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El presente Reglamento de Organizacién y Funcionamiento, tiene como finalidad establecer
las normas que posibiliten el alcanzar aspectos referidos a la organizacién y funcionamiento
del C.E.I.P. “Ignacio Sanchez Mejias”, partiendo del marco legislativo vigente y de la propia
autonomia del Centro.
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Entendemos que el R.O.F. debe establecer las necesarias estrategias organizativas
favorecedoras de la participacién. Para ello debera:

o Definir y distribuir funciones y responsabilidades.
® Asegurar las competencias de érganos y sectores.

Por tanto, se ha de procurar que, en este cddigo normativo, queden suficientemente
aclaradas y concretadas en la practica, las competencias atribuidas a los Organos
Colegiados, Organos Unipersonales y las asignadas a las diferentes estructuras existentes en
el Centro, estableciendo ademads los canales de comunicacidn entre ellas.

La intencion que motiva la elaboracidon del R.O.F. es encauzar y estructurar la tarea
cotidiana escolar procurando estimular la convivencia que reporta la mayoria

El reglamento de organizacion y funcionamiento en la LOE y LOMLOE
El art. 124 de la LOE regula las normas de organizacién, funcionamiento y convivencia.

® Los puntos 1y 2 del citado articulo, que no tienen cardacter basico, estan dedicados
al plan de convivencia y las normas de convivencia, que, en la Comunidad
Auténoma de Andalucia, forman parte del proyecto educativo.

e El punto 3 del mismo art. 124 otorga la consideracién de autoridad publica para los
miembros del equipo directivo y el profesorado, cuando actiden en el ejercicio de
sus funciones en los procedimientos correctores de conductas contrarias a las
normas de convivencia, aspecto ya citado en el apartado del plan de convivencia del
proyecto educativo.

e Por Ultimo, el punto 4 del citado art. 124 dispone que las Administraciones
educativas facilitaran que los centros, en el marco de su autonomia, puedan
elaborar sus propias normas de organizacion y funcionamiento.

El reglamento de organizacion y funcionamiento en la LEA.

La LEA desarrolla en su articulo 128 el reglamento de organizacion y funcionamiento como
el documento que recogerd las normas organizativas y funcionales que faciliten la
consecucion del clima adecuado para alcanzar los objetivos que el centro se haya
propuesto y permitan mantener un ambiente de respeto, confianza y colaboracidn entre
todos los sectores de la comunidad educativa.

El reglamento debe abordar la participacién de los distintos sectores de la comunidad
educativa, los criterios y procedimientos que garanticen el rigor y la transparencia en la
toma de decisiones por los distintos érganos de gobierno y de coordinacidon docente, la
organizacion de los espacios, instalaciones y recursos materiales del centro, y la
organizacion de la vigilancia, en su caso, de los tiempos de recreo y de los periodos de
entrada y salida de clase.
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Tanto en la elaboracién del reglamento, como en su desarrollo posterior, se fomentara la
implicacion de toda la comunidad educativa.

El reglamento de organizacion y funcionamiento en los reglamentos
organicos de los centros.

El reglamento organico publicado del Decreto 328/2010, recoge los apartados previstos en
la LEA e incorpora otros, con distintas variaciones asociadas a la tipologia de los centros. En
él se reitera lo dispuesto en la LEA sobre que el reglamento de organizacién y
funcionamiento recogerda las normas organizativas y funcionales que faciliten Ia
consecucion del clima adecuado para alcanzar los objetivos que el Centro se haya
propuesto y permitan mantener un ambiente de respeto, confianza y colaboracién entre
todos los sectores de la comunidad educativa.

El reglamento de organizacion y funcionamiento aborda los siguientes aspectos:

® Los cauces de participacion de los distintos sectores de la comunidad educativa en
todos los aspectos recogidos en el plan de centro.

® Los criterios y procedimientos que garanticen el rigor y la transparencia en la toma
de decisiones por los distintos érganos de gobierno y de coordinaciéon docente,
especialmente en los procesos relacionados con la escolarizacién y la evaluacidn del
alumnado.

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

® La organizacidon de la vigilancia de los tiempos de recreo y de los periodos de
entrada y salida de clase.

e La forma de colaboracidon de los tutores y tutoras en la gestién del programa de
gratuidad de libros de texto.

e El procedimiento para la designacién de los miembros del equipo de evaluacion.

e Elplan de autoproteccion del centro.

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

® Las competencias y funciones relativas a la prevencion de riesgos laborales.

Capitulo 1. El Centro

El C.E.I.P. “Ignacio Sanchez Mejias”, es un Centro gestionado y financiado por la Consejeria
de Educacién de la Junta de Andalucia, sin perjuicio de las aportaciones y actuaciones de
conservacién y mantenimiento que corresponden al Excmo. Ayuntamiento de Sevilla.
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Este colegio abarca actualmente las Etapas Infantil (22 Ciclo), Primaria (19, 22 y 32 Ciclo).

Tiene su domicilio en C/ Estrella Polar 7A en la localidad de Sevilla (CP 41015), siendo el
numero asignado por la Administracién a efectos de identificacién 41601838.

Se puede contactar con el mismo a través de los siguientes medios:

® Numero telefénico: 955623629.

e Correo electrénico: 41601838.edu@juntadeandalucia.es

e Solicitar cita con direccién y secretaria por la pagina web del centro:
https://ceipism.wixsite.com/ignaciosanchezmejias/cita-previa

e Realizar consulta por IPASEN a cualquier docente del Equipo Docente de cada grupo
y a la Direccion.

1.1 Jornada, Calendario y Horarios

Jornada

1. El modelo de jornada se corresponde entre las establecidas por la Consejeria de
Educacion y aprobada por el Consejo Escolar del Centro con el modelo consistente
en cinco sesiones de mafiana.

2. la jornada que regird para el alumnado a partir del curso 2019/2020 sera el

siguiente:
Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
Entrada 9:00 9:00 EI,EP 9:00 EI,EP 9:00 EI,EP 9:00 EI,EP
EILEP
Salida 14:00 14:00 14:00 EI,EP 14:00 14:00 EI,EP
EILEP EILEP EILEP
Calendario

El Calendario escolar sera el que establezca la Delegacién Territorial para cada Curso
escolar.

Horarios

1. Los horarios que se confeccionen para cada uno de los grupos, deberan ajustarse a los
tiempos que la legislacidén vigente contempla para el desarrollo del curriculum en todas
las Etapas, Ciclos y Afios y para cada una de las Areas. (Como se indica en el Proyecto
Educativo de Centro)

2. El tiempo de permanencia del Profesorado en el Centro considerado como no lectivo
sumara 5 horas para completar las 30 horas de obligada permanencia en el Centro,
segun lo estipulado en el articulo 13 de la Orden de 20 de agosto de 2010 que desarrolla
el Decreto 328/2010 de 13 de julio. En este horario se desarrollaran las actividades
relacionadas en tal articulo con la siguiente distribucién horaria:

2.1. Horario de tutorias de Padres: martes, después de la jornada lectiva, en
horario vespertino que posibilite la asistencia de los mismos. Siempre sera
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de una hora y a partir de las 18:00 horas para facilitar la asistencia de las
familias al Centro.

2.2.  Horario de los Equipos de Ciclo

2.3. Horario del Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica

2.4.  Tareas de documentacién, programacion, evaluaciones

3. El Centro mantendra sus instalaciones abiertas, segun lo contemplado en la normativa
referida al Plan de Apoyo a las Familias, en horario de lunes a viernes, de 16:00 a 18:00
horas, con un/a vigilante/a contratado por empresa adjudicada por el Instituto de Servicios
e Infraestructuras Educativas de Andalucia, siempre que se aprueben los servicios por parte
de tal organismo.

1.2 Las Actividades Complementarias y Extraescolares.

1.2.1. Disposicion general

Se podran establecer actividades extraescolares y complementarias con el objetivo de
promover el desarrollo de la personalidad del alumnado, complementando de esta manera
la accion educativa de la escuela.

1.2.2. Finalidades

Las actividades extraescolares y complementarias que se programen deberan tender entre
otras cosas a la consecucion de:

Propiciar la convivencia fuera del aula.

Facilitar el contacto con el entorno.

Favorecer la formacidn para el ocio.

Potenciar la creatividad y el desarrollo de los intereses personales de cada
alumno/a.

PwnNnpE

1.2.3. Aprobacion

1. Todas las actividades que se deseen establecer deberdn contar con la aprobacion del
Consejo Escolar, y estar incluidas en la Programacion General Anual de cada curso
académico.

2. En la Programacion General Anual deberd figurar, para su aprobacion por el Consejo
Escolar, la programacion de las actividades complementarias y extraescolares
organizadas por organismos oficiales, el Claustro y por la A.M.P.A.

3. Aquellas actividades que no se programen cada comienzo de curso podrdn incluirse en
la Programacion General Anual, previa aprobacion del Consejo Escolar, en las revisiones
trimestrales del mismo.

4. Cuando por el caradcter de urgencia quisiera establecerse una actividad extraescolar,
podrd llevarse a cabo contando siempre con la aprobacion del Consejo Escolar en
reunidn convocada a tal efecto.
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Capitulo 2. Los cauces de participacion de los distintos sectores de
la comunidad educativa en todos los aspectos recogidos en el plan
de centro.

2.1 El alumnado:

Antes de establecer la participacién del alumnado, resulta interesante recordar en este
Reglamento de Organizacién y Funcionamiento los deberes y derechos del alumnado
(segln el Decreto 328/2010).

2.1.1. Deberes del alumnado:
a) El estudio, que se concreta en:

1. La obligacién de asistir regularmente a clase con puntualidad.

2. Participar activa y diligentemente en las actividades orientadas al desarrollo del
curriculo, siguiendo las directrices del profesorado.

3. Elrespeto a los horarios de las actividades programadas por el centro.

El respeto al ejercicio del derecho al estudio de sus companeros y compafieras.

5. Laobligacién de realizar las actividades escolares para consolidar su aprendizaje que
le sean asignadas por el profesorado.

P

b) Respetar la autoridad y las orientaciones del profesorado
c) Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas y morales y la dignidad,
integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa, asi como la

igualdad entre hombres y mujeres.

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

e) Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la consecucién de un
adecuado clima de estudio en el centro.

f) Participar en los érganos del centro que correspondan, asi como en las actividades que
este determine.

g) Utilizar adecuadamente las instalaciones y el material didactico, contribuyendo a su
conservacién y mantenimiento.

h) Participar en la vida del centro.

i) Conocer la Constitucién Espafiola y el Estatuto de Autonomia para Andalucia, con el fin de
formarse en los valores y principios recogidos en ellos.
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2.1.2. Derechos del alumnado:

a) A recibir una educacién 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 evaluacion y el reconocimiento objetivos de su dedicacion, esfuerzo y rendimiento
escolar. A estos efectos, tendra derecho a ser informado de los criterios de evaluacion que
seran aplicados.

e) A la formacidn integral que tenga en cuenta sus capacidades, su ritmo de aprendizaje y
que estimule el esfuerzo personal, la motivacion por el aprendizaje y la responsabilidad

individual.

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

g) A la educacion que favorezca la asuncién de una vida responsable para el logro de una
sociedad libre e igualitaria, asi como a la adquisicién de habitos de vida saludable, Ia

conservaciéon 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 personales.

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

j) A'la accesibilidad y permanencia en el sistema educativo.
k) A la libertad de expresién y de asociacion, asi como de reunion.
[) A la proteccién contra toda agresion fisica o moral.

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

n) A conocer la Constitucion Espafiola y el Estatuto de Autonomia para Andalucia.

i) 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.
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2.1.3. Ejercicio efectivo de determinados derechos:

1. Para favorecer el ejercicio de la libertad de expresion del alumnado, la jefatura de
estudios favorecera la organizacion y celebracion de Asambleas, Debates u otras
actividades andlogas adecuadas a su edad, en las que este podra participar.

2. Asimismo, en las normas de convivencia se establecera la forma, los espacios y lugares
donde se podran fijar escritos del alumnado en los que ejercite su libertad de expresion.

2.1.4. Cauces de participacion:

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

2.1.5. Delegados y delegadas de clase:

1. El alumnado de cada clase de educacién primaria elegira, por sufragio directo y secreto,
por mayoria simple, durante el primer mes del curso escolar, un delegado o delegada de
clase, asi como un subdelegado o subdelegada, que sustituira a la persona que ejerce la
delegacién en caso de vacante, ausencia o enfermedad.

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

3. En el Plan de Convivencia de este Plan de Centro estan recogidas las funciones de los

delegados y delegadas de clase, el procedimiento de elecciéon y el modo de organizacién y
funcionamiento.

2.1.6. Funciones de Delegados y Delegadas de clase:
Delegados y delegadas de Convivencia.
e Promover y dar a conocer entre el resto del grupo las normas de convivencia del

centro y las especificas del aula.
® Asistir a las reuniones a las que sean convocados

® Exponer sugerencias y reclamaciones de los alumnos en temas relacionados con la
convivencia

e Asistir a alumnos que se encuentren rechazados o victimizados por sus companeros.

® Acoger a alumnos recién llegados

e Velar por la convivencia en su grupo aula

e Detectar y denunciar alumnos que maltraten, injurien, falten al respeto, roben o se
metan con prepotencia con un compafiero/a

® Intervenir para poner paz en casos de conflictos o peleas entre companeros

e Recoger los conflictos de clase e informar al tutor o tutora durante las tutorias.

e FEjercer como Mediadores de Contacto notifica los casos de mediacidn tras haber sido
delegados por el tutor o la tutora.
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Delegados y delegadas Ayudantes

Ayuda a sus companieros/as :

e Cuando alguien se mete con ellos/as o necesitan que los escuchen. No aconseja sino
gue les escucha.

e No permite que un alumno esté solo aislado.

e Cuando tenga alguna dificultad con un profesor, mediando o siendo intermediario.

e Cuando algun alumno o alumna esté triste o decaido por algun problema personal y
gue necesite que alguien le escuche o le preste un poco de atencion.

e En la organizacién de grupos de apoyo en tareas académicas (deberes), o como
ayudante de area (sabio/a) en alguna materia que se le dé bien.

e Lidera actividades de grupo en el recreo o en clase.

e Deriva a un/a companfiero/a hacia un adulto animandole a hablar con él en los casos
mdas complejos

Alumnado Mediador:

e Es un tercero neutral, (no debe tener preferencia o inclinacion por ninguna de las
partes), que conduce y facilita el proceso de negociacion mediante el empleo de
distintas técnicas y habilidades comunicacionales.

e |naugurar y mantener los canales de comunicacién entre las partes.

e |egitimary ayudar a las partes a reconocer los intereses y sentimientos de los otros, a
obtener revalorizacion y a otorgar reconocimiento.

® Facilitar el proceso de exploraciéon de los problemas que permita a las partes la
consideracion de diferentes puntos de vista, la identificacion de intereses vy
necesidades y la busqueda de opciones satisfactorias para ambas.

® Actuar como agente de la realidad en la biisqueda de una solucion razonable y viable.

e Favorecer que las partes desarrollen procedimientos mas efectivos de comunicacion y
negociacion.

2.2 El profesorado:

Antes de establecer la participacion del profesorado, resulta interesante recordar en este
Reglamento de Organizaciéon y Funcionamiento, las funciones, deberes y derechos del
profesorado (segun el Decreto 328/2010).

