacién docente o de coordinacién de
proyectos.

® |a parte del horario semanal no destinada a horario lectivo se estructurara de manera
flexible, sin menoscabo de que al menos una hora a la semana se procure la coincidencia de
todo el profesorado con el objeto de asegurar la coordinacion y el funcionamiento de los
distintos drganos de coordinacién docente.

® |a parte del horario no lectivo del profesorado, se llevara a cabo preferentemente de forma
telemadtica, con la excepcidn de la atencidn a las familias y las sesiones de evaluacién, que
seran en todo caso presenciales.

® No obstante, la persona titular de la direccion podra determinar, de forma debidamente
motivada, que, en determinadas circunstancias justificadas, la presencialidad resulta mas
adecuada para la debida coordinacién y funcionamiento del centro.

Dicho horario se destinara a las siguientes actividades:

° Actividades de formacién y perfeccionamiento, reconocidas por la Consejeria de Educacion
y Ciencia, u organizadas por la misma a través de las Delegaciones Provinciales o sus Centros de
Profesorado, que podran ocupar un maximo de 70 horas a lo largo de todo el afio académico y cuya
imputacién debera realizarse de manera ponderada a lo largo del curso a este horario, con el fin de
gue ello no obstaculice el normal desarrollo del mismo. Dichas actividades seran certificadas, en su
caso, por el Centro de Profesorado donde se realicen y de las mismas habra que dar conocimiento
al Consejo Escolar del Centro. Reuniones de los Equipos de ciclo y, en su caso, con los
Departamentos del Instituto de Educacion Secundaria al que se encuentra el Centro adscrito.
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° Actividades de tutoria, asi como coordinacidn con los Equipos de Orientacién Educativa, para
lo cual se dedicara una hora semanal.

° Cumplimentacién de los documentos académicos del alumnado.

° Programacion de las actividades educativas.

° Asistencia a reuniones de Claustro de Profesorado y de Consejo Escolar.

° Actividades complementarias y extraescolares.

° Atencidn a los problemas de aprendizaje de los alumnos y alumnas, a la orientacién escolar,

al refuerzo educativo de los mismos y a las adaptaciones curriculares.

° Organizacion y funcionamiento de la biblioteca escolar.
° Reuniones de los distintos grupos de trabajo y Proyectos.
° Organizaciéon y mantenimiento del material educativo.

Reducciones horarias.

Equipo directivo:

° Con el fin de garantizar la realizacion de las funciones atribuidas al equipo directivo, el
profesorado que ejerza estas funciones dispondrd semanalmente de 23 horas (Centros
comprendido entre 9y 17 unidades)

° La direccion del centro, en el ejercicio de las competencias establecidas en el Reglamento
Organico, dispondra de autonomia para distribuir entre los miembros del equipo directivo el
numero total de horas.

Coordinadores/as de Ciclo de Educacion Infantil y de Educaciéon Primaria:

° De 9 a 17 unidades: 1 hora.
° Equipo Orientacion: 1 hora.

A los efectos de lo establecido en el apartado anterior, para determinar el nimero de unidades se
sumaran las correspondientes a Educacion Infantil, Educacién Primaria y, en su caso, Educacion
Especial, Audicién y Lenguaje y Apoyo a la Integracidn.

Reduccién de mayores de 55 afios

Los maestros y maestras que cuenten con 55 o mas afios de edad a 31 de agosto de cada anualidad,
tendran una reduccion de su horario lectivo semanal a partir de dicha fecha, de 2 horas semanales.
Dicha reduccién se llevard a cabo en el horario de docencia directa con el alumnado para el
desarrollo del curriculum y se destinara a la realizacién de las actividades que se le encomienden de
entre las recogidas en el horario semanal de obligada permanencia en el centro, sin que ello
implique una reduccion del horario semanal de obligada permanencia en el centro establecido en
30 horas.

Coordinadores de Planes y Proyectos:

° Plan de Transformacién Digital Educativa TDE : 2 horas.
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® Plan de Apertura: 3 horas.

Plan de Lectura y Biblioteca: 3 horas
Bilingliismo: 3 horas.
Plan de Igualdad: Exencidn de vigilancia de recreos

Horario del profesorado que comparte centros.

a)

b)

c)

d)

El horario de los maestros y maestras que desempeien puestos docentes compartidos con
otros centros publicos se confeccionard mediante acuerdo de las jefaturas de estudios de
los centros afectados.

El horario de este profesorado debera guardar la debida proporcién con el niumero de horas
lectivas que tenga que atender en cada uno de ellos. Se agrupardn las horas que
corresponden a cada centro en jornadas completas de mafiana o tarde o en dias completos,
siempre que sea posible. Asimismo, el profesorado que comparta su horario lectivo en mas
de un centro repartird sus horas de obligada permanencia en los mismos en idéntica
proporcién en que estén distribuidas las horas lectivas.

La asistencia a las reuniones por parte de este profesorado se hara, con cardcter general, al
centro donde imparta mds horas de docencia.

El profesorado que comparte centro quedara exento del cuidado y vigilancia de los recreos,
salvo que sea absolutamente necesaria su colaboracion para alcanzar la relacién de maestros
y maestras de vigilancia por grupo de alumnado.

Asimismo, los maestros y maestras con dedicacién parcial por lactancia o guarda legal, por
actividades sindicales o por cualquier otra causa, deberan cubrir un numero de horas
complementarias proporcional al de horas lectivas que deben impartir.

3.3.-En relacidn al alumnado:

Criterios para la elaboracién del horario del alumnado.

La jornada escolar en las etapas de Educacién Infantil y Educacién Primaria sera, para el
alumnado, de veinticinco horas semanales para el desarrollo del curriculo, que incluirdn, en
cualquier caso, dos horas y media de recreo distribuidas proporcionalmente a lo largo de la
semana.

La distribucién de las areas en cada jornada, y a lo largo de la semana, se realizara atendiendo
a razones exclusivamente pedagdgicas.

Criterios pedagdgicos para la elaboracion de los horarios del alumnado:

Se procurara que en un grupo inciden el menor nimero de maestros/as posible.

Que cada tutor/a del Primer Ciclo atienda a su grupo durante la primera sesién de la mafiana,
sobre todo en primer curso yen la medida de lo posible.

En la organizacién del horario para el alumnado se garantizara la dedicacion del horario
lectivo minimo obligatorio que establece la legislacidn vigente para cada una de las areas de
aprendizaje del curriculo.
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® Priorizaremos que sea un solo maestro/a el que cubra un drea de otra tutoria; para evitar
gue la materia se vea impartida por varios profesores.

® Priorizaremos, especialmente en el 12 ciclo de primaria, las dreas instrumentales (Lenguaje
y Matemadticas) en las primeras horas.

® Dentro del horario semanal se dedica todos los dias al menos 30 minutos para el Fomento
de la lectura y desarrollo de la Comprension Lectora.

® Ademads, dentro del horario de Lengua castellana y literatura se planificard semanalmente
una sesién de lectura comprensiva y otra para trabajar dictados.

® Dentro del horario de Matematicas se planificara semanalmente una sesion de célculo
escrito y mental y otra de resolucidn de problemas.
El recreo se hard de modo que haya mas sesiones lectivas antes del mismo.
Aplicar las reducciones horarias establecidas en la normativa vigente (equipo directivo,
coordinadores/as de ciclo, de planes y proyectos, mayores de 55 afios...).

® E| horario de P.T sera flexible segun las necesidades.

® En Educacidn Infantil el tratamiento horario se hara teniendo en cuenta la globalizacién de
los contenidos y sus ritmos de actividad y rincones educativos.

® Elrecreo se desarrollard de 11:30 a 12:00.

Estos criterios seran revisables por el Claustro, segin la Memoria de Autoevaluacidn, con el objetivo
de favorecer el éxito escolar del alumnado y conforme a las lineas de actuacion pedagdgica que el

colegio haya establecido en su Plan de Centro.

Aprobacion de horarios.

° El Director o Directora aprobara los horarios generales del Centro, los individuales del
profesorado y del personal de administracidn y servicios y el del alumnado después de verificar que
se han respetado los criterios pedagdgicos establecidos por el Claustro y la normativa vigente.

3.4.-Horarios, normas y usos de los servicios ofertados por el Centro: aula matinal, comedor y
actividades extraescolares y deportivas

El Decreto 137/2002, de 30 de abril, de apoyo a las familias andaluzas, y los Decretos 18/2003, de 4
de febrero; 7/2004, de 20 de enero; 66/2005, de 8 de marzo, todos ellos de ampliacién y adaptacion
de las medidas de apoyo a las familias andaluzas, contienen un conjunto de actuaciones dirigidas a
la prestacion de servicios a estas familias.

El objetivo es que los centros docentes, mds alld de la jornada lectiva, ofrezcan al alumnado y a las
familias una jornada escolar completa y unos servicios educativos complementarios.

Los centros docentes publicos autorizados a desarrollar estas medidas tendrdn la consideracion de
Centros acogidos al Plan de Apertura.
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Horario, Organizacion y funcionamiento de estos servicios.
Aula Matinal

El horario de este servicio es desde las 7:30 a 9:00 horas, de lunes a viernes.
La entrada al centro serd por la calle Inmaculada Concepcion manteniéndose la puerta
cerrada durante todo el periodo de funcionamiento de este servicio, para garantizar la
seguridad del alumnado. Los usuarios llaman al telefonillo para acceder al colegio.

® Durante el desarrollo de esta actividad el alumnado realizara actividades ludico-recreativas,
aungue las familias pueden, si lo desean, enviarles el desayuno.

Comedor Escolar

® FEl horario de este servicio comprende desde las 14:00 a 16:00 horas.
® Los accesos al centro se mantendran cerrados durante el mismo.
® Para facilitar su desarrollo hay que diferenciar 2 periodos o franjas horarias.

Antes de las comidas.

® Entre las 13:50 y las 14:00 horas, las monitoras y monitores recogeran al alumnado de
Educacidn Infantil acogido a este servicio, y les acompafiara a la zona habilitada a tal fin para
gue depositen ordenadamente sus pertenencias.

® El alumnado de Primaria bajard directamente a la zona habilitada, salvo el grupo de primer
curso que, durante el mes de Octubre, sera acompafiado por el personal responsable.

® En caso de un elevado numero de usuarios se estableceran dos turnos de comida, que
determinaran los responsables en base a un mejor funcionamiento de los mismos.

® |as monitoras y monitores se preocuparan de que el alumnado se lave las manos antes de
entrar al comedor y velaran por el buen uso del agua y del material de higiene.

® En esta misidn colaboraradn de forma activa el alumnado de cursos superiores.

Durante las comidas.

® |os responsables ordenardn, segun su criterio, a los escolares que presenten actividades o
conductas negativas, para evitar relaciones conflictivas.

® En todo momento se procurara que el alumnado guarde un comportamiento adecuado al
lugar donde se encuentra.

® Mensualmente se proporcionard a las familias una copia del menu para que puedan
organizar el resto de la dieta de forma equilibrada.

® En caso de que algun alumno o alumna no haya comido adecuadamente un dia, las
monitoras y monitores daran orientaciones a las familias para que lo tengan en cuenta.

® |osresponsablesincidiran en que el alumnado aprenda a tomar todo tipo de alimentos. Para
conseguir este objetivo es necesaria la colaboracién de la familia.
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Después de las comidas.

® [E| alumnado, una vez finalizada la comida, realizara actividades ludico-recreativas
controladas por las monitoras y monitores.

® Las familias recogeran a sus hijos o hijas en la puerta principal del centro, no permitiéndo el
acceso a otras dependencias.

Actividades extraescolares y deportivas

El horario de estas actividades serd de 16:00 a 18:00 de lunes a jueves.
La entrada al Centro sera por la C/ Inmaculada Concepcidon, manteniéndose la puerta cerrada
durante el desarrollo de los talleres.

® |as familias dejan y recogen a los alumnos en el vestibulo, donde las monitoras y monitores
se hacen cargo de ellos y les acompafian a las dependencias correspondientes. Estas podran
variar su ubicacién en funcién de las necesidades del centro.

® El minimo de usuarios permitido para que funcione un taller ha de ser de 10. Si a lo largo del
curso alguno de ellos no mantuviese este nimero, se suspendera dicha actividad al inicio del
mes siguiente.

® Cualquier persona que haga uso de este servicio deberd guardar un comportamiento
correcto, cuidar de las instalaciones y del equipamiento y respetar las decisiones del vigilante
de seguridad.
Se seleccionaran aquellos talleres que hayan sido mas solicitados entre todos los ofertados.
A la hora de confeccionar los horarios, se intentara que el alumnado pueda combinar un
mayor numero de actividades.

® El agrupamiento en los talleres se hard en funcién de la edad del alumnado.

3.5.-Normas generales para todos los servicios

o Los monitores y monitoras favoreceran un ambiente agradable y distendido que contribuya
a un buen clima escolar, comprometiéndose a continuar la linea educativa marcada por el centro.
° Las incidencias que se produzcan durante el desarrollo de las actividades se reflejaran
siguiendo el procedimiento habitual, que se recoge en las normas de convivencia, aplicdndose en
consecuencia, las medidas correctivas pertinentes.

° En todos los servicios se llevara un registro diario de asistencia.

o Las familias recibiran informacion trimestral del aprovechamiento y la actitud de sus hijos/as
en las actividades extraescolares a las que asista.

° Los familiares deben ser puntuales a la hora de recoger a los alumnos.

° El alumnado que no haya asistido a clase durante la mafiana, no podra incorporarse al

servicio de comedor.
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4.- ORGANOS DE GOBIERNO Y GESTION.

4.1.- Organos Unipersonales:

Equipo directivo. Funciones:

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

a) Velar por el buen funcionamiento del centro.

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

c) Adoptar las medidas necesarias para la ejecucién coordinada de los acuerdos adoptados por

el Consejo Escolar y el Claustro de Profesorado, asi como velar por el cumplimiento de las decisiones
de los 6rganos de coordinacion docente, en el ambito de sus respectivas competencias.

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

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

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

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

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

i) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la Consejeria

competente en materia de educacion.

Composicion del equipo directivo.

o Los colegios de educacion infantil y primaria que impartan todos los cursos correspondientes
a la educacion primaria, contaran con direccion, secretaria y jefatura de estudios.
o En el equipo directivo de las escuelas infantiles de segundo ciclo, de los colegios de

educaciéon primaria, de los colegios de educacion infantil y primaria y de los centros publicos
especificos de educacidn especial se integrara, a los efectos que se determinen, el profesorado
responsable de la coordinacidn de aquellos planes estratégicos que se disponga por Orden de la
persona titular de la Consejeria competente en materia de educacién.
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Director/a: Competencias.

° La direccidn de las escuelas infantiles de segundo ciclo, de los colegios de educacién
primaria, de los colegios de educacidn infantil y primaria y de los centros publicos especificos de
educacion especial ejercera las siguientes competencias:

a) Ostentar la representacion del centro, representar a la Administraciéon 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 direccidon pedagégica, facilitar un clima de colaboracién entre el profesorado,

designar el profesorado responsable de la aplicacién de las medidas de atencién a la diversidad,
promover la innovacidon 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 demds 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 resolucién de los

conflictos e imponer las medidas disciplinarias que correspondan al alumnado, en cumplimiento de
la normativa vigente y del proyecto educativo del centro, sin perjuicio de las competencias
atribuidas al Consejo Escolar.

h) Impulsar la colaboracién con las familias, con instituciones y con organismos que faciliten la
relacion del centro con el entorno y fomentar un clima escolar que favorezca el estudio y el

i) 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.

k) 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.

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

acuerdo con el presupuesto del centro y ordenar los pagos, todo ello de conformidad con lo que
establezca la Consejeria competente en materia de educacién.
m) Visar las certificaciones y documentos oficiales del centro, asi como de los centros privados
gue, en su caso, se adscriben a él, de acuerdo con lo que establezca la Consejeria competente en
materia de educacion.
n) Proponer requisitos de especializacidn y capacitacion profesional respecto de determinados
puestos de trabajo docentes del centro, de acuerdo con lo que a tales efectos se determine por
Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.
o) Proponer a la persona titular de la Delegacion Provincial de la Consejeria competente en
materia de educacién el nombramiento y cese de los miembros del equipo directivo, previa
informacidn al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar.
p) Establecer el horario de dedicacién de los miembros del equipo directivo a la realizacién 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.
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q) Proponer a la persona titular de la Delegacién Provincial de la Consejeria competente en
materia de educacion el nombramiento y cese de las personas coordinadoras de ciclo, oido el
Claustro de Profesorado.

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

s) 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 provisiéon de puestos de trabajo docentes.

t) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la Consejeria
competente en materia de educacion.
u) Las personas que ejerzan la direccion de los centros adoptaran los protocolos de actuacion

y las medidas necesarias para la deteccion y atencién 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.

Potestad disciplinaria de la direccion.

Los directores y directoras de las escuelas infantiles de segundo ciclo, de los colegios de educacién
primaria, de los colegios de educacién infantil y primaria y de los centros publicos especificos de
educacidon especial seran competentes para el ejercicio de la potestad disciplinaria respecto del
personal al servicio de la Administracidn 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 legislacién de la funcién

publica o del personal laboral que resulta de aplicaciéon, en el presente Reglamento, asi como los
gue 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.
e. Las faltas a las que se refiere el primer apartado, podran ser sancionadas con apercibimiento,

gue deberd ser comunicado a la Delegacidn Provincial de la Consejeria competente en materia de
educacion a efectos de su inscripcion en el registro de personal correspondiente.

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

g. 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 educacién
y el personal laboral podra presentar reclamacidn previa a la via judicial ante la Secretaria General
Técnica de dicha Consejeria. Las resoluciones de los recursos de alzada y

h. de las reclamaciones previas que se dicten conforme a lo dispuesto en este apartado
pondran fin a la via administrativa.
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Seleccion, nombramiento y cese de la direccidn.

° La seleccidon, nombramiento y cese de la direccién 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 especificos de educacién especial se realizard segln lo establecido en la Normativa Legal
vigente.

El proyecto de direccién.

° El proyecto de direccién de un centro publico debera contemplar un conjunto de medidas y
decisiones para el desarrollo y evaluacién del Proyecto de Centro, por lo que debe basarse en él. En
dicho proyecto de direccidn, se prestara especial atencién al conocimiento del centro docente y de
su entorno, asi como a las estrategias de intervencién y a los objetivos y finalidades que se
pretenden lograr mediante la aplicacién y desarrollo del mismo.

° Los directores y directoras seran evaluados al final de su mandato. La evaluacién tendra en

cuenta, en todo caso, el informe que, a tales efectos, emita el Consejo Escolar del centro.

Jefatura de estudios. Competencias:

a) Ejercer, por delegacion de la direccidon 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 delegacion de la direccidn, la presidencia de las sesiones del equipo técnico de
coordinacidn pedagégica.

d) Proponer a la direccidn del centro el nombramiento y cese de los tutores y tutoras de grupo.
e) Coordinar las actividades de caracter académico y de orientacidn, incluidas las derivadas de
la coordinacién con los institutos de educacion secundaria a los que se encuentre adscrito el centro.
f) Elaborar, en colaboracion con los restantes miembros del equipo directivo, el horario

general del centro, asi como el horario lectivo del alumnado y el individual de cada maestro y
maestra, de acuerdo con los criterios incluidos en el proyecto educativo, asi como velar por su
estricto cumplimiento.

g) Elaborar el plan de reuniones de los drganos de coordinacion docente.

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

i) Coordinar las actividades de los coordinadores de ciclo.

i) 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 educacién
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El Secretario o Secretaria de los Centros. Competencias:

] Ordenar el régimen administrativo del centro, de conformidad con las directrices de la
direccion.
° Ejercer la secretaria de los drganos 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 direccidn.

° Custodiar los libros oficiales y archivos del centro.

° Expedir, con el visto bueno de la direccidn, las certificaciones que soliciten las autoridades y
las personas interesadas.

° Realizar el inventario general del centro y mantenerlo actualizado.

° Adquirir el material y el equipamiento del centro, custodiar y gestionar la utilizacién del

mismo y velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de acuerdo con la normativa vigente y
las indicaciones de la direccion, sin perjuicio de las facultades que en materia de contratacion
corresponden a la persona titular de la direccién.

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

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

° Elaborar el anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos del centro.

° Ordenar el régimen econémico del centro, de conformidad con las instrucciones de la
direccidn, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante la Consejeria competente en materia de
educacion.

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

Nombramiento de la jefatura de estudios y de la secretaria.

° La direccidon de las escuelas infantiles de segundo ciclo, de los colegios de educacién
primaria, de los colegios de educacidn infantil y primaria y de los centros publicos especificos de
educacion especial, previa comunicacion al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar, formulara
a la persona titular de la Delegacidn Provincial correspondiente de la Consejeria competente en
materia de educacién propuesta de nombramiento de la jefatura de estudios y de la secretaria, de
entre el profesorado con destino en el centro.

o La propuesta garantizard la participaciéon equilibrada de hombres y mujeres en los equipos
directivos de los centros. A estos efectos, se entiende por participacién equilibrada aquella situacion
gue garantice la presencia de hombres y mujeres al menos en un cuarenta por ciento del total de
miembros del equipo directivo propuesto. Si el nimero de miembros del equipo directivo no
permitiera alcanzar este porcentaje a hombres o a mujeres se garantizara, en todo caso, la presencia
de ambos sexos en el mismo.
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Cese de la jefatura de estudios y de la secretaria.

° La jefatura de estudios y la secretaria cesaran 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 direccién que los propuso, se produzca la eleccién del nuevo director
o directora.

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

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

previa comunicacién al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar.

Sustitucion de los miembros del equipo directivo

° En caso de ausencia o enfermedad del Director o Directora, se hard cargo de sus funciones
el Jefe o Jefa de Estudios, si lo hubiere.
° En caso de ausencia o enfermedad del Jefe o Jefa de Estudios o del Secretario o Secretaria,

se hara cargo provisionalmente de sus funciones el maestro o maestra que designe el Director o
Directora, que informara de su decision al Consejo Escolar.

4.2.-Organos Colegiados:

Consejo Escolar.

° El Consejo Escolar es el 6rgano colegiado de gobierno a través del cual participa la
comunidad educativa en el gobierno de los centros sostenidos con fondos publicos. La competente
en materia de educacién arbitrard las medidas necesarias para impulsar la participacion de los
distintos sectores de la comunidad educativa en el mismo.

o El Consejo Escolar aprobard y evaluara el Plan de Centro, sin perjuicio de las competencias
del Claustro de Profesorado en relacion con la planificacidn y la organizacién docente, y analizara y
evaluara el funcionamiento general del centro, la evolucidn del rendimiento escolar y los resultados
de las evaluaciones que se realicen.

° La eleccién de los representantes de los distintos sectores de la comunidad educativa en el
Consejo Escolar de los centros docentes publicos se realizara de forma que permita la presencia

equilibrada de hombres y mujeres.
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Composicion del Consejo Escolar:

El Consejo Escolar de los centros de 9 a 17 unidades estard compuesto por los siguientes miembros:

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

b) El jefe o la jefa de estudios.

c) Ocho maestros o maestras.

d) Ocho padres, madres o representantes legales del alumnado, de los que uno sera designado,

en su caso, por la asociacion de padres y madres del alumnado con mayor numero de personas
asociadas.

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

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

g) El secretario o la secretaria del centro, que ejercera la secretaria del Consejo Escolar, con

voz y sin voto.

La eleccidn de los representantes de los distintos sectores de la comunidad educativa en el Consejo
Escolar se realizara de forma que permita la representacion equilibrada de hombres y mujeres.

Una vez constituido el Consejo Escolar del centro, éste designara una persona que impulse medidas
educativas que fomenten la igualdad real y efectiva entre hombres y mujeres.

Uno de los representantes de los padres y madres en el Consejo Escolar serd designado por la
asociaciéon de padres y madres mas representativa del centro, de acuerdo con el procedimiento que
establezcan las Administraciones educativas.

Competencias del Consejo Escolar.

a) El Consejo Escolar de las escuelas infantiles de segundo ciclo, de los colegios de educacion
primaria, de los colegios de educacion infantil y primaria y de los centros publicos especificos de
educacion especial tendra las siguientes competencias:

b) Aprobar y evaluar el Plan de Centro, sin perjuicio de las competencias del Claustro del
Profesorado, en relacién con la planificacion y la organizacion docente.

c) Aprobar el proyecto de presupuesto del centro y la justificacidn de la cuenta de gestion.

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

e) Participar en la seleccién del director o directora del centro en los términos que establece la

normativa vigente. 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.

f) Decidir sobre la admisién del alumnado con sujeciéon a lo establecido en las Leyes vy
disposiciones que la desarrollen.
g) Realizar el seguimiento de los compromisos educativos y de convivencia suscritos en el

centro, para garantizar su efectividad y proponer la adopcion de medidas e iniciativas en caso de

incumplimiento.
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h) Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y velar porque se atengan al presente
Reglamento y demds normativa de aplicacidn. 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

i) legales del alumnado, podra revisar la decisidon adoptada y proponer, en su caso, las medidas
oportunas.
j) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro, la igualdad entre

hombres y mujeres y la resolucién pacifica de conflictos en todos los dmbitos de la vida personal,
familiar y social.

k) Reprobar a las personas que causen dafios, injurias u ofensas al profesorado. En todo caso,
la resolucién de reprobacion se emitird tras la instruccion de un expediente, previa audiencia al
interesado.