2.2.1. Funciones y deberes del profesorado.
Las funciones y deberes de los maestros y maestras son, entre otros, las siguientes:

1. Laprogramaciény la ensefianza de las areas que tengan encomendadas.

2. La evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la evaluacion de
los procesos de ensefianza.

3. Latutoria del alumnado, la direccion y la orientacidn de su aprendizaje y el apoyo en
su proceso educativo, en colaboracion con las familias.
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4. La orientacién educativa en colaboracidon con los equipos de orientacidn educativa.

5. La atencién al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del
alumnado.

6. La promocién, organizacidn y participacion en las actividades complementarias,
dentro o fuera del recinto educativo, programadas por los centros.

7. La contribucidon 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.

8. Lainformacidn periddica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos e
hijas, asi como la orientacién para su cooperacién en el mismo.

9. La coordinacién de las actividades docentes, de gestion y de direccidon que les sean
encomendadas.

10. La participacion en la actividad general del centro.

11. La participacién en las actividades formativas programadas por los centros como
consecuencia de los resultados de la autoevaluacidn o de las evaluaciones internas
o externas que se realicen.

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

13. La investigacion, la experimentacion y la mejora continua de los procesos de
ensefianza correspondiente.

14. El conocimiento y la utilizacion de las tecnologias de la informacion y la
comunicaciéon como herramienta habitual de trabajo en el aula.

El profesorado realizard estas funciones incorporando los principios de colaboracién, de
trabajo en equipo y de coordinacién entre el personal docente y el de atencién educativa
complementaria.

2.2.2. Derechos del profesorado.

1. El profesorado de las escuelas infantiles de segundo ciclo, de los colegios de
educacién primaria, de los colegios de educacién infantil y primaria y de los centros
publicos especificos de educacién especial, en su condicién de funcionario, tiene los
derechos individuales y colectivos previstos en la legislacion bdsica de la funcién
publica.

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

2.1.  Alreconocimiento de su autoridad magistral y académica.

2.2. A emplear los métodos de ensefanza 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.

2.3.  Aintervenir y participar en el funcionamiento, la organizacion y gestion del
centro a través de los cauces establecidos para ello.

2.4. A recibir la colaboracion 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.

2.5. A recibir el apoyo permanente, el reconocimiento profesional y el fomento
de su motivacién de la Administracion educativa.
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2.6. A recibir el respeto, la consideracidn y la valoracién social de la familia, la
comunidad educativa y la sociedad, compartiendo entre todos, la
responsabilidad en el proceso educativo del alumnado.

2.7. 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.

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

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

2.10. Alaformacién permanente para el ejercicio profesional.

2.11.  Alamovilidad interterritorial en las condiciones que se establezcan.

2.12. 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.

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

2.2.3. Proteccion de los derechos del profesorado.

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

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

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

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

La Consejeria competente en materia de educacién proporcionara asistencia
psicoldgica y juridica gratuita al personal docente que preste servicios en los centros
a los que se refiere el presente Reglamento, siempre que se trate de acto u
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omisiones producidos en el ejercicio de sus funciones en el dmbito de su actividad

docente, en el cumplimiento del ordenamiento juridico o de las érdenes de sus

superiores. La asistencia juridica se prestard, previo informe del Gabinete Juridico
de la Junta de Andalucia, de acuerdo con los siguientes criterios:

5.1. La asistencia juridica consistira en la representacion y defensa en juicio,
cualesquiera que sean el drgano y el orden de la jurisdiccidn ante los que se
diriman.

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

2.3. Las familias del alumnado:

Antes de establecer la participacion de las familias del alumnado, resulta interesante
recordar en este Reglamento de Organizacién y Funcionamiento los deberes y derechos de
éstas (segun el Decreto 328/2010).

2.3.1. Las familias tienen derecho a:

N

oukWw

10.

11.

12.

13.

14.
15.

Recibir el respeto y la consideracidn de todo el personal del centro.

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

Ser informadas de forma periddica sobre la evolucidn escolar de sus hijos e hijas.
Ser oidas en las decisiones que afecten a la evolucidn escolar de sus hijos e hijas.

Ser informadas de los criterios de evaluacion 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 notificacion 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 coordinacién con el profesorado y con otros
profesionales que atienden al alumno o alumna que presente problemas de
conducta o de aceptacion de las normas escolares, y de colaborar en la aplicacién de
las medidas que se propongan, tanto en el tiempo escolar como extraescolar, para
superar esta situacion.

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

Recibir informacidn sobre los libros de texto y los materiales didacticos adoptados
en el centro.

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

Utilizar las instalaciones del centro en los términos que establezca el Consejo
Escolar.
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2.3.2. Colaboracion de las familias:

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

2.  Estacolaboracion de las familias se concreta en:

2.1.  Estimular a sus hijos e hijas en la realizacion de las actividades escolares para
la consolidacion de su aprendizaje que les hayan sido asignadas por el
profesorado.

2.2.  Respetar la autoridad y las orientaciones del profesorado.

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

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

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

2.3.3. Eleccion y funciones delegado/a de familias

Orden de 20 de junio de 2011, por la que se adoptan medidas para la promocién de la
convivencia en los centros docentes sostenidos con fondos publicos y se regula el derecho
de las familias a participar en el proceso educativo de sus hijos e hijas

Articulo 9. Procedimiento de eleccion de los delegados y delegadas de padres y madres del
alumnado.

1. De conformidad con lo dispuesto en el articulo 24.2 del Reglamento Organico de los
institutos de educacién secundaria, y en el articulo 22.2 del Reglamento Organico de las
escuelas infantiles de segundo ciclo, de los colegios de educacién primaria, de los colegios
de educacion infantil y primaria y de los centros publicos especificos de educacién especial,
el plan de convivencia contempla la figura del delegado o delegada de los padres y madres
del alumnado en cada uno de los grupos.

2. Las personas delegadas de padres y madres del alumnado en cada uno de los grupos
seran elegidas para cada curso escolar por los propios padres, madres o representantes
legales del alumnado en la reunién que el profesorado que ejerza la tutoria debe realizar
con las familias antes de finalizar el mes de noviembre, a la que se refiere el articulo 18.2.
En la convocatoria de esta reunion debera hacerse constar, como puntos del orden del dia,
la eleccién de delegado o delegada de padres y madres del alumnado, asi como la
informacidn de las funciones que se les atribuye en la presente Orden y en el plan de
convivencia del centro.

3. Las asociaciones de madres y padres del alumnado legalmente constituidas en el centro
podran colaborar con la direccién y con el profesorado que ejerce la tutoria en la difusidn
de la convocatoria a que se refiere el apartado anterior y en el impulso de la participacidn
de este sector de la comunidad educativa en el proceso de eleccion de las personas
delegadas de madres y padres del alumnado en cada uno de los grupos.
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4. Las personas delegadas de los padres y las madres del alumnado en cada grupo se
elegirdn por mayoria simple mediante sufragio directo y secreto, de entre las madres y
padres del alumnado de cada unidad escolar presentes en la reunidn. Previamente a la
eleccidn, las madres y los padres interesados podran dar a conocer y ofrecer su candidatura
para esta eleccion. En este proceso, la segunda y tercera personas con mayor numero de
votos seran designadas como subdelegadas 12 y 22, que sustituirdn a la persona delegada
en caso de ausencia o renuncia de la misma y podran colaborar con ella en el desarrollo de
sus funciones. En este proceso de eleccidn se procurard contar con una representacion
equilibrada de hombres y mujeres.

Articulo 10. Funciones de las personas delegadas de los padres y madres en cada grupo.

Las personas delegadas de los padres y madres en cada grupo tendran las siguientes
funciones:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

Representar a las madres y los padres del alumnado del grupo, recogiendo sus
inquietudes, intereses y expectativas y dando traslado de los mismos al profesorado
tutor.

Asesorar a las familias del alumnado del grupo en el ejercicio de sus derechos y
obligaciones.

Implicar a las familias en la mejora de la convivencia y de la actividad docente en el
grupo y en el centro e impulsar su participacién en las actividades que se organicen.

Fomentar y facilitar la comunicacién de las madres y los padres del alumnado con el
tutor o tutora del grupo y con el resto del profesorado que imparte docencia al
mismo.

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

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

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

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

Cualesquiera otras que les sean atribuidas en el plan de convivencia del centro.

Articulo 17. Juntas de delegados y delegadas de padres y madres del alumnado.

1. Con objeto de facilitar la participacién de los padres y las madres del alumnado en los
centros docentes, los reglamentos de organizacién y funcionamiento podran contemplar
nuevos cauces de participacién de este sector de la comunidad educativa en la vida de los
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centros. A tales efectos, se podrdn crear juntas de delegados y delegadas de padres y madres
del alumnado.

2. Las juntas de delegados y delegadas de los padres y madres del alumnado estaran
constituidas por las personas delegadas de madres y padres de la totalidad de los grupos del
centro. Su finalidad sera coordinar las demandas y actuaciones de sus componentes y dar
traslado de sus propuestas al equipo directivo y a la comisién de convivencia, en los términos
gue se establezca en el reglamento de organizacion y funcionamiento.

2.3.4. Asociaciones de madres y padres del alumnado:

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

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

2.1.  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.

2.2.  Colaborar en las actividades educativas del centro.

2.3.  Promover la participacién de los padres, madres o representantes legales del
alumnado en la gestion del centro.

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

4. Las asociaciones de madres y padres del alumnado se inscribirdan 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
Ensefanza.

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

2.4. El personal de Administracion y Servicios y de Atencion Educativa
Complementaria:

2.4.1. Derechos y obligaciones:

1. El personal de administracidn y servicios y de atencion educativa y complementaria de
las escuelas infantiles de segundo ciclo, de los colegios de educacién primaria, de los
colegios de educacion infantil y primaria y de los centros publicos especificos de educacion
especial tendra los derechos y obligaciones establecidos en la legislacién del personal
funcionario o laboral que le resulte de aplicacion.
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2. Asimismo, tendra derecho a participar en el Consejo Escolar en calidad de representante
del personal de administracion y servicios o, en su caso, del personal de atencién educativa
complementaria, de acuerdo con las disposiciones vigentes, y a elegir a sus representantes
en este érgano colegiado.

3. La Administracién de la Junta de Andalucia establecerd 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 participacidén de este sector en el mismo.

2.4.2. Proteccion de derechos:

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

Asimismo, se proporcionara a este personal asistencia juridica y psicoldgica gratuita por
hechos que se deriven de su ejercicio profesional.

2.4.3. Monitoras escolares:

La Monitora Escolar es la trabajadora que colabora, de acuerdo con las instrucciones que se
le indique desde la Normativa vigente, en las actividades extra-lectivas, no pudiendo en
ningun caso realizar tareas docentes.

Entre otras funciones, la Monitora Escolar posee las siguientes funciones:

1. Realizar tareas de apoyo administrativo en la Secretaria del Centro.
2. Cualesquiera otras que le fueran encomendadas por la Directora que entren dentro
de las sefaladas por la Administracion.

2.4.4. Monitoras de Educacion Especial:

La educadora de Educacion Especial es la trabajadora que, estando en posesion de
titulacion suficiente, atiende al alumnado de diversidad funcional psiquica, sensorial, fisica
o con otras necesidades educativas especiales, bajo la dependencia de la Direccién del
Centro y del profesorado especialista, ejerciendo las siguientes funciones:

1. Atenderd al alumnado NEAE, bajo la supervisién del profesorado en la realizacion de
actividades de ocio y tiempo libre.

2. Colaborara en la aplicacién de la programacion.

3. Colaborara cuando sea requerida por los tutores/as de dichas aulas en la realizacién
de dichas programaciones.

4. Instruird y atenderd a los ACNEAE en conductas sociales, comportamientos de
autoalimentacion, hdabitos de higiene y aseo personal y autonomia en los
desplazamientos...

5. Realizara el control de esfinteres del alumnado que lo requiera en sus diagndsticos.
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6. Colaborara en la entrada y salida del alumnado con NEE

Vigilara a dicho alumnado durante los recreos.

8. Participara con su colaboracién en todas aquellas actividades disefadas por el
Centro en las que participe el alumnado con NEE

9. Desarrollara, en general, todas aquellas funciones no especificadas anteriormente y
que estén relacionadas con la misidn basica de su puesto de trabajo, y que no
entren en contradiccion con las propiamente definidas en las dictadas por la
Administracion.

N

2.4.5. La conserje:

La Conserje es la trabajadora que, dependiente del llImo. Ayuntamiento de la ciudad, tiene
asignado el Colegio para hacer las labores de:

1. Aperturay cierre de todas las dependencias.

Toque de sirena para indicar los inicios y finalizacidn de los periodos de clases.

3. Encendido y control de la caldera y depdsitos de combustible cuando existan en
Centro.

4. Control de las puertas de acceso al Centro durante el horario lectivo y recibimiento
de las personas que accedan al Centro con el fin de realizar el control de las mismas.

N

Capitulo 3. Normas de funcionamiento de los organos colegiados
de gobierno.

3.1. Organos colegiados de gobierno

1. El Consejo Escolar y el Claustro de Profesorado son los érganos colegiados de gobierno
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.

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

3. El Claustro de Profesorado es el érgano propio de participacion del profesorado en el

gobierno del centro, que tiene la responsabilidad de planificar, coordinar y, en su caso,
decidir o informar sobre todos los aspectos educativos del mismo.

3.2. El Consejo Escolar: Composicion, competencias, régimen de
funcionamiento y eleccidon de sus miembros.

3.2.1 Composicion del Consejo Escolar.

1. El Consejo Escolar de los centros que tengan 18 o mds unidades, como nuestro Centro,
estard compuesto por los siguientes miembros:
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El director o la directora del centro, que ejercerd la presidencia.

El jefe o la jefa de estudios.

Ocho maestros o maestras.

Nueve padres, madres o representantes legales del alumnado, de los que uno sera

designado, en su caso, por la asociaciéon de padres y madres del alumnado con

mayor nimero de personas asociadas.

5. Una persona representante del personal de administracidon y servicios.

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

7. Elsecretario o la secretaria del centro, que ejercerd la secretaria del Consejo Escolar,
con voz y sin voto.

8. Una persona representante del personal de atencién educativa complementaria.

PwnNpE

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

3. 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 vy
mujeres.

3.2.2. Competencias.

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

2. Aprobar y evaluar el Plan de Centro, sin perjuicio de las competencias del Claustro de
Profesorado que se establecen en el articulo 66.b) y c) en relacién con la planificacién y
la organizacién docente.

3. Aprobar el proyecto de presupuesto del centro y la justificacidon de la cuenta de gestion.

4. Conocer las candidaturas a la direccién y los proyectos de direccién presentados por las
personas candidatas.

5. Participar en la seleccién del director o directora del centro. 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.

6. Decidir sobre la admisién del alumnado segun la normativa vigente y las disposiciones
que la desarrollen.

7. 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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8. Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y velar porque se atengan al presente

9.

10

11.

12.

13.

14.

15.

Reglamento y demds normativa de aplicacion. Cuando las medidas disciplinarias
adoptadas por el director o directora correspondan a conductas del alumno o alumna
gue perjudiquen gravemente la convivencia del centro, el Consejo Escolar, a instancia de
padres, madres o representantes legales del alumnado, podra revisar la decisidn
adoptada y proponer, en su caso, las medidas oportunas.

Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro, la igualdad
entre hombres y mujeres y la resolucion pacifica de conflictos en todos los @mbitos de la
vida personal, familiar y social.

. Reprobar a las personas que causen dafios, injurias u ofensas al profesorado. En todo

caso, la resolucidon de reprobacidén se emitird tras la instruccién de un expediente,
previa audiencia al interesado.

Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones y equipo escolar y aprobar
la obtencién de recursos complementarios.

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

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

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

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

3.2.3. Régimen de funcionamiento del Consejo Escolar.

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

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

Para la celebracién 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
disposicion la correspondiente informacién sobre los temas a tratar en la reunion.
Podran realizarse, ademads, convocatorias extraordinarias con una antelacion minima
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de cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse
asi lo aconseje.

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

3.2.4. Eleccion y renovacion del Consejo Escolar.

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

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

2. 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.

3. Los miembros de la comunidad educativa sélo podran ser elegidos por el sector
correspondiente y podran presentar candidatura para la representacion de uno solo de
dichos sectores, aunque pertenezcan a mas de uno.

3.2.5. Procedimiento para cubrir vacantes en el Consejo Escolar.

1. La persona representante que, antes del procedimiento ordinario de eleccién que
corresponda, dejar de cumplir los requisitos necesarios para pertenecer al Consejo
Escolar, generard una vacante que serd cubierta por el siguiente candidato o candidata
no electo de acuerdo con el nimero de votos obtenidos. Para la dotacién de las
vacantes que se produzcan, se utilizard la relacidn del acta de la ultima eleccion. En el
caso de que no hubiera mas candidaturas para cubrir la vacante, quedaria sin cubrir
hasta el préoximo procedimiento de eleccidn 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.

2. El procedimiento recogido en el apartado anterior se aplicara también en el supuesto

de fallecimiento, incapacidad o imposibilidad absoluta de alguna de las personas
representantes en el Consejo Escolar.

3.2.6. La Junta Electoral
3.2.6.1. Composicion de la Junta Electoral.
1. Para la organizacion del procedimiento de eleccidon, se constituira en cada centro una

Junta Electoral, compuesta por los siguientes miembros:
1.1.  El director o directora del centro, que ejercera la presidencia.
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Un maestro o maestra, que ejercerd la secretaria y levantara acta de las
sesiones.

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

Una persona representante del personal de administracién y servicios.

2. En las votaciones que se realicen en el seno de la Junta Electoral, en caso de empate,
decidira el voto de calidad de la presidencia.
3. Los miembros de la Junta Electoral a los que se refieren las letras b), c) y d), del apartado

1, asi como

sus respectivos suplentes, serdn designados por sorteo publico segun lo que

determine la Consejeria competente en materia de educacién

3.2.6.2. Competencias de la Junta Electoral.

Serdn competencias de la Junta Electoral las siguientes:

w

Aprobar y publicar los censos electorales, asi como atender y resolver las
reclamaciones al mismo. El censo comprenderd nombre y apellidos de las
personas electoras, en su caso documento nacional de identidad de las
mismas, asi como su condicion de maestro o maestra, padre, madre o
representante legal del alumnado, personal de administracion y servicios o
personal de atencién educativa complementaria.

Concretar el calendario electoral.

Organizar el proceso electoral.

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

Promover la constitucidn de las distintas Mesa Electorales.

Resolver las reclamaciones presentadas contra las decisiones de las Mesa
Electorales.

Proclamar los candidatos vy candidatas elegidos vy remitir las
correspondientes actas a la Delegacidon Provincial de la Consejeria
competente en materia de educacién.

3.2.6.3. Procedimiento para cubrir los puestos de designacién.

1. La Junta Electoral solicitara la designacién 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.

2. En el caso de que exista mas de una asociacion de madres y padres del alumnado en el
centro, dichas asociaciones acreditardn previamente ante la Junta Electoral, mediante
certificacidon expedida por el secretario o secretaria de dichas asociaciones, el nimero de
personas asociadas.

3. En el caso

de colegios publicos rurales, los Ayuntamientos a los que la agrupacién

extienda su dmbito de aplicacion deberan designar de entre ellos el que asume la
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representacion municipal en el Consejo Escolar. El representante municipal estara
obligado a informar a todos los Ayuntamientos de la agrupacidén de los asuntos tratados
y de las decisiones adoptadas por el Consejo Escolar.

. 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.

3.2.7. Eleccion de los representantes del profesorado.

1. Las personas representantes de los maestros y maestras en el Consejo Escolar serdn

elegidas por el Claustro de Profesorado de entre sus miembros.

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

. 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 eleccion y proclamacién de profesorado electo.

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

. El quérum para la valida celebracion de la sesidn extraordinaria sera la mitad mas uno de
los componentes del Claustro de Profesorado. Si no existiera qudérum, se efectuara
nueva convocatoria veinticuatro horas después de la sefialada para la primera. En este
caso, no sera preceptivo el quérum sefnalado.

. Cada maestro o maestra podrd hacer constar en su papeleta, como maximo, tantos
nombres de la relacidon de candidatos y candidatas como puestos a cubrir. Serdn elegidos
los maestros y maestras con mayor numero de votos. Si en la primera votacién no
hubiese resultado elegido el numero de maestros o maestras que corresponda, se
procedera a realizar en el mismo acto sucesivas votaciones hasta alcanzar dicho numero,
sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 63.2.

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

3.2.8. Eleccion de los representantes de los padres y de las madres.

1. 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
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al padre, a la madre o, en su caso, a los representantes legales de los alumnos y
alumnas.

2. Seran electores todos los padres, madres y representantes legales de los alumnos y
alumnas que estén matriculados en el centro y que, por tanto, deberan figurar en el
censo. 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 constituidas
podran presentar candidaturas diferenciadas, que quedaran identificadas en la
correspondiente papeleta de voto en la forma que se determine por la Junta Electoral.

3. La eleccidn de los representantes de los padres y madres del alumnado estara precedida
por la constitucidon de la Mesa Electoral encargada de presidir la votacion, conservar el
orden, velar por la pureza del sufragio y realizar el escrutinio.

4. 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
debera prever el nombramiento de cuatro suplentes, designados también por sorteo.

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

6. Cada elector sélo podra hacer constar en su papeleta tantos nombres como puestos a
cubrir, descontando, en su caso, la persona designada por la asociacion de madres y
padres de alumnos mds representativa del centro.

7. 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 realizacién del
escrutinio por correo certificado o entregandolo al director o directora del centro, que lo
custodiard hasta su traslado a la correspondiente Mesa Electoral, en el modelo de
papeleta aprobado por la Junta Electoral.

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 del mismo, la identidad de la persona votante y la ausencia de duplicidades de
voto, asi como la antelacién con la que podra ejercerse el mismo.

8. La Junta Electoral, con el fin de facilitar la asistencia de las personas votantes, fijara el
tiempo durante el cual podrd emitirse el voto, que no podra ser inferior a cinco horas
consecutivas, contadas a partir de la conclusién del horario lectivo correspondiente a la
jornada de mafiana y que deberd finalizar, en todo caso, no antes de las veinte horas.
Asimismo, por la Junta Electoral se estableceran los mecanismos de difusién que estime
oportunos para el conocimiento general del proceso electoral.
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3.2.9. Eleccion de representantes del personal de administracion y servicios.

1. La persona representante del personal de administracion 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 aquellos miembros de este personal que
hayan presentado su candidatura y haya sido admitida por la Junta Electoral.

2. Para la eleccién del representante del personal de administracidon y servicios, se
constituird 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 nimero de electores sea inferior a
cinco, la votacidn se realizara ante la Mesa Electoral del profesorado en urna separada.

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

3.2.10. Personal de atencion educativa complementaria.

1. En todos los centros publicos especificos de educacion especial y en aquellos centros
gue tengan autorizadas aulas especializadas de educacién especial, formara parte del
Consejo Escolar una persona en representacion del personal de atencidon educativa
complementaria.

2. Cuando la incorporacién al Consejo Escolar de la persona representante del personal de
atencién educativa complementaria suponga que el nimero de maestros y maestras que
integran el Consejo Escolar sea inferior a un tercio de sus miembros, se ampliara dicha
representacidon con un maestro o maestra mas. De igual forma si, como consecuencia de
dicha ampliacion, el numero de padres, madres o representantes legales del alumnado
en el Consejo Escolar resultara inferior a un tercio del total de sus miembros, se
incrementara dicha representacién con un padre, madre o representante legal del
alumnado mas.

3. La persona representante del personal de atencién educativa complementaria sera
elegida por el personal que realice en el centro funciones de esta naturaleza, y esté
vinculado al mismo o al Ayuntamiento del municipio donde esté radicado el centro como
personal funcionario o laboral. Serdn elegibles aquellos miembros de este personal que
hayan presentado su candidatura y ésta haya sido admitida por la Junta Electoral.

4. Para la eleccion de la persona representante del personal de atencién educativa
complementaria se constituira una Mesa Electoral, integrada por el director o directora
qgue ejercerd la presidencia, el secretario o secretaria del centro o persona que designe
el director o directora, que ejercerd 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 votacién se realizard ante la Mesa Electoral del profesorado, en urna
separada.
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5. En el caso de que exista una Unica persona electora, esta se integrard en el Consejo
Escolar, siempre que esa sea su voluntad.

3.2.11. Escrutinio de votos y elaboracion de actas.

1. En cada uno de los actos electorales, una vez finalizada la votacién, se procedera 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 hara constar el nombre de las personas elegidas como
representantes, y el nombre y el nimero 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.

2. 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.

3. Contra las decisiones de las Mesa Electorales se podra presentar reclamacién dentro de
los tres dias siguientes a su adopcidén ante la correspondiente Junta Electoral que
resolvera en el plazo de cinco dias. Dicha reclamacién pondra fin a la via administrativa.

3.2.12. Proclamacidn de candidaturas electas y reclamaciones.

1. El acto de proclamacién de los candidatos y candidatas electos se realizarad por la Junta
Electoral del centro, tras el escrutinio realizado por las Mesa Electorales y la recepcién
de las correspondientes actas.

2. Contra las decisiones de la Junta Electoral sobre aprobacién 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 resolucién pondra fin a la via
administrativa.

3.2.13. Constitucion del Consejo Escolar.

1. En el plazo de diez dias a contar desde la fecha de proclamacién de los miembros
electos, el director o directora acordara convocar la sesidon de constitucién del Consejo
Escolar.

2. Si alguno de los sectores de la comunidad educativa no eligiera o designara a sus

representantes en el Consejo Escolar por causas imputables al propio sector, este hecho
no invalidara la constitucién de dicho 6rgano colegiado.

3.2.14. Comisiones del Consejo Escolar.

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

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

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.

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

3.2.15. Funciones de la Comision de Convivencia.

De conformidad con lo recogido en el articulo 66.4 del Decreto 328/2010 de 13 de julio por
el que se aprueba el Reglamento Orgdnico de las escuelas infantiles de segundo ciclo, de los
colegios de educacién primaria, de los colegios de educacién infantil y primaria y de los
centros publicos especificos de educacién especial, la comisién de convivencia tendrd las
siguientes funciones:

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

2. Adoptar las medidas preventivas necesarias para garantizar los derechos de todos los
miembros de la comunidad educativa y el cumplimiento de las normas de convivencia
del centro.

3. Desarrollar iniciativas que eviten la discriminacién del alumnado, estableciendo planes
de accidn positiva que posibiliten la integracién de todos los alumnos y alumnas.

4. Mediar en los conflictos planteados.

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

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

7. Dar cuenta al pleno del Consejo Escolar, al menos dos veces a lo largo del curso, de las
actuaciones realizadas y de las correcciones y medidas disciplinarias impuestas.

8. Realizar el seguimiento de los compromisos de convivencia suscritos en el centro.

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

3.2.16. Con el objeto de que informen en el ambito de sus respectivas competencias, la
presidencia podra invitar a las reuniones de la comisién de convivencia a:

® La persona responsable de la orientacion en el centro

26



A Reglamento de Organizacion y Funcionamiento
Junta de Andalucta Plan de Centro
CEIP Ignacio Sanchez Mejias, Sevilla

e La persona designada por el Consejo Escolar para impulsar medidas que fomenten
la igualdad real y efectiva entre hombres y mujeres

e La persona responsable de la coordinacién del plan de convivencia

e La persona coordinadora de la participacidon del Centro en la Red Andaluza Escuela
Espacio de Paz

e El educador o la educadora social de la zona educativa.

3.2.17. La Comision Permanente tendra las siguientes funciones:
Funciones Econdmicas:

1. Informar al Consejo Escolar sobre cuantas materias de indole econdmica se le
encomienden, y, particularmente, sobre el proyecto de presupuesto elaborado por
la Secretaria del Centro y las justificaciones de cuentas de ingresos y gastos.

2. Informar y proponer al Consejo Escolar los gastos extraordinarios que pudieran
surgir en el afio econdmico y su asignacion en el presupuesto general del Centro.

3. Estudiar y aprobar las propuestas de compra de material inventariable que lleguen
desde los distintos Ciclos, Claustro o Equipo Directivo.

4. Aquellas que dentro de la legalidad vigente le sean asignadas por el Consejo Escolar
por el tiempo preciso y en materia econdmica.

Funciones de Coordinacion del Plan de Apoyo a las Familias:

1. Actividades Extraescolares-Complementarias y Relaciones:

a. Proponer la realizacidon de actividades extraescolares y complementarias a
las distintas partes de la Comunidad Educativa.

b. Mantener a cada sector de la comunidad escolar informado de cuantos
aspectos le puedan competer, asi como canalizar la comunicacidn
procedente de los mismos.

c. Abrir el entorno socio-cultural del Centro, para beneficiar a la Comunidad
Educativa y recibir de ésta, todos los recursos de que se disponga.

2. Gratuidad de libros de texto:

a. Se actuard segun las normas que marca la Orden de 27 de abril de 2005,
Boja n2 92 de 13 de mayo de 2005, por la que se regula e programa de
gratuidad de los libros de texto, asi como cualquier circular o instrucciones
complementarias que se puedan recibir de la Consejeria o Delegacion
Provincial de Educacién.

3. Orientacidn a las familias:

a. La Comisién tendra funciones de coordinaciéon, seguimiento y evaluacion de
las medidas educativas desarrolladas en el Centro.

b. Al finalizar cada curso escolar, la Comisién de Coordinacidon elaborara un
informe sobre la eficacia de las medidas educativas y el grado de
consecucion de los objetivos previstos. Dicho informe sera presentado al
Consejo Escolar del Centro, que podra formular cuantas observaciones
considere oportunas, todo lo cual se incorporara a la Memoria Final de
Curso.

4. Plan de apertura:
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Coordinar y realizar el seguimiento de la puesta en marcha anual y el buen
funcionamiento de los servicios de Aula Matinal, Comedor y Actividades
Extraescolares junto con la coordinadora del Plan de Apertura.

Garantizar la admision del alumnado en dichos servicios segun la normativa
al respecto de la Consejeria de Educacidén y el numero de usuarios
autorizados por ésta anualmente.

5. Funciones de Admisién de Alumnos y Alumnas:

a.