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

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

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

0) 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 gestidn, asi como
sobre aquellos otros aspectos relacionados con la calidad de la misma.

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

Régimen de funcionamiento del Consejo Escolar.

a) 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 sesidn de tarde que no interfiera
el horario lectivo del centro.

b) El Consejo Escolar serd convocado por orden de la presidencia, adoptado por propia
iniciativa o a solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros.
c) Para la celebracion de las reuniones ordinarias, el secretario o secretaria del Consejo Escolar,

por orden de la presidencia, convocara con el correspondiente orden del dia a los miembros del
mismo, con una antelacién minima de una semana, y pondra a su disposicién la correspondiente
informacién sobre los temas a tratar en la reunién.

d) Podran realizarse, ademds, convocatorias extraordinarias con una antelacién minima de
cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje.
e) 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.

Eleccidon y renovacion del Consejo Escolar.

a) La eleccion de todos los representantes de los distintos sectores de la comunidad educativa

en el Consejo Escolar se realizara por dos afios.
47



@

i de it yPrmaria PLAN DE CENTRO  C.E.LP SAN JOSE DE CALASANZ
San José de Culusan REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

b) El procedimiento ordinario de eleccién de los miembros del Consejo Escolar se desarrollara
durante el primer trimestre del curso académico de los afios pares.
c) Aquellos centros que comiencen su actividad en un afio impar o que por cualquier otra

circunstancia no tengan constituido su Consejo Escolar, celebraran elecciones extraordinarias
durante el primer trimestre del curso académico. Los representantes elegidos desempeiiaran sus
funciones durante un afio, hasta el siguiente procedimiento ordinario de eleccion de los miembros
del Consejo Escolar.

d) Los electores de cada uno de los sectores representados sélo podran hacer constar en su
papeleta tantos nombres como puestos a cubrir. El voto sera directo, secreto y no delegable.
e) Los miembros de la comunidad educativa sélo podran ser elegidos por el sector

correspondiente y podran presentar candidatura para la representacién de uno solo de dichos
sectores, aunque pertenezcan a mas de uno.

Procedimiento para cubrir vacantes en el Consejo Escolar.

a) La persona representante que, antes del procedimiento ordinario de eleccion que
corresponda, dejard 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 dotacién de las vacantes que se produzcan, se utilizard la
relacion del acta de la dltima eleccidn. 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 eleccién
se cubrirdn en la misma y no por sustitucion.

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

La Junta electoral: Composicion:

El director o directora del centro, que ejercera la presidencia.

Un maestro o maestra, que ejercera la secretaria y levantara acta de las sesiones.
Un padre, madre o representante legal del alumnado del centro.

Una persona representante del personal de administracion y servicios.

En las votaciones que se realicen en el seno de la Junta electoral, en caso de empate, se decidira el
voto de calidad de la presidencia.

Los miembros de la Junta electoral, asi como sus respectivos suplentes, serdn designados por sorteo
publico segun lo que determine la Consejeria competente en materia de educacién.

Competencias de la Junta electoral:

a) Aprobar y publicar los censos electorales, asi como atender y resolver las reclamaciones al
mismo. El censo comprendera nombre y apellidos de las personas electoras, en su caso documento

nacional de identidad de las mismas, asi como su condicidon de maestro o maestra, padre, madre o
b)
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c) representante legal del alumnado, personal de administracion y servicios o personal de
atencion educativa complementaria.

d) Concretar el calendario electoral.

e) Organizar el proceso electoral.

f) Admitir y proclamar las personas candidatas, asi como concretar el niUmero maximo de éstas
gque pueden ser votadas por cada persona electora.

g) Determinar el modo en que quedaran identificadas, en las papeletas de voto, las

candidaturas presentadas por las asociaciones de padres y madres del alumnado legalmente
constituidas.

h) Promover la constitucion de las distintas Mesas electorales.
i) Resolver las reclamaciones presentadas contra las decisiones de las Mesas electorales.
i) Proclamar los candidatos y candidatas elegidos y remitir las correspondientes actas a la

Delegacion Provincial de la Consejeria competente en materia de educacién.
Procedimiento para cubrir los puestos de designacion.

a) La Junta electoral solicitara la designaciéon de sus representantes al Ayuntamiento del
municipio en cuyo término se halle radicado el centro y a la asociacién de madres y padres del
alumnado mas representativa, legalmente constituida.

b) En el caso de que exista mas de una asociacion de madres y padres del alumnado en el
centro, dichas asociaciones acreditaran previamente ante la Junta electoral, mediante certificacion
expedida por el secretario o secretaria de dichas asociaciones, el nimero de personas asociadas.

c) En el caso de colegios publicos rurales, los Ayuntamientos a los que la agrupacion extienda
su ambito de aplicacién deberan designar de entre ellos el que asume la representacién municipal
en el Consejo Escolar. El representante municipal estard obligado a informar a todos los
Ayuntamientos de la agrupacién de los asuntos tratados y de las decisiones adoptadas por el
Consejo Escolar.

d) Las actuaciones a que se refieren los apartados anteriores se realizaran en la primera
constitucién del Consejo Escolar y siempre que proceda o se produzca una vacante en los puestos
de designacion.

Eleccion de los representantes del profesorado.

a) Las personas representantes de los maestros y maestras en el Consejo Escolar seran elegidas
por el Claustro de Profesorado de entre sus miembros.

b) Serdn electores todos los miembros del Claustro de Profesorado. Seran elegibles los
maestros y maestras que hayan presentado su candidatura.

c) El director o directora acordara la convocatoria de un Claustro de Profesorado, de caracter
extraordinario, en el que, como Unico punto del orden del dia, figurara el acto de eleccién y
proclamacién de profesorado electo.

d) En la sesion extraordinaria del Claustro de Profesorado se constituirda una Mesa electoral.
Dicha Mesa estara integrada por el director o directora del centro, que ejercerd la presidencia, el
maestro o maestra de mayor antigiiedad y el de menor antigiiedad en el centro que ejercera la
secretaria de la Mesa. Cuando coincidan varios maestros o maestras de igual antigliedad, formaran
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parte de la Mesa el de mayor edad entre los mas antiguos y el de menor edad entre los menos
antiguos.

e) El quérum para la vdlida celebracidn de la sesion extraordinaria sera la mitad mas uno de los
componentes del Claustro de Profesorado. Si no existiera quérum, se efectuarad nueva convocatoria
veinticuatro horas después de la sefialada para la primera. En este caso, no sera preceptivo el
quérum sefialado.

f) Cada maestro o maestra podra hacer constar en su papeleta, como maximo, tantos nombres
de la relacién de candidatos y candidatas como puestos a cubrir. Seran elegidos los maestros y
maestras con mayor nimero de votos. Si en la primera votacién no hubiese resultado elegido el
numero de maestros o maestras que corresponda, se procederd a realizar en el mismo acto
sucesivas votaciones hasta alcanzar dicho nimero.

g) No podran ser representantes del profesorado en el Consejo Escolar del centro quienes
desempeiien los cargos de direccidn, secretaria y jefatura de estudios.

Eleccidn de los representantes de los padres y de las madres.
a) La representacion de los padres y madres en el Consejo Escolar corresponderd a éstos o a

los representantes legales del alumnado. El derecho a elegir y ser elegido corresponde al padre, a
la madre o, en su caso, a los representantes legales de los alumnos y alumnas.

b) Seran electores todos los padres, madres y representantes legales de los alumnos y alumnas
gue estén matriculados en el centro y que, por tanto, deberdn figurar en el censo.
c) Seran elegibles los padres, madres y representantes legales de los alumnos y alumnas que

hayan presentado su candidatura y que haya sido admitida por la Junta electoral. Las asociaciones
de madres y padres del alumnado legalmente constituido podran presentar candidaturas
diferenciadas, que quedaran identificadas en la correspondiente papeleta de voto en la forma que
se determine por la Junta electoral.

d) La eleccién de los representantes de los padres y madres del alumnado estara precedida por
la constitucién de la Mesa electoral encargada de presidir la votacion, conservar el orden, velar por
la pureza del sufragio y realizar el escrutinio.

e) La Mesa electoral estard integrada por el director o directora del centro, que ejercera la
presidencia, y cuatro padres, madres o representantes legales del alumnado designados por sorteo,
ejerciendo la secretaria el de menor edad entre éstos. La Junta electoral deberd prever el
nombramiento de cuatro suplentes, designados también por sorteo.

f) Podran actuar como supervisores de la votacién los padres, madres y representantes legales
de los alumnos y alumnas matriculados en los centros propuestos por una asociacion de madres y
padres del alumnado del mismo o avalados por la firma de, al menos, diez electores.

g) Cada elector sélo podra hacer constar en su papeleta tantos nombres como puestos a cubrir,
descontando, en su caso, la persona designada por la asociacidon de madres y padres de alumnos/as
mas representativa del centro.

h) Los padres, madres y representantes legales del alumnado podran participar en la votacion
enviando su voto a la mesa electoral del centro antes de la realizacion del escrutinio por correo
certificado o entregandolo al director o directora del centro, que lo custodiara hasta su traslado a
la correspondiente Mesa electoral, en el modelo de papeleta aprobado por la Junta electoral.

i) En la Orden por la que se regulen los procesos electorales, se determinaran los requisitos
exigibles para el ejercicio del voto por este procedimiento, los extremos que garanticen el secreto
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del mismo, la identidad de la persona votante y la ausencia de duplicidades de voto, asi como la
antelacion con la que podra ejercerse el mismo.

i) La Junta electoral, con el fin de facilitar la asistencia de las personas votantes, fijara el tiempo
durante el cual podra emitirse el voto, que no podra ser inferior a cinco horas consecutivas, contadas
a partir de la conclusidon del horario lectivo correspondiente a la jornada de mafiana y que debera
finalizar, en todo caso, no antes de las veinte horas.

Asimismo, por la Junta electoral se estableceran los mecanismos de difusidn que estime oportunos
para el conocimiento general del proceso electoral.

Eleccion de representantes del personal de administracion y servicios

a) La persona representante del personal de administracidn y servicios sera elegida por el
personal que realice en el centro funciones de esta naturaleza, y esté vinculada como personal
funcionario o laboral al mismo o al Ayuntamiento del municipio en cuyo término esté radicado el
centro. Seran elegibles aguellos miembros de este personal que hayan presentado su candidatura
y haya sido admitida por la Junta electoral.

b) Para la eleccién del representante del personal de administracion y servicios, se constituira
una Mesa electoral, integrada por el director o directora, que ejercera la presidencia, el secretario
o secretaria, o persona que asuma las funciones de secretaria del centro, que ejercera la secretaria,
y el miembro del citado personal con mas antigliedad en el centro. En el supuesto de que el numero
de electores sea inferior a cinco, la votacidn se realizara ante la Mesa electoral del profesorado en
urna separada.

c) En el caso de que exista una Unica persona electora, ésta se integrara en el Consejo Escolar,
siempre que esa sea su voluntad.

Escrutinio de votos y elaboracion de actas.

a) En cada uno de los actos electorales, una vez finalizada la votacion, se procederd por la Mesa
electoral correspondiente al escrutinio de los votos. Efectuado el recuento de los mismos, que sera
publico, se extenderd un acta, firmada por todos los componentes de la Mesa, en la que se hard
constar el nombre de las personas elegidas como representantes, y el nombre y el nUmero de votos
obtenidos por cada una de las candidaturas presentadas. El acta serd enviada a la Junta electoral
del centro a efectos de la proclamacion de los distintos candidatos y candidatas elegidos.

b) En los casos en que se produzca empate en las votaciones, la eleccién se dirimira por sorteo,
debiendo quedar este hecho y el resultado del mismo reflejados en el acta.
c) Contra las decisiones de las Mesas electorales se podra presentar reclamacién dentro de los

tres dias siguientes a su adopcion ante la correspondiente Junta electoral que resolvera en el plazo
de cinco dias. Dicha reclamacién pondra fin a la via administrativa.

Proclamacidon de candidaturas electas y reclamaciones.
a) El acto de proclamacidn de los candidatos y candidatas electos se realizard por la Junta

electoral del centro, tras el escrutinio realizado por las Mesas electorales y la recepcion de las
correspondientes actas.
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b) Contra las decisiones de la Junta electoral sobre aprobaciéon de los censos electorales,
admisién y proclamacién de candidaturas y proclamacién de miembros electos se podra interponer
recurso de alzada ante la persona titular de la Delegacidn Provincial de la Consejeria competente en
materia de educacidn, cuya resolucidn pondra fin a la via administrativa.

Constitucién del Consejo Escolar

a) El Director/a acordara convocar la sesién de constitucion del Consejo Escolar.

b) Si alguno de los sectores de la comunidad educativa no eligiera o designarda a sus
representantes en el Consejo Escolar por causas imputables al propio sector, este hecho no
invalidara la constituciéon de dicho drgano colegiado.

Comisiones del Consejo Escolar.

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

b) La comisién permanente llevara a cabo todas las actuaciones que le encomiende el Consejo
Escolar e informara al mismo del trabajo desarrollado.
c) Asimismo, el Consejo Escolar constituird una comisién de convivencia integrada por el

director o directora, que ejercera la presidencia, el jefe o jefa de estudios, dos maestros o maestras
y cuatro padres, madres o representantes legales del alumnado elegidos por los representantes de
cada uno de los sectores en el Consejo Escolar. En los centros de tres, cuatro y cinco unidades la
comisidon de convivencia estara formada por el director o directora del centro, un maestro o maestra
y dos padres, madres o representantes legales del alumnado. Si el centro tiene una o dos unidades,
la comisidn de convivencia la integrard el director o directora y un padre, madre o representante
legal del alumnado.

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

Funciones de la Comisién:
a) Canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para mejorar la

convivencia, el respeto mutuo, asi como promover la cultura de paz y la 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
accién positiva que posibiliten la integracién de todos los alumnos y alumnas.

d) Mediar en los conflictos planteados.

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

los términos que hayan sido impuestas.
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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 a lo largo del curso, de las
actuaciones realizadas y de las correcciones y medidas disciplinarias impuestas.

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

i) Cualesquiera otras que puedan serle atribuidas por el Consejo Escolar, relativas a las normas

de convivencia en el centro.

Claustro.

El Claustro de Profesorado es el érgano de participacién del profesorado en el gobierno del centro,
gue tiene la responsabilidad de planificar, coordinar y, en su caso, decidir sobre todos los aspectos
educativos del mismo. Estara integrado por todos los profesores y profesoras que prestan servicio
en el centro, recayendo su presidencia en el Director o Directora.

Competencias:

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

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

c) Aprobar las programaciones didacticas y las propuestas pedagdgicas.

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

e) Promover iniciativas en el ambito de la experimentacién, de la innovacién y de la
investigacion pedagdgica y en la formacidn del profesorado del centro.

f) Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la seleccion del
director o directora en los términos establecidos en la normativa vigente.

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

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

i) Ser informado del reglamento de organizacién y funcionamiento del centro.

i) Ser informado de la memoria de autoevaluacion.

k) Conocer la resolucién de conflictos disciplinarios y la imposicién de sanciones y velar para

gue éstas se atengan a la normativa vigente. Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la
convivencia en el centro.

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

Régimen de funcionamiento del Claustro de Profesorado.

a) Las reuniones del Claustro de Profesorado deberdn celebrarse en el dia y con el horario que
posibiliten la asistencia de todos sus miembros. En las reuniones ordinarias, el secretario o
secretaria del Claustro de Profesorado, por orden del director o directora, convocard con el
correspondiente orden del dia a los miembros del mismo, con una antelacion minima de cuatro dias
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y pondrd a su disposicidon la correspondiente informacién sobre los temas incluidos en él. Las
reuniones seran mantenidas de forma online o presencial.

b) 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.
c) 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.

5.- ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE.

En las escuelas infantiles de segundo ciclo, los colegios de educacidn primaria, los colegios de
educacion infantil y primaria y los centros publicos especificos de educacidn especial existiran los
siguientes organos de coordinacién docente:

1) Tutorias.

2) Equipos docentes.

3) Equipos de ciclo.

4) Equipo de orientacion.

5) Equipo técnico de coordinacidn pedagodgica.

5.1.- Tutorias.
Designacion de tutores y tutoras. Criterios.

a) Cada unidad o grupo de alumnos y alumnas tendra un tutor o tutora que sera nombrado por
la direccién del centro, a propuesta de la jefatura de estudios, de entre el profesorado que imparta
docencia en el mismo. 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
gue ejerza la tutoria del grupo donde esté integrado y el profesorado especialista.

b) La asignacién de los diferentes cursos, grupos de alumnos y alumnas y areas del profesorado
dentro de cada nivel, ciclo o modalidad, la realizara el Director o Directora del Centro en la primera
semana del mes de septiembre a propuesta de la Jefatura de Estudios.

c) Se procurard que los cursos 12 de Educacidn Infantil y 12 de Educacién Primaria se
adjudiquen a profesorado con destino definitivo en el Centro para su continuidad en los mismos.
d) 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 educacién primaria o del segundo ciclo de
la educacion infantil permaneceran en el mismo ciclo hasta su finalizacién con el del grupo de
alumnos y alumnas con que lo inicid, siempre que continten prestando servicio en el centro.

e) Los miembros del Equipo Directivo impartiran docencia preferentemente en el tercer o
segundo ciclo de la Educacion Primaria, con el propédsito de evitar la actuacion de un excesivo
numero de maestros y maestras en los grupos de alumnos del primer Ciclo.
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f) Los maestros/as que impartan las dreas de Educacién Fisica y Mdusica lo haran
preferentemente en aquellos cursos y grupos cuyo tutor o tutora ostente un cargo como 6rgano
unipersonal o realice otras tareas de coordinacion docente. Una vez cubierto el horario de estos
grupos, se les encomendara la docencia en los restantes, comenzando por los del tercer ciclo de
forma descendente.

g) Al maestro o maestra especialista se le podrd asignar, cursos y grupos del primer ciclo de
primaria siempre que se garantice un minimo del 60 al 75% de docencia con su tutoria; segundo o
tercer ciclo siempre que pueda impartir como minimo dos de las areas instrumentales con su
tutoria. Cuando haya dos especialistas del mismo area, uno de ellos asumira una tutoria y el otro el
peso especifico de la especialidad, siempre que no sea necesario, por necesidad de organizacion,
gue los dos tengan que ser tutores.

h) Cuando haya dos especialistas del mismo area, uno de ellos asumira una tutoria y el otro el
peso especifico de la especialidad, siempre que no sea necesario, por necesidad de organizacion,
gue los dos tengan que ser tutores.

i) La adjudicacion de un determinado puesto de trabajo no exime impartir otras ensefianzas o
actividades que pudieran corresponderles de acuerdo con la organizacidn pedagdgica del Centro.
i) Los maestros/as habilitados en alguna especialidad, podran impartir dicha especialidad

siempre que el especialista definitivo del drea esté de acuerdo y no modifique la organizacién del
centro.

k) Los tutores y tutoras ejerceran la direccién y la orientacidon del aprendizaje del alumnado y
el apoyo en su proceso educativo en colaboracidn con las familias.
) El nombramiento del profesorado que ejerza la tutoria se efectuara para un afio académico.

Funciones de la tutoria.

En educacion infantil y Primaria y en los centros publicos especificos de educacién especial, los
tutores y tutoras mantendran una relacidon permanente con las familias del alumnado, facilitando
situaciones y cauces de comunicacion y colaboracidn y promoveran la presencia y participacidon en
la vida de los centros. Para favorecer una educacién integral, los tutores y tutoras aportaran a las
familias informacién relevante sobre la evolucidn de sus hijos e hijas que sirva de base para llevar a
la practica, cada uno en su contexto, modelos compartidos de intervencidn educativa.

En educacion primaria e Infantil los tutores y tutoras ejerceran las siguientes funciones:

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

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

c) Coordinar la intervencién 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 coordinacidn de las actividades de ensefianza y aprendizaje que se propongan

al alumnado a su cargo.
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f) Organizar y presidir las reuniones del equipo docente y las sesiones de evaluacién de su
grupo de alumnos y alumnas.
g) Coordinar el proceso de evaluacion continua del alumnado y adoptar, junto con el equipo

docente, las decisiones que procedan acerca de la evaluacién y promocion del alumnado, de
conformidad con la normativa que resulte de aplicacion.

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

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

i) 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 atencion a la tutoria
electrdnica a través de la cual los padres, madres o representantes legales del alumnado menor de
edad podran intercambiar informacion relativa a la evolucidn escolar de sus hijos e hijas con el
profesorado que tenga asignada la tutoria de los mismos de conformidad con lo que a tales efectos
se establezca por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacién.
) Mantener una relacién permanente con los padres, madres o representantes legales del
alumnado, a fin de facilitar el ejercicio de sus derechos. 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 vy, en todo caso, en sesién de tarde.

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

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

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

5.2.- Equipos docentes.

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

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 (Sesidon de evaluacidn) la evaluacion del alumnado, de
acuerdo con la normativa vigente y con el proyecto educativo del centro y adoptar las decisiones
gue correspondan en materia de evaluacién o promocion.
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Sesiones de evaluacion:

® LaJuntade evaluacién de cada grupo estara constituida por todos aquellos maestros/as que
impartan docencia en dicho grupo vy la jefatura de estudios.

® En la evaluacién del aprendizaje de los alumnos tomard parte el conjunto de maestros y
maestras que incide directamente en el grupo.

® Se reunirad al finalizar cada uno de los periodos para proceder a la evaluacién de los
aprendizajes de los alumnos/as y de la practica docente.

® Garantizar que cada maestro y maestra proporcione al alumnado informacion relativa a la
programacién del area que imparte, con especial referencia a los objetivos, los minimos
exigibles y los criterios de evaluacion.
Establecer actuaciones para mejorar el clima de convivencia del grupo.
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 resolucién de conflictos.

® Conocer y participar en la elaboracidn de la informacidn que, en su caso, se proporcione a
los padres, madres o representantes legales de cada uno de los alumnos o alumnas del
grupo.

® Proponer y elaborar las adaptaciones curriculares no significativas bajo la coordinacidn del
profesor o profesora tutor y con el asesoramiento del equipo de orientacion.

® 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 accidn tutorial del centro y en la
normativa vigente.
Cuantas otras se determinen en el plan de orientacién y accién tutorial del centro.
Los equipos docentes trabajaran para prevenir los problemas de aprendizaje que pudieran
presentarse y compartirdn toda la informacién que sea necesaria para trabajar de manera
coordinada en el cumplimiento de sus funciones.

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

5.3.- Equipos de Ciclos.

° Cada equipo de ciclo estara integrado por los maestros y maestras que impartan docencia
en él. Los maestros y maestras que impartan docencia en diferentes ciclos seran adscritos a uno de
éstos por el director o directora del centro, garantizandose, no obstante, la coordinacidn de este
profesorado con los otros equipos con los que esté relacionado, en razén de las ensefianzas que
imparte.

o En las escuelas infantiles de segundo ciclo, en los colegios de educacidon primaria, en los
colegios de educacidn infantil y primaria y en los centros publicos especificos de educacion especial
existiran los siguientes equipos de ciclo: Equipos de educacién infantil de segundo ciclo, de primero,
de segundo, de tercer ciclo de educacidn primaria y equipo de orientacion.
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Competencias de los equipos de ciclo.

a) Colaborar con el equipo directivo en la elaboracién de los aspectos docentes del proyecto
educativo.

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

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

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

e) Colaborar en la aplicacion de las medidas de atencidn 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 educacion infantil y de las competencias
basicas en el alumnado de educacién 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 educacién.

Nombramiento de los coordinadores y coordinadoras de ciclo

° La Direccién oido el Claustro de Profesorado, formulara a la persona titular de la Delegacién
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 y en el mismo ciclo.

o La propuesta procurarad la participacion equilibrada de hombres y mujeres en los érganos de
coordinacidn docente de los centros.

Cese de los coordinadores y coordinadoras de ciclo.

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

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

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

d) En cualquiera de los supuestos a los que se refiere el apartado anterior el cese serad acordado
por la persona titular de la correspondiente Delegacién Provincial de la Consejeria

competente en materia de educacion.
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e) Producido el cese de la coordinacién del ciclo, la direccidn del centro procederd a designar a
una nueva persona responsable de dicha coordinaciéon. En cualquier caso, si el cese se ha
producido por cualquiera de las circunstancias sefialadas en los parrafos b) y c) de este
apartado, el nombramiento no podrd recaer en el mismo maestro o maestra.

Competencias del coordinador o coordinadora de ciclo.

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

b) Convocar y presidir las reuniones de los equipos de ciclo y levantar acta de las mismas.

c) Representar al equipo de ciclo en el equipo técnico de coordinacion pedagdgica.

d) Coordinary dirigir la accion de los tutores y tutoras conforme al plan de orientacién y accién
tutorial.

e) Coordinar la ensefianza en el correspondiente ciclo de acuerdo con el proyecto educativo.

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

5.4.- Equipo de Orientacion.