La Comision de Admisién de Alumnos y Alumnas, llevard a cabo todas las
actuaciones que se le atribuyen en la normativa sobre escolarizacién e
informard al Consejo Escolar del desarrollo de dicho procedimiento.
Asimismo, velara por la transparencia del mismo y facilitard a toda la
comunidad educativa la informacidn que sea necesaria.

La Comision de Admisién de Alumnos y Alumnas colaborard con las
Comisiones de Escolarizacién con objeto de facilitar las actuaciones que
éstas tengan que realizar.

Colaborar en el proceso de inclusiéon del alumnado en los curriculums que
oferta el Centro segun la normativa vigente de la Consejeria.

6. Funciones de Salud y Prevencion de Riesgos Laborales:

a.

Elaborar y coordinar la implantacion, actualizacion, difusién y seguimiento
del Plan de Autoproteccidon, junto con la coordinadora de dicho Plan
designada por la Direccién del Centro.

Coordinar la planificaciéon de las lineas de actuacion para hacer frente a las
situaciones de emergencia y cuantas medidas se desarrollen en el Centro en
materia de seguridad.

Comunicar, a la Administracion Educativa, la presencia en el Centro de
factores, agentes o situaciones que puedan suponer riesgo relevante para la
seguridad y la salud en el trabajo.

Colaborar con el personal del Centro y posible personal técnico de las
distintas administraciones en la evaluaciéon de los riesgos laborales del
Centro, haciendo el seguimiento de la aplicacién de las medidas preventivas
planificadas.

Facilitar la intermediacion entre el Equipo Directivo y el Claustro de
Profesorado para hacer efectivas las medidas preventivas prescritas.
Participar en la difusién de los valores, las actitudes y las practicas de la
cultura de la prevencion de riesgos en toda la Comunidad Educativa.

Hacer un seguimiento de las actuaciones realizadas y su incidencia en la
mejora de las condiciones de seguridad y salud del Centro y profesorado.
Cuantas otras funciones se deriven de la aplicacién del Plan Andaluz de
Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente de los
Centros publicos dependientes de la Consejeria de Educacién.

Velar por el cumplimiento de la normativa vigente.

7. Funuones del Seguimiento y Evaluacion de los Proyectos Educativos:

a.

Velar por el correcto cumplimiento de la normativa vigente respecto a dichos
Planes desarrollados en el centro y establecer nexos de relacion y
comunicacion fluida con el Coordinador/a del Centro de cada Plan.
Establecer y realizar el seguimiento de las normas de uso de los materiales
de cada Plan, asi como de las posibles medidas sancionadoras.
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c. Colaborar con el Coordinador/a de los planes y proyectos.
8. Colaboraciones con otras instituciones:
a. Seguimiento de las colaboraciones con la Universidad de Sevilla: Practicum
del alumnado de Magisterio y de Psicopedagogia.
b. Colaboracién en las relaciones con el Ayuntamiento de Sevilla:
Mantenimiento y mejora de nuestras instalaciones y de aprovechamiento de
su oferta cultural y educativa (Centro civico, talleres, teatros...)

3.3. El Claustro de Profesorado

3.3.1 Composicion del Claustro de Profesorado:

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

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

3. Los maestros y maestras que prestan servicios en mas de un centro docente se
integrardn en el Claustro de Profesorado del centro donde impartan mas horas de
docencia. Asimismo, si lo desean, podran integrarse en los Claustros de Profesorado de

los demas centros con los mismos derechos y obligaciones que el resto del personal
docente de los mismos.

3.3.2. Competencias: El Claustro de Profesorado tendra las siguientes competencias:

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

2. Aprobary evaluar los aspectos educativos del Plan de Centro.
3. Aprobar las programaciones diddacticas y las propuestas pedagégicas.
4. Fijar criterios referentes a la orientacion y tutoria del alumnado.

5. Promover iniciativas en el ambito de la experimentacién, de la innovacion y de la
investigacidn pedagodgica y en la formacién del profesorado del centro.

6. Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la seleccién
del director o directora en los términos establecidos en la Ley Organica 2/2006, de 3 de
mayo, y demas normativa de aplicacion.

7. Conocer las candidaturas a la direccién y los proyectos de direccidén presentados por las
personas candidatas.
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8. 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.

9. Informar el reglamento de organizacién y funcionamiento del centro.
10. Informar la memoria de autoevaluacion.

11. Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y la imposicién de sanciones y velar
para que éstas se atengan a la normativa vigente.

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

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

3.3.3. Régimen de funcionamiento del Claustro de Profesorado.

1. Las reuniones del Claustro de Profesorado deberan celebrarse en el dia y con el horario
gue posibilite la asistencia de todos sus miembros. En las reuniones ordinarias, el secretario
o secretaria del Claustro de Profesorado, por orden del director o directora, convocara con
el correspondiente orden del dia a los miembros del mismo, con una antelacién minima de
una semana y pondrd a su disposicién la correspondiente informacién sobre los temas
incluidos en él. Podrdn realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias con una
antelacién minima de cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que
hayan de tratarse asi lo aconseje.

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

3.4. El equipo directivo

3.4.1. Funciones del equipo directivo:

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

2. El equipo directivo tendra las siguientes funciones:
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1. Velar por el buen funcionamiento del centro.

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

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

4. Elaborar el Plan de Centro y la memoria de autoevaluacion.

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

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

7. Colaborar con la Consejeria competente en materia de educacién en aquellos
organos de participacién que, a tales efectos, se establezcan.

8. Cumplimentar la documentacion solicitada por los dérganos y entidades
dependientes de la Consejeria competente en materia de educacién.

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

3.4.2 Composicion del equipo directivo:

Los colegios de educacién infantil y primaria que impartan todos los cursos
correspondientes a la educacién primaria, como nuestro Centro, contaran con direccion,
secretaria y jefatura de estudios.

3.4.3 Competencias de la direccion:

1. La direcciéon de las escuelas infantiles de segundo ciclo, de los colegios de educacién
primaria, de los colegios de educacion infantil y primaria y de los centros publicos
especificos de educacion especial ejercera las siguientes competencias:

1. Ostentar la representacién del centro, representar a la Administracién educativa en
el mismo y hacerle llegar a esta los planteamientos, aspiraciones y necesidades de la
comunidad educativa.

2. Dirigir y coordinar todas las actividades del centro, sin perjuicio de las competencias
atribuidas al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar.

3. Ejercer la direccion pedagdgica, facilitar un clima de colaboracion entre el

profesorado, designar el profesorado responsable de la aplicacién de las medidas de

atencién a la diversidad, promover la innovacion educativa e impulsar y realizar el
seguimiento de los planes para la consecucidn de los objetivos del proyecto
educativo del centro.

Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes.

Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro.

Ejercer la potestad disciplinaria.

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

No v s
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cumplimiento de la normativa vigente y del proyecto educativo del centro, sin
perjuicio de las competencias atribuidas al Consejo Escolar.

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

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

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
educacion.

Visar las certificaciones y documentos oficiales del centro, asi como de los centros
privados que, en su caso, se adscriban a él, de acuerdo con lo que establezca la
Consejeria competente en materia de educacion.

Proponer requisitos de especializacién 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 educacién.

Proponer a la persona titular de la Delegaciéon Provincial de la Consejeria
competente en materia de educacion el nombramiento y cese de los miembros del
equipo directivo, previa informacién al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar.
Establecer el horario de dedicacién de los miembros del equipo directivo a la
realizacién de sus funciones, de conformidad con el nimero total de horas que, a
tales efectos, se determine por Orden de la persona titular de la Consejeria
competente en materia de educacién.

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.

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

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 educacién y respetando, en todo caso, los criterios establecidos
normativamente para la provision de puestos de trabajo docentes.

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

2. Las personas que ejerzan la direccion de los centros adoptaran los protocolos de
actuacién y las medidas necesarias para la deteccién y atencion 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.
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3.4.4. 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 educacidn 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 Administracion de la Junta de
Andalucia que presta servicios en su centro, en los casos que se recogen a continuacién:

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

2. La falta de asistencia injustificada en un dia.

3. El incumplimiento de los deberes y obligaciones previstos en la legislacién de la
funcidon publica o del personal laboral que resulta de aplicacién, en el presente
Reglamento, asi como los que se establezcan en el Plan de Centro, siempre que no
deban ser calificados como falta grave.

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

Las faltas a las que se refiere el apartado anterior podran ser sancionadas con
apercibimiento, que deberd ser comunicado a la Delegacion Provincial de la Consejeria
competente en materia de educacidn a efectos de su inscripcidn en el registro de personal
correspondiente.

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

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

3.4.5. Seleccion, nombramiento y cese de la direccion.

La seleccion, nombramiento y cese de la direccién 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 especificos de educacién especial se realizard seguin la normativa vigente.

3.4.6 Jefatura de Estudios. Competencias de la jefatura de estudios.

1. Ejercer, por delegacion de la direccién y bajo su autoridad, la jefatura del personal
docente en todo lo relativo al régimen académico y controlar la asistencia al trabajo del
mismo.

2. Sustituir al director o directora en caso de vacante, ausencia o enfermedad.
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Ejercer, por delegacidon de la direccién, la presidencia de las sesiones del equipo técnico
de coordinacién pedagdgica.

Proponer a la direccidn del centro el nombramiento y cese de los tutores y tutoras de
grupo.

Coordinar las actividades de caracter académico y de orientacién, incluidas las
derivadas de la coordinacién con los institutos de educacién secundaria a los que se
encuentre adscrito el centro.

Elaborar, en colaboraciéon 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.

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

Elaborar la planificacién general de las sesiones de evaluacion.

Coordinar las actividades de los coordinadores de ciclo.

. Garantizar el cumplimiento de las programaciones didacticas.
. Organizar los actos académicos.
. Organizar la atencién y el cuidado del alumnado en los periodos de recreo y en las

actividades no lectivas.
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.

3.4.7. Secretaria. Competencias de la secretaria.

w

10.

Ordenar el régimen administrativo del centro, de conformidad con las directrices de la
direccidn.

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

Custodiar los libros oficiales y archivos del centro.

Expedir, con el visto bueno de la direccién, 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 direccién, sin perjuicio de las facultades que
en materia de contratacién corresponden a la persona titular de la direccién, de
conformidad con lo recogido en el articulo 70.1.k)

Ejercer, por delegacion de la direccidn y bajo su autoridad, la jefatura del personal de
administracién y servicios y de atencion educativa complementaria adscrito al centro y
controlar la asistencia al trabajo del mismo.

Elaborar, en colaboracidon con los restantes miembros del equipo directivo, el horario
del personal de administracidon 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 econdmico del centro, de conformidad con las instrucciones de la
direccion, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante la Consejeria competente en
materia de educacién y los 6rganos competentes.
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11. 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.

3.4.8. Nombramiento de la jefatura de estudios y de la secretaria.

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

La propuesta garantizara la participacion equilibrada de hombres y mujeres en los equipos
directivos de los centros. A estos efectos, se entiende por participacion equilibrada aquella
situacion que garantice la presencia de hombres y mujeres al menos en un cuarenta por
ciento del total de miembros del equipo directivo propuesto. Si el nUmero de miembros del
equipo directivo no permitiera alcanzar este porcentaje a hombres o a mujeres se
garantizarda, en todo caso, la presencia de ambos sexos en el mismo.

3.4.9. 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:

1. 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 direccidn, oido el Consejo Escolar.

2. Cuando por cese de la direccion que los propuso, se produzca la eleccidn del nuevo

director o directora.

Cuando deje de prestar servicios efectivos en el centro.

4. A propuesta de la direccién, mediante escrito razonado, previa audiencia al
interesado y previa comunicacion al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar.

w

3.4.10. Régimen de suplencias de los miembros del equipo directivo.

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

2. En caso de vacante, ausencia o enfermedad, |a jefatura de estudios y la secretaria seran
suplidas temporalmente por el maestro o maestra que designe la direccion, que informara
de su decision al Consejo Escolar.
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3.5. Organos de coordinacion docente

En las escuelas infantiles de segundo ciclo, los colegios de educacién primaria, los colegios
de educacidén infantil y primaria y los centros publicos especificos de educacion especial
existiran los siguientes 6rganos de coordinacion docente:

e wN e

Equipos docentes.

Equipos de ciclo.

Equipo de orientacion.

Equipo técnico de coordinacion pedagégica.
Tutorias.

3.5.1 Equipos docentes:

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

2. Los equipos docentes tendran las siguientes funciones:

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.

Realizar de manera colegiada la evaluacién del alumnado, de acuerdo con la
normativa vigente y con el proyecto educativo del centro y adoptar las decisiones
gue correspondan en materia de promocién.

Garantizar que cada maestro y maestra proporcione al alumnado informacion
relativa a la programacién del drea que imparte, con especial referencia a los
objetivos, los minimos exigibles y los criterios de evaluacién.

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 érganos en materia de prevencién y resolucién de conflictos.
Conocer y participar en la elaboracién de la informacién que, en su caso, se
proporcione a los padres, madres o representantes legales de cada uno de los
alumnos o alumnas del grupo.

Proponer y elaborar las adaptaciones curriculares no significativas bajo la
coordinacién 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 orientaciéon y accién tutorial del
centro y en la normativa vigente.

Cuantas otras se determinen en el plan de orientacién y accion tutorial del centro.

3. 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.
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4. La jefatura de estudios incluird en el horario general del centro la planificacién de las
reuniones de los equipos docentes.

3.5.2 Equipos de ciclo:

1. Cada equipo de ciclo estard integrado por los maestros y maestras que impartan
docencia en él. Los maestros y maestras que impartan docencia en diferentes ciclos seran
adscritos a uno de éstos por el director o directora del centro, garantizando, no obstante, la
coordinaciéon de este profesorado con los otros equipos con los que esté relacionado, en
razon de las ensefianzas que imparte. En los colegios de educacion infantil y primaria, como
nuestro Centro, existird un equipo de educacién infantil de segundo ciclo y un equipo de
primero, de segundo y de tercer ciclo de educacién primaria.

Son competencias de los equipos de ciclo:

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

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

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

4. Realizar el seguimiento del grado de cumplimiento de la programacién didactica y
proponer las medidas de mejora que se deriven del mismo.

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

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

7. 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.

8. Evaluar la practica docente y los resultados del proceso de ensefianza-aprendizaje.

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

Los colegios de educacion infantil y primaria que impartan todos los cursos
correspondientes a la educacion primaria, como es nuestro caso, tendran un coordinador o
coordinadora por cada uno de los ciclos. Si, ademas, tienen al menos tres unidades de
educacién infantil, contaran con un coordinador o coordinadora de ciclo para este nivel
educativo.

Competencias del coordinador o coordinadora de ciclo, corresponde al coordinador o
coordinadora de ciclo:

1. Coordinar y dirigir las actividades de los equipos de ciclo, asi como velar por su
cumplimiento.
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2. Convocar y presidir las reuniones de los equipos de ciclo y levantar acta de las
mismas.

3. Representar al equipo de ciclo en el equipo técnico de coordinacién pedagdgica.

4. Coordinar y dirigir la accidon de los tutores y tutoras conforme al plan de orientacién
y accion tutorial.

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

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

Nombramiento de los coordinadores y coordinadoras de ciclo.