Las escuelas infantiles de segundo ciclo, los colegios de educacién primaria y los colegios de
educacién infantil y primaria tendran un equipo de orientacidn del que formara parte un orientador
del equipo de orientacién educativa, que se integrara en el Claustro de Profesorado de aquel centro
donde preste mads horas de atencion educativa. Todo ello sin perjuicio de que, si lo desea, pueda
integrarse en los Claustros de Profesorado de los demds centros. En todo caso, el referido
profesional tendra, a todos los efectos, los demds derechos y obligaciones que el resto del
profesorado. También formaran parte, en su caso, del equipo de orientacién los maestros y
maestras especializados en la atenciéon del alumnado con necesidades especificas de apoyo
educativo, los maestros y maestras especialistas en pedagogia terapéutica o en audicidn y lenguaje,
los maestros y maestras responsables de los programas de atencién a la diversidad y los otros
profesionales no docentes con competencias en la materia con que cuente el centro.

El equipo de orientacién asesorara sobre la elaboracién del plan de orientacién y accién tutorial,
colaborara con los equipos de ciclo en el desarrollo del mismo, especialmente en la prevencién y
detecciéon temprana de las necesidades especificas de apoyo educativo, y asesorara en la
elaboracién de las adaptaciones curriculares para el alumnado que las precise.

El equipo de orientacién contard con un coordinador o coordinadora cuyas competencias,
nombramiento y cese se ajustardn a lo previsto para los coordinadores y coordinadoras de ciclos.

El profesional del equipo de orientacion educativa que forme parte del equipo de orientacién sera
el orientador de referencia del centro. Su designacidn sera realizada al inicio de cada curso escolar
por la persona titular de la correspondiente Delegacion Provincial de la Consejeria competente en
materia de educacion, a propuesta del coordinador o coordinadora del equipo técnico provincial.
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Funciones profesorado especializado para la atencidn del alumnado con necesidades educativas
especiales. PT y AL.

1. Sin perjuicio de lo recogido en el articulo 7 del Reglamento Organico de las escuelas infantiles
de segundo ciclo, de los colegios de educacién primaria, de los colegios de educacién infantil y
primaria y de los centros publicos especificos de educacion especial, el maestro o maestra
especializado para la atencidn del alumnado con necesidades educativas especiales tendr3, al
menos, las siguientes funciones especificas:

a) La atencidén e imparticion de docencia directa para el desarrollo del curriculo al alumnado con
necesidades educativas especiales cuyo dictamen de escolarizacién recomiende esta intervencion.
Asimismo, podrd atender al alumnado con otras necesidades especificas de apoyo educativo en el
desarrollo de intervenciones especializadas que contribuyan a la mejora de sus capacidades.

b) La realizacién, en colaboracién con el profesorado del drea encargado de impartirla y con el
asesoramiento del equipo de orientacion, de las adaptaciones curriculares significativas, de
conformidad con lo establecido en el articulo 15 de la Orden de 25 de julio de 2008, por la que se
regula la atencidn a la diversidad del alumnado que cursa la educacién basica en los centros
docentes publicos de Andalucia.

c) La elaboracién y adaptacién de material didactico para la atencién educativa especializada del
alumnado con necesidades educativas especiales, asi como la orientacién al resto del profesorado
para la adaptacion de los materiales curriculares y de apoyo.

d) La tutoria del alumnado con necesidades educativas especiales al que imparte docencia, en los
términos previstos en el apartado 3.

e) La coordinacién con los profesionales de la orientacién educativa, con el personal de atencion
educativa complementaria y con otros profesionales que participen en el proceso educativo del
alumnado con necesidades educativas especiales.

2. La atencidn al alumnado con necesidades educativas especiales escolarizado en grupos
ordinarios con apoyos en periodos variables se llevara a cabo, preferentemente, en dicho grupo.
No obstante, podran desarrollarse intervenciones especificas individuales o grupales fuera del aula
ordinaria cuando se considere necesario.

3. De conformidad con lo recogido en el articulo 89.1 del Reglamento Organico de estos centros, la
tutoria del alumnado con necesidades educativas especiales sera ejercida en las aulas especificas
de educacién especial por el profesorado especializado para la atencidén de este alumnado. En el
caso del alumnado con necesidades educativas especiales escolarizado en un grupo ordinario, la
tutoria serd ejercida de manera compartida entre el maestro o maestra que ostente la tutoria del
grupo donde esta integrado y el profesorado especialista. A tales efectos, el plan de orientacién y
accion tutorial recogera los mecanismos de coordinacion entre ambos docentes y las actuaciones
a realizar por cada uno de ellos o de forma conjunta. En todo caso, la atencion a las familias de
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este alumnado se realizara conjuntamente, lo que serd previsto en el horario individual de este
profesorado.

4. El maestro o maestra especializada para la atencién del alumnado con necesidades educativas
especiales podra prestar sus servicios con caracter fijo en su centro o con caracter itinerante en los
centros que se le encomienden, de acuerdo con la planificacién elaborada por cada Delegacidn
Provincial de la Consejeria competente en materia de educacidn. Los que realicen itinerancia
tendrdn una reduccion de su horario semanal de docencia directa con el alumnado en los términos
previstos en el articulo 16.2.

Funciones de los orientadores/as:

a)

f)

g)

h)

Realizar la evaluacién psicopedagégica del alumnado, de acuerdo con lo previsto en la
normativa vigente.

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

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

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

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

Colaborar en el desarrollo del plan de orientacidn y accidon 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.

Asesorar a las familias o a los representantes legales del alumnado en los aspectos que
afecten a la orientacién psicopedagégica del mismo.

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

5.5.- Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica.

El equipo técnico de coordinacién pedagdgica estara integrado por la persona que ostente
la direccidn, que lo presidird, el jefe o jefa de estudios, los coordinadores o coordinadoras
de ciclo y, en su caso, el coordinador o coordinadora del equipo de orientacién educativa.
Actuard como secretario o secretaria el maestro o maestra que designe la direccién de entre
sus miembros.

Se integrara, asimismo, en el equipo de técnico de coordinacion pedagdgica, el orientador u
orientadora de referencia del centro.
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Competencias del equipo técnico de coordinacion pedagdgica.

a)
b)
c)

d)

e)

f)

g)

h)

p)

a)

Establecer las directrices generales para la elaboracidn de los aspectos educativos del Plan
de Centro y sus modificaciones.

Fijar las lineas generales de actuacién pedagodgica del proyecto educativo.

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

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

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

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

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

Realizar el diagndstico de las necesidades formativas del profesorado como consecuencia de
los resultados de la autoevaluacidn o de las evaluaciones internas o externas que se realicen.
Proponer al equipo directivo las actividades formativas que constituiran, cada curso escolar,
el plan de formacién del profesorado, para su inclusién en el proyecto educativo.

Elaborar, en colaboracién con el correspondiente centro del profesorado, los proyectos de
formacién en centros.

Coordinar la realizacién de las actividades de perfeccionamiento del profesorado.
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.
Investigar sobre el uso de las buenas practicas docentes existentes y trasladarlas a los
equipos de ciclo y de orientacidn para su conocimiento y aplicacién.

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

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

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

Colaborar con la Agencia Andaluza de Evaluacién Educativa en la aplicacién y el seguimiento
de las pruebas escala y con aquellas otras actuaciones relacionadas con la evaluacién que se
lleven a cabo en el centro.

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

Cualesquiera otras que le sean atribuidas por el proyecto educativo del centro o por Orden
de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacién.
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6.- NORMAS GENERALES DE FUNCIONAMIENTO.

6.1.- Entradas y Salidas.

Entrada de Personas al Centro.

El Conserje serd el encargado de controlar la entrada de personas al Centro.

Entrada al Centro:

Del alumnado:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

Los alumnos y alumnas de Educacion Primaria entrardn directamente por las dos puertas de
la calle Inmaculada Concepcién asignadas a cada grupo. Los acompafiantes de los
alumnos/as dejaran a estos en las puertas de entrada, no permitiéndose la entrada al recinto
escolar.

Los alumnos y alumnas de Educacién Infantil entrardn directamente a su patio por la puerta
que se encuentra situada en la calle Pio Baroja y colocandose en la fila que le corresponda.
Los acompainantes de los alumnos/as dejardn a estos en las puertas de entrada, no
permitiéndose la permanencia en el recinto escolar.

La entrada a clase es a las 9 de la manana. Excepcionalmente, se permite la entrada hasta
las 9:10. A partir de dicha hora, las puertas de entrada se cerraran, no pudiendo acceder al
centro hasta las horas establecidas (10:30 y 12:00). Para acceder a las clases tendran que
venir acompafiados/as de sus familias y justificaran su entrada en la secretaria del Centro,
donde se le tomaran los datos, y a posteriori justificarlo al maestro/a.

En el caso de que lleguen tarde o tener que asistir a consulta médica u otras causas de fuerza
mayor, el alumnado acompafiado de su familia, saldrd o se incorporara al centro a las 10:30
o las 12:00..

Las familias no podran acceder directamente a las clases.

Las familias del alumnado de infantil, una vez firmado, se le autorizara el acceso al edificio a
incorporar o recoger a sus hijos/as.

Lo notificaradn por escrito al tutor/a, para ello se utilizara la Agenda u otro soporte.

De los maestros y maestras:

El tutor o la tutora o especialista de referencia esperard al alumnado en las clases a primera hora, y
en el lugar indicado a cada curso en el porche después del recreo, debiendo llegar al centro como
muy tarde a las 8:55.

Del personal de administracidon y servicios.

El Conserje comenzara la jornada a las 8:55, momento en el que abrira las puertas del Centro. El
resto del personal de administracién y servicios comenzara su jornada a las 9 de la mafiana.
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De los padres y madres:

a) Durante la jornada lectiva entraran al Centro, exclusivamente, en horario de Direccion,

Jefatura de Estudios y Secretaria, y sélo para asuntos relacionados con la direccién.

b) Queda prohibida su entrada en otro horario que no sea el establecido. Ninglin padre o madre

podrd dirigirse directamente al aula de su hijo o hija para cualquier asunto. En caso de
necesidad deberd acudir previamente a la direccién del Centro.

c) El profesorado no atendera a las familias a la hora de entrada a clases..

Del personal de otras administraciones o representantes de otras instituciones:

a) Cuando alguna persona que preste sus servicios en otras administraciones deba entrar en el

Centro para asuntos relacionados con él, sera comunicada por el Conserje a algiin miembro
del Equipo Directivo.

b) Ninguna de estas personas podra tener alguna actuacion en el Centro sin el conocimiento

previo del Director/a.

De los representantes de empresas:

Los representantes de empresas que vengan a ofrecer sus servicios, bien al Centro, o bien a los
maestros y maestras, seran recibidos, exclusivamente, en horas de Direccion, Jefatura de Estudios
o en horario de recreo.

Puntualidad.

a)

b)

f)

g)

El alumnado que se tenga que incorporar a su fila y esta no esté, esperard en el porche a que
pasen todos las demas filas y a continuacidn se incorporara a su clase (después del recreo).
La salida del aula, al finalizar la jornada escolar, podra realizarse sélo cuando el maestro o
maestra correspondiente asi lo autorice, haya o no haya sonado el timbre y siempre
acompafiado con tutor/a o especialista de referencia. Bajo ningin concepto nos
guedaremos con el alumnado, una vez terminada la jornada escolar, sin el conocimiento o
autorizacion de la familia.

Los maestros y maestras especialistas o no, seran puntuales a la hora de incorporarse a las
filas y en el intercambio de clases, procurando no demorar dicho cambio.

Los alumnos/as, especialmente los de Educacion Infantil y 12 Ciclo de EPO, deberan ser
recogidos puntualmente a la hora de salida, entendiéndose que fuera del horario lectivo, el
maestro/a declina toda responsabilidad. De no ser recogido le acompafiaran a la direccion
del Centro, donde se intentard localizar a la familia.

Si una familia en reiteradas ocasiones recoge tarde a su hijo/a, la Jefatura de Estudios le
advertird por escrito de esta situacion. En caso necesario se solicitara que la Policia Local se
haga cargo del alumno/a hasta que la familia lo recoja de sus dependencias.

Si persiste en esta actitud la Comision de Convivencia adoptara las medidas necesarias para
su solucidn y elevard al consejo escolar los informes pertinentes.

Las entradas y salidas deben hacerse en orden y en filas y siempre acompafiados por el
tutor/a o quien lo esté atendiendo en ese momento.
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h) Para las salidas y entradas del recreo debe procederse de la misma forma que se indica en

el punto anterior.

Durante las horas de clase ningin alumno/a podra permanecer solo en los pasillos, bien por
propia voluntad o por haber sido expulsado por el profesorado, circunstancia que queda
expresamente prohibida.

6.2.- Medicamentos.

a)

b)

c)

d)

El profesorado no dara ninguna clase de medicamentos al alumnado. Si hubiera algin caso
especial, los tutores del alumno/a en cuestidon deberan traer el tratamiento y prescripcion
del médico, asi como la manera de administrarlo y una declaracién firmada por el padrey la
madre eximiendo de toda responsabilidad al profesorado.

Las familias comunicaran al centro cualquier alergia alimentaria o médica que presente el
alumnado. Asi como cualquier enfermedad que requiera una atencion especial ( asma,
taquicardia, epilepsia, ...)

Se recogerd toda informacién del alumnado incluidos dentro del protocolo de alumnado con
necesidades especificas de medicamento. Se informara a los tutores/as y a todo el personal
que interactue con estos alumnos/as.

En casos puntuales y que se consideren muy graves, se llamara a los tutores legales del
alumnado al mismo tiempo que al 061 y a la Direccidn del Centro.

Todo alumno/a que presente pediculosis, no podra asistir al centro hasta que no esté
totalmente limpio, con la autorizacion de su pediatra.

6.3.- Organizacion y vigilancia del recreo.

Todos los maestros y maestras atenderan el cuidado y vigilancia de los recreos, a excepcién
de los itinerantes y el director/a y el coordinador o coordinadora del plan de coeducacién,
gue quedaran liberados de esta tarea, salvo que sea absolutamente necesaria su
colaboracién. Para el cuidado y vigilancia de los recreos podra organizarse un turno entre los
maestros y maestras del Centro, a razén de uno por cada 50 alumnos o alumnas o fraccién.
Durante los recreos los alumnos y alumnas permaneceran en los patios, pabelldn o en el
porche, considerado éste como zona tranquila.

Los recreos deben ser para todos auténticos momentos de relajacion pero ello no significa
gue los ambitos de transito: pasillos, escaleras y vestibulo de entrada se conviertan en
lugares de carreras, deportes y escandalos. El comportamiento civico debe estar presente
en todos los miembros de esta Comunidad Educativa y en todos los momentos de la
actividad escolar, y los recreos son parte de esta actividad.

Durante el recreo se estara en los patios de modo que se respete el descanso y el juego de
los demas. Estan prohibidos los juegos peligrosos y violentos.

Sélo se practicaran deportes de pelotas blandas bajo la compafiia y vigilancia de un maestro
o maestra del turno de vigilancia, que se responsabilizara de dicha actividad. No se utilizaran
balones fuera de la zona destinada para ello (pabelldn).

No se permite la entrada a los edificios, salvo con permiso del profesorado.
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® |Los maestros y maestras que, segun el turno que se establezca, tengan que vigilar el recreo,
lo hardn en las zonas que le asigne la Jefatura de Estudios. No podrd abandonar dicha zona
salvo que tenga que atender a algin alumno o alumna.

® Cuando un maestro o maestra, por razones justificadas, no pueda realizar un dia la vigilancia,
buscard un compariero o compafiera que lo/la supla.

® |os dias de lluvia el recreo tiene el mismo horario, y se distribuye en los siguientes espacios:
En primaria vigilan los maestros y maestras que estén al cargo de cada grupo,

1 Ciclo; primera planta.
2 Ciclo; porche.

3 Ciclo; pabelldn.

En Ed. Infantil se hacen dos turnos:

o 11.00-11.30
o 11.30-12.00
° Los tutores/as o especialistas de referencia podran optar por permanecer con ellos en las

clases o desplazarse a la zona asignada responsabilizandose del grupo clase. En caso de lluvia cada
maestro se responsabiliza del grupo al que esté impartiendo clase.

° Si la lluvia apareciera durante el recreo, el maestro o maestra de vigilancia, previa
comunicacion al Director o Directora, hara sonar la sefal acustica para entrar a las aulas y terminar
alli el periodo de recreo, inicidndose automaticamente la siguiente hora con el profesor al que le
corresponda.

° La vigilancia serd activa, lo que implica: puntualidad al bajar; atender su zona recorriéndola
varias veces; y atender cualquier queja o conflicto del alumnado, resolviéndolo de manera
constructiva.

° En caso de necesidad, se recogeran los conflictos producidos en el recreo, mediante un parte
registrado en Séneca que se podra rellenar desde el perfil Tutor de Faltas.

o Las puertas del porche estaran cerradas durante el recreo.

o Zonas de vigilancia: Porche, pistas y servicios: Habrd que velar por el buen desarrollo del
juego y controlar los servicios: uso, estancia,...

° Patio Infantil: Velar por el buen desarrollo del juego, evitar la entrada o permanencia de

alumnado de niveles superiores y controlar los servicios.

6.4.- Espacios e Instalaciones.

Biblioteca.

° Organizacion, estructuracion y plan de uso en apoyo al desarrollo del curriculum.

° Inventariar todos los ejemplares existentes en la biblioteca del centro informatizando los
mismos.

° Distribucion de espacios.

° Normas de uso de la biblioteca.

° Gestion de préstamos.
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Organizar y poner en funcionamiento la biblioteca del Centro.

Horarios de uso.

Apertura de la Biblioteca en los recreos.

Uso en horario lectivo.

Integrar la biblioteca en el trabajo cotidiano escolar, incluyendo sus actividades en el Plan
de Centro.

° Incluir el uso de la biblioteca en el horario escolar en coordinacién con los distintos ciclos y
niveles.

° Utilizacidn de las nuevas tecnologias como herramientas en el proceso.

° Actividades a realizar:

Préstamo de libros de la biblioteca de aula y de centro.

Realizacion de fichas de lectura.

Lectura diaria en clase.

Narraciones por parte de los profesores.

Participacién en Cuentacuentos y actividades de animacidn a la lectura propuestas al ciclo.
Visitas semanales a la biblioteca del centro y ocasionales a la municipal.

Recursos humanos.

° Coordinador/a de Biblioteca.
° Equipo de Apoyo
° Tutores/as.

Recursos materiales.

Libros de texto de las diferentes asignaturas.

Recursos de la biblioteca del centro y del aula (libros, diccionarios, de consulta,...).

Materiales audiovisuales (peliculas, diapositivas, musica,...)

Recursos informaticos..

Laminas ilustrativas, marionetas, titeres y otros materiales adaptados para educacién
fantil.

Material fungible para la realizacion de actividades.

Fichas de control de lectura.

35

Recursos econdmicos:

o Asignacion especifica del Centro.
° Otros (AMPA., Ayuntamiento, otras entidades...).
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Normas:

Todos los alumnos/as del Centro podran disponer de los libros de la biblioteca, bien para leerlos en
el mismo Centro o para retirarlos en concepto de préstamo. Para ello se debe considerar lo
siguiente:

a) No retirar mas de un libro a la vez.

b) No se permitird al alumno/a llevarse un libro mientras tenga otro en su poder.

c) El libro se entregarad en perfecto estado. En caso de rotura o pérdida, el alumno/a deberd
comprar otro igual o similar.

d) Se procurard no desordenar los estantes al elegir el libro.

e) Las normas y el horario estardn expuestas en el tablén de la biblioteca y en el de cada clase.
f) El alumnado no debe ir solo a la biblioteca.

g) Los maestros/as que vayan a la biblioteca con sus alumnos/as deben tener en cuenta:

1. Que las ventanas queden completamente cerradas.

2. Que los libros, sillas y mesas queden ordenados.

h) Los libros de consulta no saldran de la biblioteca, debiendo ser consultados en dicho recinto.
i) Si alguno de los alumnos/as desea llevarse un libro a casa, la coordinadora deberd anotar el
préstamo.

i) La biblioteca podra estar abierta en horario no lectivo y a disposicion de los padres/madres
y otros miembros de la comunidad educativa.

k) En el horario que se establezca se designara a una persona responsable que debera seguir

las normas generales de uso.
Normas de utilizacién de los equipos informaticos.
a) La responsabilidad del estado del mobiliario y de los equipos informaticos recaerd sobre el

alumnado que lo utilice. Las reparaciones derivadas de un mal uso seran llevadas a cabo por cuenta
de los usuarios.

b) Queda prohibido cualquier cambio de puesto de trabajo que no esté autorizado por el
tutor/a que ese momento se encuentre con el grupo.

c) Si al inicio de una sesién de trabajo o durante el transcurso de ésta, se observa o produce
alguna anomalia, se comunicara al profesor que imparte clase y a la coordinador/a

d) Tanto para el inicio de una sesién, como para su desarrollo, deberan seguirse las
instrucciones del profesor/a que imparte la clase en ese momento.

e) Queda prohibida la manipulacién no autorizada de cualquier equipo.

f) Solo se debe almacenar informacidn en la carpeta de usuario de cada equipo.

g) Queda prohibido el almacenamiento de informacidn ilegal u ofensiva.

h) El uso del ordenador debera ser compartido por los alumnos.

i) Al finalizar la clase deben apagarse correctamente todos los equipos y dejar el mobiliario
debidamente recogido en sus carros de carga,

i) Los ordenadores situados en la sala de profesores quedaran limpios de documentos a fecha
30 de junio.

k) Los equipos del profesorado seran devueltos en la ultima semana de curso.
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Salon de Usos Miuiltiples.

° Habrd un cuadrante de utilizacion semanal en el que anotaremos su utilizacidn,
especificando hora y dia.

° Se priorizard aquellas secciones que por necesidad de espacio las tengamos que utilizar.

° Es el lugar indicado para reuniones con las familias, charlas coloquios en los que se deban

unir varias clases.

6.5.- Programa de Gratuidad de Libros.

° El apoyo a las familias andaluzas incluye un conjunto de actuaciones entre las que se recoge
qgue el alumnado que curse la ensefianza obligatoria en los centros docentes sostenidos con fondos
publicos podrd disponer gratuitamente, si lo desea, de los correspondientes libros de texto con
independencia de la fecha de su incorporacioén al centro.

° De acuerdo con el procedimiento establecido el centro elegird los libros de texto que se
estimen mas adecuados para cada uno de los cursos de la ensefianza obligatoria.

° Los libros de texto adoptados no podran ser sustituidos por otros durante un periodo
minimo de cuatro afios contados a partir de la entrada en vigor del programa de gratuidad.

° Los libros de texto permaneceran en el centro, una vez concluido el curso escolar, de forma
gue puedan ser utilizados por otros alumnos o alumnas en afios académicos sucesivos.

° El alumnado que requiera disponer de los libros de texto durante las vacaciones de verano

deberd solicitarlo a la Comisiéon Permanente del Consejo Escolar, siendo responsabilidad de las
familias del uso adecuado de los mismos.

° Todos los libros de texto seran renovados cada cuatro cursos escolares, sin perjuicio de la
reposicidon del material deteriorado o inservible, salvo los correspondientes al primer ciclo de la
Educacidén Primaria que serdn renovados todos los cursos.

° Dada las caracteristicas de los cursos 12 y 22 de primaria, estos libros podran ser donados al
alumnado que los venia utilizando una vez finalizado su uso.

° Si el importe global de los libros para cada alumno o alumna es inferior a la cantidad fijada,
la diferencia podra invertirse en material de uso comun.

° El representante legal del alumno o alumna que no desee participar en el programa de
gratuidad en un determinado afio académico, lo comunicara en el centro docente entregando
cumplimentado el modelo de renuncia establecido.

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

o Si durante el curso un alumno o alumna se traslada a otro centro, debera entregar los libros
de texto y se emitira un certificado en el que se informara al nuevo centro de la entrega y estado de
conservacion de los mismos.

° En el caso de alumnado de nueva incorporacion se le dotara de los libros de que disponga el
centro o en su defecto de libros nuevos.
° Obligaciones de los beneficiarios:
1. Entregar en la libreria o establecimiento comercial el correspondiente cheque-libro,

debidamente cumplimentado y firmado una vez recibidos los libros de texto.
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2. Someterse a las actuaciones de comprobacién a efectuar por la Consejeria de Educacién o
por el centro docente y a las de control financiero que correspondan de acuerdo con la legislacion.
3. Hacer un uso adecuado y cuidadoso de los libros y reintegrar los mismos al centro antes de

la finalizacién de las clases del curso escolar, en la primera semana de septiembre si los ha utilizado
en verano o en el momento de su baja si se produce su traslado.
4. Reponer el material extraviado o deteriorado de forma culpable o malintencionada.

Reposicion de los libros de texto:

° Los libros de texto seran dados de baja cuando se cumpla el periodo de cuatro afios
establecido con cardcter general para su utilizacién. Asimismo, podran darse de baja con
anterioridad a este plazo, cuando su grado de deterioro no permita su utilizacidn por otro alumnado
en cursos sucesivos.

° Antes de la finalizacidn de las clases, la comisidn de gratuidad de libros de texto del Consejo
Escolar del centro, previa informacién del profesorado, procedera a la revisién de aquellos libros de
texto que deban ser renovados y no hayan cumplido el periodo de 4 afios de uso establecido con
cardacter general.