1. La direccién de las escuelas infantiles de segundo ciclo, de los colegios de educacién
primaria, de los colegios de educacién infantil y primaria y de los centros publicos
especificos de educacién especial, oido el Claustro de Profesorado, formulara a la persona
titular de la Delegacién Provincial correspondiente de la Consejeria competente en materia
de educaciéon 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 desempenaran su cargo durante dos cursos escolares, siempre que
durante dicho periodo continten prestando servicio en el centro.

2. La propuesta procurara la participacion equilibrada de hombres y mujeres en los drganos
de coordinacion docente de los centros.

Cese de los coordinadores y coordinadoras de ciclo.

1. Los coordinadores o coordinadoras de ciclo cesaran en sus funciones al término de su
mandato o al producirse alguna de las causas siguientes:

1. Cuando por cese de la direccidn que los propuso, se produzca la eleccién del nuevo
director o directora.

2. 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.

3. A propuesta de la direccidon, mediante informe razonado, oido el Claustro de
Profesorado, con audiencia a la persona interesada.

2. En cualquiera de los supuestos a los que se refiere el apartado anterior el cese serd
acordado por la persona titular de la correspondiente Delegacion Provincial de la
Consejeria competente en materia de educacion.

3. Producido el cese de la coordinacién del ciclo, la direccién del centro procedera a
designar a una nueva persona responsable de dicha coordinacién. En cualquier caso, si el
cese se ha producido por cualquiera de las circunstancias sefialadas en los parrafos b) y c)
del apartado 1, el nombramiento no podra recaer en el mismo maestro o maestra.
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3.5.3. Equipo de orientacion:

1. Las escuelas infantiles de segundo ciclo, los colegios de educacidon primaria y los colegios
de educacion infantil y primaria tendran un equipo de orientacion del que formara parte un
orientador del equipo de orientacién educativa a los que se refiere el articulo 144.1 de la
Ley 17/2007, de 10 de diciembre, que se integrara en el Claustro de Profesorado de aquel
centro donde preste mas horas de atencidn educativa. Todo ello sin perjuicio de que, si lo
desea, pueda integrarse en los Claustros de Profesorado de los demas centros. En todo
caso, el referido profesional tendrd, a todos los efectos, los demas derechos y obligaciones
qgue el resto del profesorado. También formaran parte, en su caso, del equipo de
orientacidon los maestros y maestras especializados en la atencién del alumnado con
necesidades especificas de apoyo educativo, los maestros y maestras especialistas en
pedagogia terapéutica o en audicion y lenguaje, los maestros y maestras responsables de
los programas de atencién a la diversidad y los otros profesionales no docentes con
competencias en la materia con que cuente el centro.

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

3. El equipo de orientacion contard con un coordinador o coordinadora cuyas
competencias, nombramiento y cese se ajustaran a lo previsto para los coordinadores y
coordinadoras de ciclo.

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

5. Los orientadores u orientadoras tendran las siguientes funciones:

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

2. Asesorar al profesorado en el proceso de evaluacién continua del alumnado.

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

4. Asesorar a la comunidad educativa en la aplicacion de las medidas relacionadas con
la mediacidn, resolucién y regulacién de conflictos en el ambito escolar.

5. Asesorar al equipo directivo y al profesorado en la aplicacidon de las diferentes
actuaciones y medidas de atencidon a la diversidad, especialmente las orientadas al
alumnado que presente necesidades especificas de apoyo educativo.
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Colaborar en el desarrollo del plan de orientacidn y accién 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 psicopedagdgica 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.

3.5.4. Equipo técnico de coordinacion pedagdgica:

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

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

El equipo técnico de coordinacién pedagdgica tendra las siguientes competencias:

a)

b)
c)
d)

e)

f)

g)

h)

j)

k)

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

Fijar las lineas generales de actuacion pedagdgica 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 aprendizajey la
evaluacion en competencias y velar porque las programaciones de las dareas
contribuyan al desarrollo de las competencias bdsicas.

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

Establecer criterios y procedimientos de funcionamiento del aula de convivencia.
Velar por el cumplimiento y posterior evaluacion de los aspectos educativos del Plan
de Centro.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

3.5.5. Tutoria y designacion de tutores y tutoras:

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

2. La tutoria del alumnado con necesidades educativas especiales escolarizado en un grupo
ordinario, sera ejercida de manera compartida entre el maestro o maestra que ejerza la
tutoria del grupo donde esté integrado y el profesorado especialista.

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

4. Para la asignaciéon de tutorias se seguirdn los criterios registrados en el Proyecto
Educativo

5. Los tutores y tutoras ejercerdn la direccidn y la orientacién del aprendizaje del alumnado
y el apoyo en su proceso educativo en colaboracién con las familias.

6. El nombramiento del profesorado que ejerza la tutoria se efectuard para un afo
académico.
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1. Funciones de la tutoria.

educacidén infantil y en los centros publicos especificos de educacidn especial, los

tutores y tutoras mantendran una relacion permanente con las familias del alumnado,
facilitando situaciones y cauces de comunicacion y colaboraciéon y promoveran la
presencia y participacién en la vida de los centros. Para favorecer una educacion
integral, los tutores y tutoras aportaran a las familias informacién relevante sobre la
evolucion de sus hijos e hijas que sirva de base para llevar a la practica, cada uno en su
contexto, modelos compartidos de intervencidn educativa.

2. En educacion primaria los tutores y tutoras ejerceran las siguientes funciones:

10.

11.

12.

Desarrollar las actividades previstas en el plan de orientacidn y accién tutorial.
Conocer las aptitudes e intereses de cada alumno o alumna, con objeto de
orientarle en su proceso de aprendizaje y en la toma de decisiones personales y
académicas.

Coordinar la intervencidn educativa de todos los maestros y maestras que
componen el equipo docente del grupo de alumnos y alumnas a su cargo.

Coordinar las adaptaciones curriculares no significativas propuestas y elaboradas
por el equipo docente.

Garantizar la coordinacién de las actividades de ensefianza y aprendizaje que se
propongan al alumnado a su cargo.

Organizar y presidir las reuniones del equipo docente y las sesiones de evaluacién
de su grupo de alumnos y alumnas.

Coordinar el proceso de evaluacién continua del alumnado y adoptar, junto con el
equipo docente, las decisiones que procedan acerca de la evaluacion y promocion
del alumnado, de conformidad con la normativa que resulte de aplicacion.
Cumplimentar la documentacion personal y académica del alumnado a su cargo.
Recoger la opinién del alumnado a su cargo sobre el proceso de ensefianza y
aprendizaje desarrollado en las distintas areas que conforman el curriculo.

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

Facilitar la cooperacién educativa entre el profesorado del equipo docente y los
padres y madres o representantes legales del alumnado. Dicha cooperacién incluira
la atencién a la tutoria electrénica a través de la cual los padres, madres o
representantes legales del alumnado menor de edad podran intercambiar
informacidn 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. El horario dedicado a las
entrevistas con los padres, madres o representantes legales del alumnado se fijarad
de forma que se posibilite la asistencia de los mismos y, en todo caso, en sesidn de
tarde.
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13. Facilitar la integracion de los alumnos y alumnas en el grupo y fomentar su
participacién en las actividades del centro.

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

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

Capitulo 4. CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA TOMA DE
DECISIONES DE LOS DIFERENTES ORGANOS DE GOBIERNO Y
COORDINACION

4.1. Normas de funcionamiento de los érganos colegiados: Claustro de
Maestros/as y Consejo Escolar

Las normas que regulan el funcionamiento de los distintos 6rganos colegiados del Centro,
serdn las siguientes:

4.1.1. Funciones de la Presidenta:

1. La presidenta velara por que en todo momento se respeten los mas elementales
principios de convivencia, correccién y participacién democratica.
2. No tolerard en ningln caso situaciones incorrectas, monopolizadoras e incivicas,
pudiendo suspender las sesiones en caso de producirse cualquiera de estos casos.
. Sera preceptivo que figure en el acta de la sesién el motivo que justifique la suspension.
4. Una vez suspendidas las deliberaciones por la presidenta, cualquier acuerdo adoptado
con posterioridad seria nulo.

w

4.1.2. Convocatorias:

1. Las reuniones del Consejo Escolar deberdan 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.

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

3. Para la celebracion de las reuniones ordinarias, el secretario o secretaria del Consejo
Escolar, por orden 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 disposiciéon
la correspondiente informacidn sobre los temas a tratar en la reunién. Podran realizarse,
ademads, convocatorias extraordinarias con una antelacion minima de cuarenta y ocho
horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje.
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4. El Consejo Escolar adoptard los acuerdos por mayoria de votos, sin perjuicio de la
exigencia de otras mayorias cuando asi se determine expresamente por normativa
especifica.

5. La comision permanente del Consejo Escolar no tendra capacidad para aprobar
proyectos ni decisiones cuya importancia incida en la vida del Centro.

6. Las reuniones del Claustro de Profesorado deberdn celebrarse en el diay con el horario
gue posibilite la asistencia de todos sus miembros. En las reuniones ordinarias, el secretario
o secretaria del Claustro de Profesorado, por orden del director o directora, convocara con
el correspondiente orden del dia a los miembros del mismo, con una antelacién minima de
una semana y pondra a su disposicion la correspondiente informacion sobre los temas
incluidos en él. Podran realizarse, ademads, convocatorias extraordinarias con una
antelacién minima de cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que
hayan de tratarse asi lo aconseje.

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

8. Quedara validamente constituido un drgano, aunque no se hayan cumplido los requisitos
de la convocatoria, si se han reunido todos sus miembros y asi lo acuerdan por unanimidad.

9. La convocatoria de las sesiones se hara por escrito y personalizada.

10. Para adoptar acuerdos sera necesaria la mayoria absoluta (es decir la mitad mds uno de
sus miembros que asistan a la reunién).

11. El Voto de la presidenta, resuelve en caso de empate.

12. Si estan presentes todos los miembros del 6rgano y la mitad mds uno, declaran un
asunto urgente, aunque no figure en el orden del dia, podrd tomarse acuerdo sobre el
mismo.

4.1.3. Forma de actuacion:

1. Las reuniones tendran lugar preferentemente en el Saldon de Actos o en cualquier
dependencia disponible.

2. Las reuniones de los érganos colegiados podran ser interrumpidas, si no se hubieren
abordado todos los asuntos, fijando el presidente una nueva fecha de continuacién.

3. La reunién comenzard sin ninguna demora del tiempo fijado en la convocatoria, con la
mas estricta puntualidad.

4. En las intervenciones y en las reuniones de los érganos reinara el didlogo, la tolerancia
y el respeto.
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5. La Presidenta podra encargar a uno o varios vocales que actlen como ponentes en
algunos de los asuntos a tratar.

4.1.4. El Debate:

1. El tiempo de exposicién no debera ser excesivo, para poder facilitar el turno de palabra

a todos los componentes.

2. El debate podra tener una moderadora que serd la presidenta o en quien ella delegue.
3. Sedesarrollara en los siguientes o parecidos términos.

e Una vez presentado el tema, se abrird, un turno de aclaraciones, preguntas y
sugerencias sobre el asunto.

e La presidenta o moderador/a preguntara quiénes quieren intervenir. Los miembros
gue lo deseen lo indicardn a mano alzada.

® La Secretaria tomara nota de los temas a tratar y el moderador de las personas a
intervenir.

® La Presidenta o moderador dard la palabra uno tras otro a los miembros que lo han
solicitado.

e El ponente tomard nota de las intervenciones anteriores una vez terminadas éstas.
El/la moderador/a dard la palabra al que haya actuado como ponente o podra
contestar él mismo, con un tiempo maximo de respuesta de dos minutos por
persona.

4. Existira turno de réplica y turno de alusiones, con un tiempo maximo de dos minutos
por persona.

4.1.5. Periodicidad de las reuniones:

Se desarrollardn una media de 2 Consejos Escolares al trimestre y una media de 3 Claustros,
también al trimestre.

Esta medida podra verse afectada por las necesidades de organizacién y funcionamiento
gue surjan en el desarrollo de los distintos cursos escolares.

4.2 Toma de decisiones del profesorado: distintos 6rganos de coordinacion
pedagdgica (ETCP, Equipos de Ciclo, Equipos Docentes, Equipo de Orientacion
y Tutorias)

La toma de decisiones del profesorado estara basada en el consenso, de manera que se
facilite la participacion de todos sus miembros. El eje de la misma es el Equipo Técnico de
Coordinacidon Pedagodgica, produciéndose un continuo feed-back entre los Equipos de Ciclo,
el Equipo de Orientacién y Apoyo y el Claustro:

4.2.1. Documentos de registro de la toma de decisiones:

1. En el DRIVE compartido custodiado por la Secretaria del Centro se custodian los
siguientes libros de actas:
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Consejo Escolar

Claustro de profesores/as

Segundo Ciclo de Educacion Infantil

Primer Ciclo de Primaria

Segundo Ciclo de Primaria.

Tercer ciclo de Primaria

Equipo de Orientacién y Apoyo

Un libro de actas para cada una de las tutorias de Primaria, si fuese necesario.
Equipo Técnico de Coordinacién Pedagégica.

2. Las actas seguiran el siguiente formato: La Secretaria es quien tomarda nota para redactar
la correspondiente acta de cada sesién celebrada.

3. En las actas deberan figurar como minimo:

e Lugar y tiempo en el que se ha celebrado la reunidn, por tiempo se entendera la
hora de comienzo y terminacion.

® Los miembros de los drganos que han asistido, siendo necesario la previa
convocatoria. Podra hacerse constar sélo la relacion de ausentes con la causa
correspondiente (justificada o no justificada).

e Relacién de los puntos del orden del dia.

e Indicaciones de las personas que han intervenido en los diversos asuntos, asi como
un extracto de sus principales manifestaciones.

e Los principales temas de la deliberacién.

e El contenido de los asuntos, acuerdos y decisiones tomadas: con toma de decisiones
de las tareas implicitas en el acuerdo, responsables de llevarlas a cabo y fecha de
realizacion, ademas de una evaluacién de lo realizado.

e Resultado de las votaciones, especificando el niumero de Sies, Noes y Abstenciones.

e FElacta delareunidn la leerd la Secretaria en la sesidn posterior que se celebre.

e Los miembros del drgano podran formular las observaciones que estimen
conveniente si entienden que en el acta no se ha recogido fielmente lo que ellos
manifestaron en su momento.

e Para que conste el voto en contra de un miembro debe decir a la Secretaria que
conste en el acta.

e El voto serd secreto cuando se estime desde normativa o instruccién administrativa.

4. Seran firmadas por el responsable correspondiente del equipo (coordinador/a, jefe/a de
estudios, secretario/a...) y por la direccién del centro.

5. La convocatoria de los ciclos, equipos docentes y ETCP se hardn a través de la
planificacion semanal elaborada por la jefatura de estudios con la aprobacién de Ia
directora.

6. Los claustros y consejos escolares se hardn como consta en el punto 1. Para las
comisiones del Consejo Escolar se actuara igual que para aquellos érganos colegiados.
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7. La periodicidad de las reuniones del ETCP, Equipos de Ciclo, Equipo de Orientacion y
Apoyo y Reuniones de Nivel, sera de 15 dias.

8. Los Equipos docentes se reunirdn con una media de una reunién mensual.

9. La periodicidad de las reuniones citadas dependera de las necesidades organizativas y de
funcionamiento de cada curso escolar y podran variar también debido al desarrollo del
calendario escolar.

10. El Equipo Directivo: se reunird una vez a la semana y cada vez que la Directora o
cualquier otro miembro del equipo lo estimen oportuno. Las decisiones se tomaran por
consenso y seran vinculantes.

11. El equipo directivo podra invitar a sus reuniones, con caracter consultivo a cualquier
miembro de la comunidad educativa.

12. Antes de la primera semana de septiembre, se reunird para fijar las lineas de actuacién
gue marcaran el Inicio del Curso Escolar, que posteriormente seran trasladadas al claustro
de profesores (Dossier Informativo, planificacion de trabajo del mes de septiembre,
convocatorias de claustro y equipo técnico de coordinacién pedagogica...)

Por ausencia de la Directora, actuara en su nombre la Jefa de Estudios.
4.2.2. Difusion de la toma de decisiones:

Se velard porque toda la Comunidad Educativa esté informada de los acuerdos que se
tomen. Para ello, se utilizardn las siguientes vias de informacién: (Anexo: Plan de
Comunicacion del Centro)

Tablones de anuncio del centro
Pagina web/blog

Circulares

Reuniones

Correo electrdénico

PASEN

4.2.3. Informacion a las familias sobre evaluacion y el proceso de
escolarizacion:

La informacidon a las familias se realizara por los medios mencionados, si bien hay
determinados aspectos que merecen especial mencidn:

4.2.3.1. Evaluacion

En el Proyecto Educativo de este Plan de Centro, disponemos de un apartado donde se
describe la evaluacién al detalle, pero podemos recordar:
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¢ La evaluacién del proceso de aprendizaje del alumnado sera continua, formativa y
global.

e La evaluacién tendra un caracter formativo y orientador del proceso educativo y
proporcionara una informacién constante que permita mejorar tanto los procesos
como los resultados.

e Quedan especificados en nuestro proyecto educativo los procedimientos y criterios
de evaluacién comunes que ayuden al profesorado a valorar el grado de desarrollo de
las competencias clave y los objetivos generales del ciclo y de la etapa para facilitar
la toma de decisién mas adecuada en cada momento del proceso evaluador.

e El alumnado tiene derecho a ser evaluado conforme a criterios de plena objetividad,
serd informado, segun la edad, de los objetivos a alcanzar y los items de evaluacién.

e El centro hara publico los criterios de evaluacion que se aplicaran para la evaluacion
de los aprendizajes y para la promocién del alumnado. Esto se realizard en la reunién
de inicio de curso con las familias.

e Los padres, madres o tutores legales podran solicitar al maestro/a tutor/a
aclaraciones acerca de las evaluaciones que se realicen sobre el proceso de
aprendizaje de sus hijos/as.

e Con objetos de garantizar una adecuada transicion del alumnado entre las etapas de
infantil a primaria, asi como de facilitar la continuidad de su proceso educativo se
mantendra reuniones de coordinacidn interciclos.

e Durante el primer mes del curso escolar los tutores y tutoras realizardn una
evaluacion inicial del alumnado. Dicha evaluacién sera el punto de referencia para la
toma de decisiones relativas al desarrollo del curriculo.

e El equipo docente como consecuencia del resultado de la evaluacidn inicial, adoptara
las medidas pertinentes de apoyo, refuerzo y recuperacién del alumnado que lo
precise.

e En el proceso de evaluacion continua, cuando el progreso de un alumno/a no sea el
adecuado, se adoptaran las medidas de atencidn a la diversidad que procedan.

e Se realizaran al menos tres sesiones de evaluacién, donde el equipo docente,
coordinados por el tutor, intercambiara informaciéon y adoptara decisiones sobre el
proceso de aprendizaje del alumnado orientadas a la mejora.

e Al término de cada curso, se valorara el progreso global de cada alumno/a, en el
marco del proceso de evaluacion continua llevado a cabo por el equipo docente con
voto de calidad del tutor/a para decisiones de promocion.

e Todo lo relacionado con este ambito —criterios de evaluacidn, instrumentos,
recuperaciones, repeticiones, reclamaciones...- sera tratado ampliamente en las
reuniones de principio de curso, conforme a lo establecido en nuestro Plan de Centro.

4.2.3.2. Escolarizacion

Se cumplird escrupulosamente la normativa en relaciéon a la publicacidon de documentos en
los tablones de anuncios.

El Consejo Escolar velard por la transparencia y garantia de dicho proceso, siendo érgano de
organizacion del proceso de escolarizacion.
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Ademas, la Direccidon del Centro convocara una reunién con las familias del alumnado de 62
de Primaria antes del inicio del proceso ordinario de escolarizacién para aclarar todo lo
relacionado con la adscripcién a los IES.

Se seguira el calendario de actuaciones establecido desde la Administracion y las
instrucciones pertinentes.

Capitulo 5. Los criterios y procedimientos que garanticen el rigor y
la transparencia en la toma de decisiones por los distintos drganos
de gobierno y de coordinacidn docente, especialmente en los
procesos relacionados con la escolarizacion y la evaluacion del
alumnado.

Hay aspectos o procesos en los que se establece la participacion del alumnado y de las
familias y donde es especialmente relevante la transparencia en la toma de decisiones. Los
procedimientos de participacién estan recogidos en los correspondientes apartados del
proyecto educativo.

Mecanismos y estrategias para que el alumnado y las familias conozcan cuales son estos
procedimientos.

1. El proced|m|ento para que el alumnado y las familias conozcan que han de recibir
informacion sobre los criterios de evaluacion de las distintas areas, materias o
modulos, asi como sobre los criterios de promouon y de titulacion.

2. El procedimiento para que el alumnado y las familias conozcan que han de ser oidos
en un momento previo a la toma de decisiones respecto a la toma de decision de la
promocidn o titulacion, respecto a la decision de exencion de cursar una materia,
respecto a la incorporacidn a un programa de mejora del aprendizaje y del
rendimiento en ESO, etc.

3. El procedimiento por el que se va a informar al alumnado y a sus familias sobre el
modo de proceder en el caso de que deseen formular reclamaciones sobre las
calificaciones obtenidas a la finalizacion de cada curso, asi como sobre la decision de
promocidn o] titulacidn, en su caso.

4. La informacion a las familias sobre la posibilidad de suscribir compromisos
educativos con el centro docente y el procedimiento a seguir.

5. La informacion a las familias sobre la posibilidad de suscribir compromisos de
convivencia con el centro docente y el procedimiento a seguir.

6. El alumnado y la familia sera informada en el momento necesario; asi como a través
de este documento, publico en la web del Centro sobre:

a. La existencia de un tramite de audiencia al alumno o alumna previo a la
imposicion de correcciones o medidas disciplinarias por sus conductas
contrarias o gravemente perjudiciales para la convivencia.

b. La existencia de un tramite de audiencia a la familia previo a la imposicion de
correcciones o medidas disciplinarias cuando supongan la suspension del
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derecho de asistencia al centro u otras para las que los reglamentos
orgénicos imponen esta exigencia.

c. La posibilidad de que el alumno o la alumna, asi como su padre, madre o
representantes legales, puedan presentar reclamacion a la correccion o
medida disciplinaria impuesta, ante quien la impuso, en el plazo de dos dias
lectivos contados a partir de la fecha de comunicacion de la misma.

En lo que se refiere al proceso de escolarizacion del alumnado: Se seguira el procedimiento
oficial establecido por las instrucciones de Consejeria de Desarrollo Educativo. Y se
utilizaran medios de comunicacion habituales para ello. Con ello se facilitard que todas las
familias puedan hacer valer sus derechos en tiempo y forma, al tener la informacion
suficiente para poder actuar en defensa de los mismos.

Respecto al funcionamiento de los 6rganos colegiados y los érganos de coordinacién
docente, procede explicitar procedimientos que garanticen la transparencia y la
informacion de las decisiones tomadas. Asi, se pueden considerar:

1. Se haré constancia de las decisiones de los organos que correspondan, mediante su
reflejo en actas

2. Se informarad de las decisiones adoptadas por el equipo directivo, en el ejercicio
colectivo e individual de sus competencias.

3. Se informara de las decisiones que pudieran afectar al alumnado, a traves de las

tutorias, delegados/as de clase, comunicados escritos, etc En funcidn de la decisién
tomada.

La Directora garantizara la informacion sobre la vida del Centro a los distintos sectores de la
Comunidad Escolar y a sus organizaciones mas representativas.

5.1. Puntos y medios

Dentro del edificio, junto a la entrada y en sitio visible, existirdn tablones de anuncios
donde se dara informacion a Padres /Madres y Alumnos/as.

En la Sala de Profesorado y en Direccion existiran otros tablones de anuncios destinados a
dar la informacién destinada al mismo.

Mediante notas informativas de régimen interno del Centro elaboradas por los miembros
del Equipo Directivo y remitidas al Profesorado para su conocimiento o divulgacion al
alumnado.

Reuniones de tutoria.
Pagina web del centro: https://ceipism.wixsite.com/ceipism
Plataforma Ipasen.

Tablon de anuncio de Séneca
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5.2. Temporalidad

La informacion sera expuesta una vez se reciba en el Centro, y permanecerd al menos una
semana, exceptuando aquellas noticias, avisos o comunicaciones que merezcan un especial

trato en funcién de su interés y plazo de finalizacién.

5.3. Plan de Comunicacion del Centro.

CANALES DE COMUNICACION CEIP ISM

CALENDAR
...@g.educaand.es

Claustros.

Reuniones comunidad
educativa.

Actividades de formacion.
Actividades de centro que
impliquen la participacion
de la comunidad
educativa, cambios en el
horario, en espacios.
ETCP

Equipo Directivo

Salidas.

Visitas a nuestro centro
de agentes externos.
Actividades de centro que
impliquen la participacion
de la comunidad
educativa, cambios en el
horario, en espacios:
actuaciones, ensayos,
efemérides, cambios en el
horario habitual de las
asignaturas que influya a
otras, por ejemplo:
cambio en el horario
asistencia al huerto.

Coordinadores de ciclo
Coordinadores de planes
y programas.

Ausencias.

Docentes
Jefatura

CORREO
mlopnie210@g.educaand.

es

Envio de documentacion:
. Documentacion
Consejeria.

. Documentacion
editoriales.

Jefatura de Estudios

Justificantes de ausencias

Docentes
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(formato pdf), bajas (pdf)
Intercambio de
informacion oficial: bajas.

Informacion de interés Direccion
general para el claustro.
Plan de trabajo semanal. Jefatura

Informacion y
documentacion para el
Claustro.

Coordinacién pedagdgica

Coordinadores de ciclo
Coordinadores de planes
y proyectos

Documentacion varia: Docentes.

. Planes de refuerzo de

alumnos.

. Actas de evaluacion.

. Recursos didacticos

. Informacién de interés

general.
CANAL CONTENIDOS RESPONSABLE
IPASEN Comunicacion con las Docentes

familias Direccion
SENECA Comunicacion de interés Direccion

para el claustro: Coordinadores.

Equipo Directivo.

TELEFONOS Asunto personal. Direccion
Direccion. 645 874 234 Jefatura.
Jefatura. 697 959 853 Secretaria
Colegio. 955 62 36 29
WHATSAPP DIFUSION - Ausencias. Docentes
JEFATURA Jefatura

Sustituciones Jefatura

Informacion novedosa del

dia a dia.
WEB DEL CENTRO Visibilizacion actividades Docentes

https://ceipism.wixsite.co
m/ignaciosanchezmejias

del Centro

Coordinadores
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5.4. Whatsapp de informacion oficial con las Delegadas y los Delegados de
Madres y Padres de cada Aula.

La creacién de grupos de whatsapp por tutorias, con normas especificas de uso con el
objetivo de mejorar la comunicacién fluida con las familias para la transmisidon de la
Informacidn Oficial del Aula.

5.2. Objetivos:

1. Caracter voluntario y por decisiéon de la tutoria.

2. Tener siempre la informacién a mano, sin que se pierda en el chat debido a la
participacién de los componentes, teniendo que “cargar” pantallas para acceder a
los aspectos relevantes. (Cada clase, evidentemente, puede debatir en cuantos
grupos se creen, pero no en éste).

3. Reconocer la labor de las madres delegadas y facilitar el cumplimiento de sus
funciones.

4. Aclarar confusiones propias de los grupos de whatsapp, que en ocasiones, generan
incertidumbre y preocupacién a los padres y madres.

5. Mejorar la comunicacién con los tutores, ya que los delegados deben tener un
contacto fluido con ellos.

6. Animar a que ambos progenitores participen en este grupo.

7. Aprovechar las nuevas tecnologias de una forma positiva para todos.

5.5. Normas de Funcionamiento de los Grupos:

1. Las delegadas/os de cada clase crearan un grupo de whatsapp con uno, o dos,
participantes por familia. Incluyéndose preferentemente a todas las familias de la
tutoria. (Informaran al tutor del porcentaje de familias que participan del chat).

2. Las delegadas transmitiran en ese chat cuanta informacion oficial del centro puedan
volcar.

3. En principio, serd un medio mas de comunicacidn, pero no sustituye los
mecanismos oficiales, como son los paneles de anuncios o documentos que se
distribuyan. (Evaluaremos esta medida mas adelante por si podemos reducir el
consumo de papel).

4. Este grupo serd sélo de lectura, no se podra consultar ningun aspecto, opinar, o
incluso agradecer el esfuerzo de nuestras delegadas. Para eso se creardn los foros,
encuentros, chats o reuniones que los padres y madres estimen necesarios.

5. Las delegadas, en la medida de lo posible, no enviaran informacién a partir de las
20:00 horas.

6. No se publicardn imagenes del alumnado en este grupo.

7. La familia que no respete las normas del grupo podrd ser eliminada del mismo,
existiendo otros canales de informacion que suplirdn la forma de llegar la
informacion. (IPasen)
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Capitulo 6. Organizacion de espacios, instalaciones y recursos
materiales

6.1. ESPACIOS E INSTALACIONES:

Nuestro Centro se construyd en el ano 1986, esta compuesto por dos edificios de dos plantas
cada uno: el principal con una superficie de 2848 m2 y el anexo con una superficie de 646
m2, ambos comparten el patio de recreo de Primaria.

e El edificio principal consta de la zona destinada a Educacién Infantil y la zona
destinada a Educacion Primaria, ambas plantas comunicadas por tres tramos de
escaleras.

e El edificio anejo consta de la zona de aulas de Primaria, comedor escolar y almacén
de material especifico de Educacién Fisica y material escolar.

Edificio principal, planta 0.

Consta de 22 dependencias distribuidas de la siguiente forma:
® Zona de Administracidon: Consta de los espacios propios para establecer la gestion y la
administracion del Centro: Secretaria, A.M.P.A., Direccién, Jefatura de Estudios, Sala
del Profesorado y 2 aseos para maestras y maestros respectivamente.

® Zonas de uso comun: S.U.M y Biblioteca.