° Una vez revisados, comunicara a los representantes legales del alumnado que haya realizado
un uso incorrecto de los mismos, la obligacidn de reponer en el plazo de 10 dias contados a partir
de la recepcidn de dicha comunicacién, el material extraviado o deteriorado de forma culpable o
malintencionada. Si una vez transcurrido dicho plazo, los representantes legales del alumnado no
hubiesen procedido a la reposiciéon del material, el alumno o alumna sera excluido del programa de
gratuidad durante el curso siguiente.

° Para el alumnado con necesidades educativas especiales, diagnosticado como tal, que en
lugar de libro de texto utilice un material curricular adaptado a sus necesidades individuales, se
asignara la dotacién anual que se determine para la adquisiciéon del mismo.

° Los materiales curriculares adaptados utilizados por este alumnado podran ser renovados
todos los cursos, en caso de que no puedan ser utilizados en cursos sucesivos por otros alumnos y
alumnas.

o A los padres y madres del alumnado se les facilitaran durante el mes de junio los siguientes
documentos:

1. Una circular que les comunique la puesta en marcha del programa de gratuidad en el
préximo curso.

2. Un impreso de renuncia voluntaria al programa.

3. Los cheques-libros, que se entregaran junto con las calificaciones de final de curso.

6.6.- Excursiones y viajes. y salidas

Las actividades escolares complementarias que conllevan una excursién o un viaje merecen un
tratamiento aparte para poder destacar algunos aspectos importantes, como son los siguientes:

a) Los gastos ocasionados por el transporte y, en su caso, la manutencion y alojamiento seran
sufragados integramente por los alumnos y alumnas. Los gastos del alumnado, de los que se
tenga constancia de su insuficiencia econdmica, seran estudiados, valorados y si se considera
oportuno, sufragados por el Centro y o la Asociacion de Padres y Madres.
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b) La programacion de los lugares que se vayan a visitar se realizard por los maestros y

d)

f)

g)

h)

j)

k)

o)

maestras.

La organizacién correra a cargo de los tutores o tutoras. Siempre se puede contar con la
colaboracién de la madre/padre delegada/o de aula.

Los responsables de cada viaje deberan presentar con la suficiente antelacién el proyecto
del mismo al Jefe o Jefa de Estudios, quién lo comunicard al Consejo Escolar.

Todos los alumnos y alumnas deberan tener autorizacion paterna o materna y del Centro
con la suficiente antelacién. Se confeccionara una lista con direcciones y teléfonos de
contacto.

El incumplimiento de las normas de convivencia durante un viaje, fijadas por los
responsables de los mismos, tendra el mismo tratamiento que en el Centro.

El Consejo Escolar del Centro, fijard una cantidad de dinero para imprevistos que sera
devuelta en caso de no utilizarla.

Al viaje acudird un maestro o maestra acompafiante por cada veinte alumnos.
La preparacién del viaje no supondra pérdida de clase para los alumnos y alumnas.

El control econédmico de los viajes debera realizarse en colaboracion con la Secretaria del
Centro, llevando una contabilidad de los mismos.

Los maestros y maestras acompanantes, cuando la duracidn del viaje supere la jornada
lectiva, deberdn tener cubiertos, en su caso, el alojamiento y la comida durante el viaje. Si
no estuviere cubierto se aplicard el procedimiento de dietas segun instrucciones y
gestionada desde el programa SENECA.

En caso de accidente, enfermedad, pérdida del autobus o cualquier otro imprevisto que surja
con un alumno o alumna, un maestro o maestra se quedara en el lugar correspondiente,
procediendo a avisar a los familiares lo antes posible y, en el caso de que la gravedad del
alumno o alumna lo requiriese, la familia se personara en el lugar indicado.

Todos los viajes tendran caracter cultural y/o ludico-recreativo.

Una vez que el dinero haya sido abonado a la empresa o agencia de viajes, en caso de ser
utilizada, el Centro no se hace responsable de las posibles bajas de ultima hora. La familia
debera resolver dicho problema directamente con la agencia.

Si la cantidad total del importe de la excursion o viaje incluye actividad y transporte, se
devolvera integro la parte correspondiente a la actividad y no la parte del transporte, en caso
de no asistir.

71



@

Pl de nfartty Primsra PLAN DE CENTRO  C.E.LP SAN JOSE DE CALASANZ
San José de Culusan REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

p) Cualquier medio de transporte que se utilice debera acogerse a las especificaciones que
marque la normativa vigente.

q) Avisar al profesorado especialista de todas las visitas y salidas que se realicen fuera del aula
y centro para la organizacion del trabajo del especialista.

6.7.- Relacidn con los comercios.

° Cuando en una actividad del centro intervengan mds de un comerciante, presentando sus
respectivos presupuestos, tendran que presentarlos en sobres cerrado y sera la Comision
Permanente quien decida qué empresa sera la elegida.

° Se tendrd en cuenta los presupuestos y las exigencias del Centro.

6.8.- Reagrupamiento del alumnado

En sesidon de Claustro del dia 22 de marzo de 2018 y tras llevarse este asunto al Consejo Escolar el
dia 20 de mayo de 2019, se aprueba un reagrupamiento del alumnado al finalizar la etapa de
Educacidn Infantil y al terminar 42 de Educacién Primaria.

Los criterios de reagrupamientos quedan establecidos tal como figura a continuacion:

a) Similar nimero de alumnado repetidor y con necesidades especificas de apoyo educativo
(P.T., refuerzo, A.L., ATAL), asi como reparto equitativo segun nivel competencial.
b) Reparto equitativo de alumnado con comportamiento disruptivo, recogido en actas del

Equipo Docente, Actas de Evaluacién, compromisos con las familias, tutorias y/o recogidos en la
Plataforma Séneca.

c) Reparto equitativo segln sexo.

d) Similar nimero de alumnado de religidn.

e) Similar nimero de alumnos/as de cada grupo de origen.
f) Por sorteo.

Se tendra en cuenta por parte de los tutoras y tutoras la amistad del alumnado, dejando unidos a
grupos o alumnado que se vea favorecido por esas relaciones sociales.

72



@

i de it yPrmaria PLAN DE CENTRO  C.E.LP SAN JOSE DE CALASANZ
San José de Culusan REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

7. AUTOPROTECCION

7.1. PLAN DE AUTOPROTECCION

El Plan de autoproteccidn se encuentra insertado en el sistema Séneca.
Incluimos una sintesis del plan de evacuacién una vez que el Consejo Escolar apruebe el definitivo.

7.2.- Prevencion de riesgos laborales.

En la docencia existen multiples factores de riesgo entre los que encontramos:

a) Caidas al mismo nivel como por ejemplo tropezar por un pasillo lleno de mochilas debido a
la estrechez de las clases.

b) Caidas a distinto nivel como por ejemplo cuando se va cargado por unas escaleras atestadas
de alumnos/as, debido a la escasa anchura de las mismas, o por ser éstas resbaladizas.

c) Caidas de objetos en manipulacion.

d) Choques/Golpes contra objetos inmdviles como por ejemplo las mesas o con objetos mdviles
como puede ser un choque con un alumno/a que va corriendo por un pasillo.

e) Contactos eléctricos como por ejemplo la utilizacidn de un aparato eléctrico en mal estado,
0 su conexidn en un enchufe que ha sido roto por los alumnos.

f) Accidentes a la hora de ir o volver al trabajo, ya que en muchos casos, hay que hacer
desplazamientos largos.

g) Incendio.

h) Falta o exceso de iluminacién en las clases, asi como la existencia de reflejos en algunas
clases que obliga a cerrar las persianas y utilizar durante todo el dia luz artificial.

i) Ruido existente en clases cercanas, o proveniente de la calle.

i) Contacto con agentes bioldgicos como virus y bacterias, al estar un gran nUmero de personas

encerradas en una clase con un numero reducido de metros cuadrados.

Para prevenir riesgos, en todos los Centros Docentes existe un Plan de Prevencidn donde se
especifican los riesgos potenciales del Centro, asi como la valoracidn de los mismos. También se
indican los medios disponibles para hacer frente a una posible emergencia.

Una vez elaborado el Plan de Autoproteccién, es fundamental que los alumnos y profesores
conozcan el mismo y realicen simulacros para que en caso de que ocurra la emergencia puedan
poner en practica todo lo aprendido.

También es fundamental por motivos de Seguridad que un profesor sepa cédmo actuar ante un
accidente, asi, es conveniente que conozca que se debe hacer cuando un alumno/a sufre una:

Herida.

Hemorragia.
Quemadura.
Contusién y torcedura.
Ataques epilépticos.

73



@

i de it yPrmaria PLAN DE CENTRO  C.E.LP SAN JOSE DE CALASANZ
San José de Culusan REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

° Cuerpo extrafio en un ojo.

Por lo tanto, la Prevencién de Riesgos Laborales y la Salud Laboral debe estar integrada tanto en la
practica como en la gestién educativa diaria. La salud laboral de los docentes, redunda en la calidad
de la educacidn.

Prevencion de riesgos:

° Las zonas de paso, salidas y vias de circulacion de los lugares de trabajo y, en especial, las
salidas y vias de circulacidon previstas para la evacuacién en casos de emergencia, deberdn
permanecer libres de obstdculos de forma que sea posible utilizarlas sin dificultades en todo
momento.

° Los lugares de trabajo, incluidos los locales de servicio, y sus respectivos equipos e
instalaciones, se limpiaran periddicamente y siempre que sea necesario para mantenerlos en todo
momento en condiciones higiénicas adecuadas. A tal fin, las caracteristicas de los suelos, techos y
paredes serdn tales que permitan dicha limpieza y mantenimiento.

° El Centro dispondrd de tantos botiquines, debidamente equipados y en lugar accesible a las
personas adultas, como edificios tiene. De cada botiquin serd el conserje el responsable de su
mantenimiento, no obstante, se le comunicara cualquier deficiencia que detectemos. En el caso de
gue se produzca alguna herida, se tendra cuidado de que nadie se manche con su sangre, tomando
las precauciones adecuadas y se realizard la cura de urgencia con un apésito utilizando guantes
desechables. Cuando se ensucien el suelo o los muebles con cualquier fluido corporal, se limpiard
con lejia al 1/10 durante unos minutos.

8. AUTOEVALUACION DEL PLAN DE CENTRO.

Equipo de Autoevaluacion.

o Para la realizacion de la memoria de autoevaluacién del Plan de Centro se creara un equipo
de evaluacidn que estara integrado por el Equipo Directivo, el ETCP y un representante de cada uno
de los sectores del Consejo Escolar.

o Este equipo se formalizara al comienzo del tercer trimestre de cada curso.

9. RELACION DEL CENTRO CON EL ENTORNO.

° El Centro mantiene una relacion fluida con la AMPA, con una estrecha colaboracion mutua
en cuantas actividades se programan, organizando variadas actividades conjuntas a lo largo del
curso que favorecen la relacion con las familias.
° Asimismo el Centro continuara participando en las diversas actividades que las diferentes
delegaciones del Ilmo. Ayuntamiento organiza: Deportivas, culturales, programas de salud, medio
ambientales...
° También participara en actividades que organizan otros organismos tanto publicos como
privados en las ofertas que consideramos de interés para nuestros alumnos/as.
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° Ademas, nuestro Centro estara abierto al entorno para actividades deportivas en horario no
lectivo.

° Se colaborara con instituciones, asociaciones y Ayuntamiento de la localidad.

] El centro estara abierto a su entorno, favoreciendo la utilizacién de sus instalaciones a toda
aquella entidad que lo solicite (pistas deportivas, salén para ensayos...)

° Se participara en las actividades que previsiblemente programara el llmo. Ayuntamiento y
Diputacién.

Ayuntamiento:

Educacidn vial (Policia Local).
Actividades de la Delegacion Municipal de Medio Ambiente.

° Cultura, Educacidn y Juventud.
SAS:
(] Campanas sanitarias.

Esta previsto que el equipo directivo asista a todas las reuniones que convoquen los diferentes
organismos a fin de informar a los tutores. De igual modo se colaborard con las actividades
propuestas por la enfermera referente.

10. UTILIZACION DE INSTALACIONES POR PERSONAL AJENO AL MISMO.

Criterios de uso.

° El uso de las instalaciones del Centro deberd tener como objetivo la realizaciéon de
actividades educativas, culturales, deportivas u otras de cardcter social. No obstante, dicha
utilizacidon estara supeditada al normal desarrollo de las actividades docentes, por lo que se
desarrollaran fuera del horario escolar.

Espacios a utilizar.

° El uso de los locales e instalaciones del Centro podra recaer en dependencias tales como
biblioteca, saléon de usos multiples, aulas, e instalaciones deportivas. No se podran utilizar las
instalaciones reservadas a las tareas organizativas o aquellas otras que por sus especiales
condiciones no aconsejen su uso a personas ajenas al centro.

Condiciones de uso.