® Zona de calderas

® Zona de Educacién Infantil: consta de 6 aulas, 3 aseos para nifios, nifias y profesorado

respectivamente, el patio de recreo para uso exclusivo de Infantil (con zona de
arenero, zona acolchada de juegosy zona de cemento), dicho patio estd comunicado,
por el lado norte, con el comedor sito en el edificio anejo y, por el lado oeste con el
patio de Primaria.

e Zona de Educacién Primaria: compuesta por 1 aula, 3 aseos para nifios, nifas y
profesorado respectivamente, ademas de 1 aseo para alumnos con movilidad reducida
y el patio de recreo, compartido con el edificio anejo, el patio consta de 2 pistas de
baloncesto en los lados derecho e izquierdo del patio y una zona cubierta en el centro.
Zona de limpieza
Zona de almacén
Ascensores
Vivienda de la Conserje

Edificio principal, planta 1:

Consta de 24 dependencias distribuidas de la siguiente forma:

15 aulas de Primaria, 1 aula de Audicién y Lenguaje, 2 aulas de Pedagogia Terapéutica, 1 aula
para la orientadora, 1 aula, que era la antigua biblioteca y serd una pequefia sala de usos
multiples, preferentemente para Atencidén Educativa o Religion Catdlica, 3 aseos para nifios,
nifas y profesorado respectivamente y zona de limpieza
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Edificio anejo:

e Planta 0: Tiene 298 m2, consta de 2 comedores, 3 aseos de nifios, nifias y adultos
respectivamente y 3 almacenes de material especifico de Educacién Fisica y material
escolar..

e Planta 1: Tiene 348 m2, consta de 4 aulas, aula de convivencia, 3 aseos para nifias,
nifios y para el profesorado respectivamente.

En todas las instalaciones encontramos eliminacién de barreras arquitectdnicas.

Todas las dependencias del Centro: aulas, salas de profesores/as, SUM, cuartos de la conserje,
almacenes, despachos... y cualquier otra, tras su uso deberdn estar debidamente ordenadas,
de lo cual serdn responsables quienes las utilicen o hayan hecho su ultimo uso.

SALON DE ACTOS.

El Salén de Actos esta destinado a toda una serie de actividades del alumnado y del
profesorado, algunas semanales como las clases de Religion/AE (se imparte la materia que
tenga menor numero de alumnado) y otras mas puntuales (charlas, talleres, teatros), que
hacen que esté disefiada como Salén de Actos, Sala de Reuniones.

Hay dos zonas diferenciadas, flexibles.
- Lazona del escenario con un aforo de 80 personas con sus correspondientes bancos.

- La zona de mesas y sillas para diferentes actividades, proxima Aula del Futuro del
Centro.

El Salon de Actos estd equipado con:
- Una pantalla interactiva movil que se conecta a un ordenador portatil.

- Equipos de luces y sonido.
- Mesas, sillas varias y bancos.

La Jefatura de Estudios elabora un horario donde se anotan los tramos horarios en los que se
realizan actividades y los docentes reservan aquellos tramos horarios que necesitan. Dicho
horario esta visible en la puerta de acceso y en el drive ISM. (Este apartado estd pendiente de
modificacion)

El Salén de Actos podra ser utilizado fuera del horario escolar por el A.M.P.A., para las
actividades programadas en el Plan de Centro, o para todas aquellas que, aprobadas por el

Consejo Escolar, no interrumpan la marcha general del colegio.

Cuando el Saldon Actos sea utilizado por las familias, deberd haber siempre un o una
responsable entre ellos/as.
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BIBLIOTECA

Nuestra Biblioteca consta de unos 8448 ejemplares digitalizados. Los libros han sido
catalogados siguiendo la CDU (Clasificacién Decimal Universal) y ademas tenemos una
organizacion interna con un distintivo por colores (primer ciclo: azul, segundo ciclo: rojo y
tercer ciclo: verde).

Permanece abierta de 09:00 a 14:00 h para que el profesorado que lo desee pueda asistir con
su grupo y el servicio de préstamo y devolucién es en horario de recreo (12:00 - 12:30) cuando
se encuentran las personas responsables de biblioteca. El alumnado no puede permanecer
sélo en la biblioteca sin estar acompafiado por docentes.

Todos el alumnado tendrd un Carnet de Lector/a para el servicio de préstamo, dicho carnet se
entrega en la biblioteca cuando se hace el préstamo y lo guarda el tutor cuando se hace la
devolucidn, asi se procura evitar su olvido y/o pérdida. Los docentes que lo deseen también
pueden solicitar el carnet. Los carnets se entregan en Jefatura al final de curso para evitar
extravios.

Para el uso grupal de la biblioteca hay una tabla de registro en el drive ISM para reservar la
biblioteca para los grupos acompanados de un maestro/a. Este horario sera elaborado por el
responsable de biblioteca y su equipo de apoyo, incluird una serie de actividades e
instrucciones a llevar a cabo y desarrollar.

Normas de funcionamiento de la Biblioteca:

® La duracidn del préstamo esta estipulada en siete dias, pero se podra ampliar el plazo
Si es necesario.

e La devolucién de los libros se hard siempre a las personas encargadas de la biblioteca,

gue lo registrard en Séneca con el perfil “Ayudante de Biblioteca” o el cuaderno de

Incidencias de la Biblioteca en caso de que no sea posible hacerlo en el ordenador,

nunca se colocaran directamente en las estanterias.

En la biblioteca habrd que guardar silencio, no se puede comer ni beber

Los volumenes de enciclopedias y ciertas colecciones no son prestables.

Es necesario cuidar los libros con todo el esmero posible, tratarlos con cuidado.

Cada lector/a es responsable de los libros que toma en préstamo y si se deterioran

debera reponerlos.

e Todos los miembros de la comunidad escolar tienen acceso a la sala de lectura, asi
como al préstamo de libros .

® El responsable de la Biblioteca sera el maestro/a que a comienzos de curso sea
propuesto por el Equipo Directivo y aprobado en Claustro, coordinara el uso de esta
instalacion ayudado por el equipo de apoyo.

® La sala de la biblioteca tiene como uso prioritario la lectura y el estudio a nivel
individual, en un clima de silencio y respeto mutuo. El alumnado podra tener acceso a
la misma siempre y cuando haya un encargado de biblioteca y en el horario
establecido.

e En la puerta de la sala figurard el horario de atencidn.
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Deberd haber, de forma prioritaria, un encargado de biblioteca y equipo de apoyo en
las horas de recreo con el fin de facilitar que los alumnos y alumnas puedan hacer
consultas o sacar libros en préstamo.

La biblioteca dispondra de estantes con libros, todos los fondos bibliograficos deberan
ser solicitados al maestro/a responsable en ese momento.

El encargado/a de la biblioteca podrd tomar las medidas oportunas en caso de
incumplimiento de las normas. Estas medidas pueden consistir, entre otras, en la
prohibicién temporal o permanente de acceso a la sala.

Todos los fondos bibliograficos seran sellados, registrados y catalogados a través de la
aplicacién informatica: Plataforma Séneca.

No deben entrar nunca los alumnos/as solos a coger ningtin volumen ni a dejar ningtn
material.

Debemos dejar las mesas vy sillas ordenadas después de su uso.

Equipo de Biblioteca. Funciones de la persona encargada de la biblioteca y su equipo de
apoyo.

Registro de libros.

Préstamos y devoluciones.

Elaboracion del Plan de Trabajo de la Biblioteca.

Involucrar a los Equipos Docentes y a las familias para el buen uso y aprovechamiento
de la misma.

Analisis y memoria final de este servicio.

Otras que puedan ser de interés.

Las propuestas de adquisicion de material seran presentadas a la Secretaria para que en la
medida de las posibilidades econdmicas del Centro, puedan ser contempladas en el
presupuesto del mismo. La directora y la Jefa de Estudios deben supervisar este aspecto.

Préstamo de libros:

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

El registro de préstamo de libros se realizara a través del Programa Séneca con el perfil
Ayudante de Biblioteca..

Los fondos de la biblioteca se clasifican en: normales, no prestables, de préstamo
restringido. Estos ultimos se caracterizan porque solo estd permitido el préstamo a un
sector de la comunidad escolar (profesorado, padres/madres)

Entre los libros no prestables estdn: los diccionarios, las enciclopedias y el que el
equipo de biblioteca estime oportuno.

El alumnado podra sacar en préstamo un libro cada vez, durante un plazo maximo de
siete dias naturales.

Cabe la opcion de renovar los libros prestados por mas tiempo.

Cada tutor/a sera responsable de los libros que estan en su Biblioteca de Aula y debe
hacer lo posible para que estos libros puedan ser utilizados.
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e Cuando un usuario no devuelva el libro prestado, se le notificara su deber de
devolverlo lo antes posible. Cuando exista reincidencia de este hecho, se podran
arbitrar medidas de restriccidén de uso de la biblioteca.

® Si un libro es deteriorado por el usuario que lo posee en préstamo, tendra que
reponerlo.

e Las normas y sanciones de nuestro Plan de Convivencia serdn igualmente de aplicaciéon
en la Biblioteca.

Otros usos de la Biblioteca:

Como sala de profesorado para Reuniones, Consejos Escolares y ETCP, de modo que se facilite
el trabajo de los maestros/as en su sala cuando coincidan en el mismo horario, y a peticion de
éstos.

SALA DE PROFESORADO

La utilidad de dicha sala sera: reuniones formales e informales del profesorado y érganos
colegiados, salvo que por otras razones éstas deban desarrollarse en otra dependencia (falta
de capacidad segun participantes, coincidencia con otras reuniones, etc.); clases de apoyo,
cuando no sea posible utilizar otro lugar adecuado; sala de descanso, estar, café o trabajo
personal del profesorado en horario de no docencia directa; lugar de encuentro e informacién
del profesorado, etc.

Esta sala, ademds del correspondiente mobiliario, contendra: dos tablones de anuncios
propios del profesorado (Plan de Trabajo, Turno de recreos, Informacién relevante) que seran
mantenidos peridodicamente por la Jefatura del Centro; estanterias para profesorado
especialista que no dispone de aula propia, estanteria para documentacion general del
profesorado, etc.; armario con Utiles de cafeteria.

Todos los maestros/as seran responsables del correcto uso de la Sala Profesorado y su
contenido, debiendo dejarla correctamente limpia y ordenada tras su uso. Asi mismo todos
los maestros/as pondran en conocimiento del Equipo Directivo cualquier incidencia que
puedan observar u ocurrir en el transcurso de su utilizacion y/o proponer cualquier sugerencia
del tipo que sea para su mejora y correcto uso.

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

Otras dependencias:

AULAS

Cada aula corresponde a un grupo clase, al frente de la cual estard un tutor/a o especialista
que sera el encargado/a de mantenerla con el orden y ambiente adecuado a sus alumnos/as.
En el caso de que alglin aula deba ser utilizada por mas de un maestro/a, o por actividades
extraescolares, la responsabilidad en el orden de la misma serd compartida también.
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Las aulas seran adjudicadas por el Equipo Directivo a comienzos de cada curso escolar a cada
grupo de alumnos/as, teniendo en cuenta la distribucién del edificio, la operatividad de la
organizacion... con el fin de hacer mas cémodo el uso del edificio por los distintos sectores de
la Comunidad Educativa.

DESPACHOS DEL EQUIPO DIRECTIVO

La utilidad de dichos despachos sera la propia de ejercer adecuadamente las funciones de
dichos cargos unipersonales y los mismos contendran, ademds del mobiliario necesario, los
archivos y documentacidén correspondientes a la responsabilidad de cada uno de los cargos.

Ningun otro miembro de la comunidad educativa del centro, sin previa autorizacién del érgano
correspondiente, deberd acceder al contenido de estos despachos tanto en horario lectivo
como no lectivo, por razones obvias de la responsabilidad que implica para estos cargos
unipersonales la guarda, custodia y deber de reserva de toda la documentacién habida en los
mismos.

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

El horario de atencion al publico por parte de cada uno de los drganos unipersonales deberd
ser informado al publico en general mediante la pagina web del centro
https://ceipism.wixsite.com/ignaciosanchezmeijias y exposiciéon en lugar visible del centro
(tablén general de anuncios).

Las familias pueden solicitar cita con Direccion a través de Ila web
https://calendar.google.com/calendar/u/0/appointments/AcZssZ1-H2y2Kp1hvhy02d70xrwV_k
E30909Au2Duds=

SECRETARIA

El horario de Secretaria es de lunes a viernes de 09:00 a 10:00.

La secretaria es responsabilidad del Secretario/a, asi como el uso y custodia de toda la
documentacién y servicios, (archivo, ordenadores...), con la colaboracién de los monitores/as
escolares. El uso de ésta por otras personas debera ser autorizado por el secretario/a con el
visto bueno del director/a, y con las condiciones que se prevean en cada caso.
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DIRECCION

El despacho sera usado por la Directora, la Jefa de Estudios, y la Secretaria, para las reuniones
del Equipo Directivo y para el desempeio de sus funciones. Ademas, estara a disposicion de
todas aquellas personas autorizadas por el Equipo Directivo.

JEFATURA DE ESTUDIOS

El despacho serd usado por el Jefe/a de Estudios para el desempefio de sus funciones.
Ademds, estara a disposicidn de todas aquellas personas autorizadas por el Equipo Directivo.

PATIO

En horario lectivo de recreo, el patio sera utilizado por todos los alumnos/as, vigilados por los
maestros/as correspondientes segun los cuadrantes de vigilancia que se establezcan desde el
Equipo Directivo al comienzo de cada curso escolar. Las normas de comportamiento en hora
de recreo estan recogidas en el Plan de Convivencia. Durante dicho horario, los responsables
de todo el contenido del patio seran los maestros/as correspondientes en los cuadrantes de
vigilancia, quienes deberan controlar y velar para que los alumnos/as hagan correcto uso de
las instalaciones, asi como de que sigan adecuadamente las instrucciones sobre la actividades
de juego y recreo que se desarrollen en este tramo horario.

En horario lectivo no de recreo, el patio serd utilizado fundamental y exclusivamente para
impartir el area de Educacién Fisica y/o Psicomotricidad, segun el horario que se confeccione a
comienzos de cada curso. Durante dicho horario el responsable de todo el contenido del patio
sera el maestro/a correspondiente quien deberd controlar y velar para que los alumnos/as
hagan correcto uso de las instalaciones, asi como que sigan adecuadamente las instrucciones
sobre la actividad a realizar.

Los citados responsables, tanto en horario de recreo o no, deberan informar al Secretario de
las incidencias que observen en las instalaciones del patio para modificacién del inventario o
adquisicidon-reparacion reposicién del material o nuevos recursos; controlar dichos recursos y
proponer al érgano o Equipo Directivo correspondiente las mejoras de cualquier tipo que
estime oportunas.

El responsable, en horario no lectivo, del uso del patio y sus instalaciones serd del érgano,
entidad o persona que la utilice previa autorizacién del Equipo Directivo o de quien proceda,
debiendo responsabilizarse de todo su contenido, su correcto uso, y de las incidencias que
puedan ocurrir en el transcurso de su utilizacidn.

ASEOS

Aseos de profesorado: Se situan en el edificio principal en la planta baja y en la primera
planta. En el edificio anejo en la primera planta.
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La utilidad es la obvia de este tipo de dependencias y el uso de las mismas las también obvias
normas generales de buena educacion de su utilizacidn. Los usuarios de estos aseos deberan
informar al secretario de cualquier incidencia que observen en dichas instalaciones y su
material, asi como proponer cualquier sugerencia del tipo que sea para su mejora y correcto
uso.