° Serd responsabilidad de los usuarios el asegurar el normal desarrollo de las actividades. En
todo caso, adoptaran las medidas oportunas en materia de vigilancia, mantenimiento y limpieza de
los locales, asi como la de sufragar los gastos originados por el uso, y por los posibles deterioros,
pérdidas o roturas en el material y/o instalaciones.
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11. APROBACION, REVISION Y ACTUALIZACION.

Aprobacién
La revisidon del presente Reglamento de Organizacién Funcionamiento del C. E .I. P. San José de

Calasanz es aprobado en la sesién de Consejo Escolar celebrada el 10 de Junio de 2024.

Revisidn y actualizacidn

Periddicamente se revisara y actualizara, modificando aquellos aspectos que fuesen necesarios.

Este Reglamento serd difundido a toda la Comunidad Educativa a través de los medios oportunos.
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ANEXO |

MODELOS ORIENTATIVOS
PARA LOS CENTROS DE
PRIMARIA
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RECLAMACION EN 12 INSTANCIA
ANTE EL JEFE DE ESTUDIOS DEL
C.E.l.P. SAN JOSE DE CALASANZ

D/D2 , como
e padre/madre e tutor/a e propioalumno/a
del alumno/a , matriculado en
de , grupo , 'y con domicilio a efecto de notificaciones en c/
ne piso ,
EXPONE
Que habiendo recibido con fecha de de 20__ comunicacion sobre las

calificaciones finales, o decision de no promocidn, y estando en desacuerdo con

Calificacion en el area/materia: (indicar materia y calificacion)

€ Decisidén de no promocién

Por los siguientes motivos:

SOLICITA
Se realicen por el Equipo Docente las revisiones que correspondan.

En ,a de de20

Fdo.:

Sr/a JEFE/A DE ESTUDIOS DEL C.E.I.P. SAN JOSE DE CALASANZ
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DE JEFATURA DE ESTUDIOS AL TUTOR DEL CURSO

Habiéndose recibido en esta Jefatura de Estudios, con fecha de de

20 reclamacién en 12 instancia, cuya copia se adjunta, de los representantes legales del

alumno/a

del ciclo de Primaria, grupo , sobre la calificacion final obtenida en la/s materias (o sobre

la decisiéon de No promocidn) que se indican:

LE COMUNICO

Como Tutor/a de (1) que el primer dia habil
siguiente al de finalizacién del plazo de reclamaciones deberd convocar reunién del Equipo docente
que preside para que se elabore un informe en el que se ratifiqgue de forma argumentada la
calificacion, o decisién de no promocién, otorgada al alumno/a antes indicado o se proponga su
modificacién.

De la reunidn se levantara acta, copia de la que se dard traslado a la mayor brevedad posible a esta
Jefatura de Estudios, al objeto de comunicar al reclamante la resolucidon adoptada.

En ,a de de20

EL/LA JEFE/A DE ESTUDIOS,

Fdo.:
(1) Nombre del alumno o alumna.
Sr/a Tutor/a de
Recibi el de de 20

Fdo.:
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MODELO PARA INFORMAR LA NO PROMOCION

ACTA DE EQUIPO DOCENTE DEL CURSO , GRUPO __

ASISTENTES
En , siendo las horas
del dia __ de de 20 __, se reulnen los compo-
nentes del Equipo docente del __ curso, grupo __, al margen

citados, para tratar entre otros asuntos la revision de la decision de
NO PROMOCION adoptada para el/la alumno/a
del citado curso y grupo.

Por parte de los miembros del Equipo docente, vistas las alegaciones presentadas, se hace una
revision del proceso de adopcion de la decisién de NO PROMOCION adoptada en la sesion final de
fecha y que fue motivada por los hechos y actuaciones que se describen:

Las deliberaciones del Equipo docente versan fundamentalmente en las siguientes consideraciones:

Todas las consideraciones y deliberaciones anteriores llevan al Equipo de Evaluacién a acordar por:
unanimidad
. mayoria de votos a favory en contra
el tomar la siguiente decision:
ratificar la decision anteriormente acordada.
. modificar la decision de
acordada anteriormente por la de

EL/LA TUTOR/A Firmas, y pie de firmas, de los demas
componentes del Equipo docente.

Fdo.:
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MODELO PARA INFORMAR LAS AREAS

INFORME DEL EQUIPO DOCENTE DEL CURSO ___ GRUPO___

ASISTENTES: En , siendo las ___ horas del dia __
de de 20 __, se rednen los componentes del Equipo
docente que se citan al margen para tratar, entre otros asuntos, la
revision de la calificacion final otorgada al alumno/a ___
del curso ___ del
nivel , grupo, en el area (o en las areas) de:
Recibida de la Jefatura de Estudios del Centro, con fecha reclamacién en

primera instancia sobre la calificacion (o calificaciones) recibida por el alumno/a arriba referenciado,
este Equipo docente informa lo siguiente:

Una vez constatadas las actuaciones seguidas en el proceso de evaluacién del alumno/a, segun la
programacion del Ciclo que forma parte del Proyecto Curricular de Etapa, especialmente referidas
a los siguientes puntos:

A) Vista la adecuacién de los objetivos, contenidos y criterios de evaluacidn sobre los que se ha
llevado a cabo la evaluacidn del proceso de aprendizaje del alumno/a reclamante, con los recogidos
en la programacion didactica, se constata que:

B) Vista la adecuacién de los procedimientos e instrumentos de evaluacién aplicados al
alumno/a reclamante con lo sefialado en el Proyecto Curricular, se constata que:

Q) Vista la correcta aplicacién de los criterios de calificacion y evaluacién establecidos en la
programacion diddactica para la superacién del area o materia, se constata que:

Realizado el analisis de los documentos antes indicados y recibidos los informes pertinentes los
componentes del Equipo docente acuerdan por:
¢ unanimidad
e mayoriade _ votosafavory __ encontra
lo siguiente:
e ratificar la calificacion anteriormente otorgada.
* modificar la calificacién otorgada de en la sesién de
evaluacioén final por la calificacién de

EL TUTOR/A Firma y pie de firma de los restantes
miembros del Equipo docente,
Fdo.:
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Nota. La decisidon debe estar argumentada, no siendo suficiente marcar los cuadros
que correspondan.
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MODELO DE NOTIFICACION A LAS FAMILIAS (AREAS)

Sr/a. D/D2
c/ ne
C.pP. )
Recibido en esta Jefatura de Estudios informe del Equipo docente del curso grupo

referido a la reclamacion que wusted realizdé en nombre de su hijo/a

con fecha de de 20

__he de comunicarle que,

Reunido el Equipo docente con fecha de de 20 __ , y analizada la
reclamacion presentada a la luz de lo previsto en la Orden de 10 de agosto de 2007, por la que entre
otros aspectos se regulan las garantias procedimentales sobre la evaluacién de los alumnos, tras
constatar que se han cumplido tanto el procedimiento previsto para la toma de decision como la
adecuacién de lo decidido con lo previsto en el Proyecto Educativo del centro, ha resuelto:

) ratificarse en la calificacion de
anteriormente otorgada en la sesidn de evaluacion final del curso.

e modificar la calificacién de anteriormente otorgada por la
de gue ha procedido a incluirse en el acta correspondiente.

Contra la presente decision podra presentar reclamaciéon en 22 instancia por escrito ante el
Director/a del Centro, en el plazo de dos dias habiles contados a partir de la recepcion de esta
comunicacion, para que resuelva en derecho lo que corresponda.

En , a de de20

EL/LA JEFE/A DE ESTUDIOS,

Fdo.:

Recibi con fecha de de 20

Fdo.:
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NOTIFICACION A LAS FAMILIAS (PROMOCION)

Sr/a. D/D?2
c/ ne
C.P. ,
Recibido en esta Jefatura de Estudios acta del Equipo docente del curso ___, grupo , referida
a la reclamacion que usted realizdé en nombre de su hijo/a con fecha de
de 20 __ con respecto a la solicitud de revision de la decision de no

promocionar a su hijo/a he de comunicarle que,

Reunido el Equipo docente con fecha de de 20 __ , y analizada la
reclamacion presentada a la luz de lo previsto en la Orden de 10 de agosto de 2007, de evaluacién
en Educacién Primaria, , ha resuelto:

e Ratificarse en la decisién de anteriormente
otorgada en la sesién de evaluacidn final del curso.

e Modificar la decisidon anteriormente otorgada por la de
_, que ha procedido a incluirse en el acta correspondiente.

Contra la presente decisidon podra presentar reclamacion por escrito al Director/a del Centro, en el
plazo de dos dias habiles contados a partir de la recepcion de esta comunicacidn, que resolvera en
derecho lo que corresponda.

En ,a de de20

EL/LA JEFE/A DE ESTUDIOS,

Fdo.:

Recibi con fecha de de200

Fdo.:
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MODELO ORIENTATIVO DE INADMISION DE RECLAMACIONES POR EXTEMPORANEAS

En relaciéon con la reclamacién presentada por Ud. el pasado dia.... referente a la decision
[0 LTRSS (No promocidn, calificaciones finales) adoptada por el Equipo
Docente de SU hijO/@.....ccciieiiiiieccieee et , del ............ curso de la
Educacién Primaria le comunico que la misma ha sido presentada fuera del plazo previsto en la
norma, ya que segun se hizo publico los dias de reclamacion eran ....... Verrreeenn , habiendo sido
presentada su reclamacion en este centro (o en Correos u otro buzdén administrativo) el dia....... estd
claro que lo hizo habiendo transcurrido dicho plazo.

En consecuencia, con lo anterior procede, como asi se hace, no admitir por extemporanea su
reclamacion.

Contra la presente resolucién podra reclamar ante el Director del centro en el plazo de dos dias a
contar desde el dia siguiente al de la recepcidn del presente escrito.

El/La Jefe de Estudios

Recibido el dia.......coeevvvvvivnneennnnn

85



PLAN DE CENTRO  C.E.LP SAN JOSE DE CALASANZ
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Nota. En el supuesto de presentar reclamacion ante el Director, se le contestara por
éste en los mismos términos, indicando que con su escrito se agota la via administrativa.

RECLAMACION EN 22 INSTANCIA
ANTE EL DIRECTOR/A DEL CENTRO

D/D2 , cCOmo

e padre/madre e tutor/a e propioalumno/a

del alumno/a , con domicilio a efectos
de notificacion en , C/ ne

piso ,

EXPONE

Que habiendo recibido respuesta con fecha de de 20 _ de la

reclamacion que en primera instancia presenté en el C.P.
sobre la revision de:
calificaciones (materias: )
Promocién

otorgada al citado alumno/a, y entendiendo que:

, s por lo que

SOLICITA

Que como Director/a del Centro conozca y resuelva la presente reclamacion por estar disconforme
con la decisidon adoptada por los siguientes motivos:

En ,a de de 20

EL PADRE/MADRE, TUTOR O ALUMNO,

Fdo.:

Sr. DIRECTOR/A del C.P.
Nota: La reclamacidon debe estar motivada.
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RESOLUCION DEL DIRECTOR/A.

Sr. Sra. D. D?

Con fecha se recibe en esta Direccidn la reclamacidn que en 22 instancia presenta D./D2
, como padre/madre o

representante legal del alumno/a de este centro ,

matriculado en el curso grupo por disconformidad con las

calificaciones finales otorgadas (o con la decision de No promocion).

Analizadas las razones expuestas, asi como la documentacidn recibida del tutor, se comprueba:

12 Que se ha respetado escrupulosamente el procedimiento previsto en el Proyecto Educativo del
centro para la resolucién de las reclamaciones.

22 Que la decisién adoptada por el Equipo docente estd suficientemente motivada y es conforme
con las exigencias previstas en el proyecto Curricular del centro.

32 Que se ha adoptado siguiendo las prevenciones contenidas en la Orden de 10 de agosto de 2007,
de evaluacion en la educacidn primaria.

42 Que segun el informe (o los informes) emitidos por el equipo docente, el alumno/a no alcanza
los siguientes niveles minimos exigidos:

(indicar las carencias del alumno/a)

En consecuencia, con lo anteriormente indicado, he resuelto ratificar la decisién adoptada por el
Equipo docente por ser conforme con el Proyecto Educativo del centro y no vulnerar derecho alguno
del alumno/a

Contra la presente Resolucidn, que pone fin a la via administrativa, cabe interponer en el plazo de
dos meses a contar desde el dia siguiente a su notificacion, recurso Contencioso-Administrativo ante
el Juzgado de lo Contencioso Administrativo competente, conforme a lo establecido en los articulos
8.3, 14 y 46.1 de la Ley 29/98, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion Contencioso
Administrativa.

En ,a de de2.0

EL DIRECTOR/A Fdo.:

Nota. En el supuesto de no ratificar la decisién anteriormente adoptada se adaptara este escrito

indicando la modificacion decidida y las razones existentes para ello.
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