Aseos de alumnado: Se distribuyen por las distintas plantas de los edificios y en el patio. La
utilidad es la obvia de este tipo de dependencias y el uso de las mismas las también obvias
normas generales de buena educacion de su utilizacién. Se procurara acostumbrar a todos los
alumnos/as a no salir a los servicios en horas de clase, salvo en caso de verdadera urgencia o
necesidad, se ird al servicio que corresponda (nifio/nifia) mas cercano al aula donde se
encuentre el alumno/a. Durante el tiempo de recreo se utilizaran exclusivamente los aseos del
patio.

El material higiénico-sanitario para los alumnos/as estara a su disposicion en la Secretaria del
Centro. Los usuarios de estos aseos deberan informar al mismo de cualquier incidencia que
observen en dichas instalaciones y su material, asi como proponer cualquier sugerencia del
tipo que sea para su mejora y correcto uso.

El responsable, en horario no lectivo, del uso de estas dependencias sera del érgano, entidad o
persona que la utilice previa autorizacién del Equipo Directivo o de quien proceda, debiendo
responsabilizarse de todo su contenido, su correcto uso, y de las incidencias que puedan

ocurrir en el transcurso de su utilizacion.
ALMACENES
Almacenes de limpieza.

Hay cinco: uno situados en la planta baja y uno en la primera planta de cada edificio
(principal y anejo) y otro en el porche del edificio principal, sirven como almacenes de
productos y materiales de limpieza y de uso exclusivo por el personal de servicios del centro,
el equipo de limpieza, quienes se responsabilizaran de su correcto uso y mantenimiento
permanentemente ordenado, debiendo informar éstos a la Secretaria del Centro de cualquier
incidencia que observen en dicha instalacidon y su material asi como proponer cualquier
sugerencia del tipo que sea para su mejora y correcto uso.

Almacén de materiales de Educacidon Fisica. Situado en el edificio anejo, la puerta de dicho
almacén da al patio.

Almacén de materiales. Situado en el edificio anejo. Estd dentro del almacén del material
material de EF. Se guarda parte del material fungible y material higiénico-sanitario general.

Almacén de comedor. Compartidos con material de Infantil (planta baja edificio anejo)
PASILLOS. Los pasillos tanto de planta baja como alta deberan utilizarse exclusivamente para

acceso a las distintas dependencias no permitiéndose la estancia en ellos, por parte de
alumnos/as, en horario lectivo sin causas justificadas y en todo caso no se permitird que
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alumnos/as queden solos en los pasillos expulsados de clase, serd responsable del
incumplimiento de lo anterior y sus consecuencias el maestro/a bajo quien tuviera que estar el

alumno/a en cuestion.

LLAVES. Las llaves de todas las dependencias del Centro estaran identificadas y custodiadas
por la Direccién.

RECURSOS MATERIALES DEL CENTRO
Con respecto a los recursos materiales con que cuenta el Centro:

® En la Secretaria se encontrara el inventario actualizado del mobiliario (del alumnado,
profesorado y aula), ordenadores, libros de texto del alumnado, libros del profesorado,
material de diferentes areas, su ubicacion, estado, existencias, persona a cargo.

e Enlos distintos almacenes habra un inventario de las existencias.

Cualquier miembro de la comunidad educativa del Centro que precise de alguno de estos
recursos, deberd solicitarlo a la Secretaria, responsabilizarse del correcto uso del mismo y de
las incidencias que puedan ocurrir de ello. Los responsables de los distintos recursos
materiales del centro, tendran como mision:

e Fomentar, cuidar y velar sobre el correcto uso de los mismos
e Informar a la Secretaria de las posibles incidencias para modificacién del inventario o
adquisicidon-reparacion-reposicion del material o nuevos recursos.

Toda la Comunidad Educativa velara por el buen uso y conservacion de los recursos materiales
del Centro (mobiliario, material didactico...).

El Equipo Directivo arbitrard las medidas necesarias a comienzos de cada curso escolar para
gue todo el Claustro esté informado de todos los recursos materiales con los que cuenta el
Centro, su situacion, normas de utilizacion y mantenimiento, responsables de organizacion y
clasificacion...

FOTOCOPIADORAS. Disponemos de dos maquinas: Una en la zona de Direccidn, de
preferencia para el uso del Equipo Directivo y otra en Secretaria para uso preferente de los
docentes. Cada docente tiene un cédigo para acceder a las maquinas.

TELEFONO. El teléfono del colegio es 955 62 36 29, su uso se limitara a las llamadas precisas y
necesarias para el normal funcionamiento del Centro, que precise realizar cualquier miembro

de la Comunidad Educativa.
CANALES DE INFORMACION INTERNOS Y EXTERNOS DEL CENTRO.
Tablones de anuncios. Se distribuiran por el centro distintos tipos de tablones de anuncios, de

informacidn general, colocados en sitios visibles y de facil acceso al publico al que van dirigidos
cada uno de ellos,
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Estaran ubicados en los siguientes lugares: sala de profesores (para maestros/as y érganos
colegiados), aulas (para alumnos/as) y entrada y pasillos (para padres/madres y publico en
general).

Deberdn ser revisados y actualizados periddicamente por la persona responsable de
proporcionar la informacion.

Archivo documental e informativo del centro. La informacién se archiva en las dependencias
del Equipo Directivo segln corresponda a Direccién, Jefatura de Estudios o Secretaria. Para
que todos los sectores tengan acceso a dichos fondos en el dmbito de sus competencias, cada
uno de ellos tiene el acceso a los mismos previa solicitud al Equipo Directivo del Centro quien
pondrd a disposicidn del interesado/a la informacidn requerida, si procede y cémo proceda
legalmente.

Web del Centro https://ceipism.wixsite.com/ignaciosanchezmejias

Drive ISM Drive

OTROS ASPECTOS A TENER EN CUENTA:

Mantenimiento, vigilancia y limpieza de los edificios.

Correrd a cargo de los distintos servicios del Ayuntamiento de Sevilla. Ante cualquier
incidencia, el Equipo Directivo del Centro se pondra en contacto con los departamentos
responsables para su correcta comunicacion y correccion a través de

mantenimiento@sevilla.org

Mantenimiento de materiales dependientes de la Consejeria de Educacién.

Para todas las incidencias relacionadas con los recursos materiales dependientes de la
Consejeria de Educacion, detectadas las incidencias por cualquier miembro de la Comunidad
Educativa, seran comunicadas al Equipo Directivo, quien se pondra en contacto con los
servicios correspondientes de la citada Consejeria quien deberd subsanar las incidencias
detectadas y de las que se han dado parte.

Mantenimiento de materiales correspondientes al proyecto TDE.

El coordinador/a de dicho proyecto, coordinador/a TDE, quien serd elegido por el Equipo
Directivo a comienzos de curso de entre los miembros del Claustro, velara por el uso correcto
y por el mantenimiento de los distintos materiales relacionados con dicho proyecto. Dara
parte a los servicios correspondientes de la Consejeria de Educacion de cuantas incidencias se
den a lo largo de cada curso escolar y hara el seguimiento de la subsanacién de las mismas
hasta su total solucidn.
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6.3. Organizacidn de la vigilancia.

6.3.1. Entradas

1. El alumnado entrara al colegio a las 09:00h por la puerta principal del edificio y
subira solo a sus respectivas aulas, sin hacer filas. Con puntualidad los tutores/as o
especialistas esperan a sus alumnos/as en las respectivas aulas.

2. Las puertas permaneceran abiertas hasta las 09:05h y tras el cierre de las mismas,
deberd rellenar el documento de retraso, que se dara al profesorado para que
registre el retraso no justificado.

6.3.2. Aulas

1. Las tutorias y especialistas velaran por que los alumnos cumplan las normas
indicadas en el R.O.F.

2. Las tutorias y especialistas deberdn acompafar al grupo de alumnos en los cambios
de aula.

3. Los cambios de profesorado entre clase se deben realizar procurando no dejar a los
alumnos y alumnas solas en el aula, priorizando las aulas de los mas pequefios

4. ElI alumnado de Atencidn a la Diversidad, segin acuerdo entre profesorado
responsable, podra ser recogido en el aula o él mismo se desplazara al aula
designada para su atencion.

5. Elalumnado debe ir al servicio por turnos y en orden.

6.3.3. Recreos.

1. A principios de cada curso se organizara unos turnos de recreo conforme a lo
dispuesto en el articulo 13 punto 2 de la Orden de 20 de agosto de 2010, por la que
se regula la organizacién y el funcionamiento de las escuelas infantiles de segundo
ciclo, de los colegios de educacién primaria, de los colegios de educacién infantil y
primaria y de los centros publicos especificos de educacién especial, asi como el
horario de los centros, del alumnado y del profesorado.

2. Se procurara que el desayuno de los nifios/as se realice dentro del aula. La salida al
patio se realizard en orden y acompafiado siempre del profesorado que esté dando
clase en ese momento.

3. Todo el alumnado hace el recreo en el patio. Se procurard velar por que todos
utilicen las papeleras adecuadamente.

4. El alumnado durante el recreo no entrard al edificio bajo ningin concepto sin

autorizacién del profesorado de guardia presente en el patio de recreo. Poner
especial cuidado que antes de bajar no se olvide nada (prendas de abrigo, juegos,
objetos).
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5. el alumnado, durante el recreo no debe permanecer solo en las aulas, pasillos o
bancos (ni por sanciones).

6. En caso de lluvia fuerte o temperaturas extremas el equipo directivo puede
modificar la organizacion de espacios y/o suspender los turnos. El alumnado no
saldrd al patio y podra ser reubicado en el techado, SUM o en sus propias aulas
segun instrucciones del equipo directivo. Las tutorias se encargard de la vigilancia en
sus respectivas aulas, no dejando solo al alumnado en ningin momento, con el
apoyo del resto de profesorado. Las tutorias de mds de 55 afos serdn sustituidas
por el profesorado que no tiene tutoria, en el orden en que se establezca en
jefatura.

7. Elturno de recreo tiene las siguientes competencias:

a. Es responsable del alumnado desde que llega al patio de recreo hasta que
entra de nuevo al edificio, prestando atencion al alumnado y previniendo la
aparicion de posibles conflictos.

Vela por el espacio para evitar maltrato y deterioro del mismo.

c. Controla que las puertas exteriores del Centro estan cerradas y organiza al
alumnado para el mantenimiento de la limpieza de los patios.

d. Controla las entradas y salidas al servicio del alumnado.

Impide la entrada del alumnado al edificio sin control o autorizacion.

f. Avisa del final de recreo, controlan al alumnado en la entrada al edificio y

cierran las puertas del mismo.

6.3.4. Salida del alumnado

1. Cada profesor se encarga de dejar el aula donde se encuentre recogida (papeles,
material, ventanas, luces, calefactores, ordenadores, puertas...).

2. Cada maestro/a se encarga de acompafiar al alumnado que tenga a su cargo en la ultima
sesion hasta la salida para velar por el orden y la seguridad.

3. En beneficio de todos y de todas, la salida debe realizarse con puntualidad, ni antes ni
después. Por su corta edad y distinto ritmo, se permite al alumnado de educacién infantil
formar fila en su patio cinco minutos antes de la hora de la salida. Las familias podran
entrar al patio de infantil para recoger a sus hijos/as.

4. Todo el alumnado de primaria realizard su salida por la puerta principal del edificio
principal. C/ Estrella La Polar. Esperaran a ser recogidos por sus padres en fila.

5. El alumnado de infantil realizard la salida a su patio de recreo, donde sera recogido por la
persona autorizada en la plataforma séneca.

6. Los padres no podran entrar al centro para recoger a sus hijos/as.

7. El alumnado del centro bajara acompafiado del maestro/a a la salida. Si hay algun
alumno/a que no haya sido recogido por sus padres a las 14:00h debera localizar al tutor/a.

8. Los alumnos/as del servicio del comedor, esperan en el porche junto con el monitor o la
monitora. Cuando estén todos/as van al comedor en orden, fila y andando. En ningun caso,
los nifios/as entran solos al comedor.
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6.3.5. Recogida del alumnado

La recogida del alumnado se hara por parte de los tutores legales de los alumnos/as o los
adultos autorizados por estos. Deben estar afiadidos en IPASEN

Cuando por un imprevisto, tenga que venir a recoger a un alumno/a otra persona distinta a
los tutores legales o a los autorizados por estos, los tutores legales tendran que ponerse en
contacto con el centro para autorizar a la persona que se hard cargo de la recogida del
menor en el caso en concreto.

Cabe la posibilidad de que el alumnado de 62 de Primaria pueda regresar a casa solo a
peticidn de sus tutores legales, previa solicitud en secretaria de los mismos y firma expresa
de dicha autorizacién, a la que se dara entrada en registro y quedara recogida en el
expediente del alumno/a. (Anexo Autorizacion)

Siempre sera un adulto, mayor de edad, el o la responsable de recoger a los menores. Y
solo en caso del alumnado de 62 y previa autorizacidn firmada podra ser recogido por un o
una menor de edad. (Anexo Autorizacion)

Ningln alumno/a podra ausentarse del Centro, una vez comenzada la jornada si no lo hace
acompafado por sus padres o persona mayor de edad debidamente autorizada, siempre
que conste al/la tutor/a su correcta identificacidn. Para resefiar la salida, hay establecido un
modelo estandarizado por el centro. Tal modelo esta a disposicidon en conserjeria para su
cumplimentacion.

6.3.6. Protocolo de actuacion en caso de retrasos en la recogida de los
alumnos/as:

Siempre se hard registro, en secretaria, del retraso y del motivo del mismo; asi como de la
hora en que sucede la recogida.

Cuando es algo ocasional, se habla con los padres y se aclara cudl ha sido el problema.
Cuando es reiterativo, se pone en marcha el siguiente protocolo:

12 paso: aviso personal oral cuando se recoja al alumno/a y cita en tutoria para aclarar
problemas.

29 paso: aviso por escrito donde se les recuerda el horario de salida y la obligacion de
recoger al alumno/a, lo firman los adultos que lo recojan, una copia se queda en el
Centro y otra se les entrega.

32 paso: aviso por escrito donde se les recuerda el horario de salida, la obligacién de
recoger al alumno/a y la necesidad de tomar medidas segun instrucciones del Servicio
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de Inspeccidén en posteriores reincidencias, lo firman los adultos que lo recojan, una
copia se queda en el Centro y otra se les entrega.

49 paso: se avisa a Policia Local.

Si el problema persiste, aun agotando los pasos mencionados, se puede considerar el hecho
como abandono del menor y por consiguiente se dard parte a los Servicios Sociales de la
zona, para que se hagan cargo del caso.

Cuando no recogen a un alumno/a, no se deja con porteros, no se deja solo, entran en
Direccidn y alli se llama por teléfono a sus padres, si es reiterativo, entra en funcionamiento
el protocolo de actuacion.

6.4. Los Recursos Materiales.

Uso de moviles, aparatos electrdnicos e internet

Disposicion general

Queda prohibido el uso y la muestra de aparatos electrénicos, tipo videojuegos, lectores
mp3, mp4, teléfonos moviles o similares, relojes inteligentes con conexién a internet,
dentro de las instalaciones del Colegio durante el horario lectivo.

En caso de incumplimiento le sera retirado al alumno o alumna por el profesor o profesora
presente. Se retirardn apagados y serdn devueltos a los padres o tutores legales en
presencia del alumno o alumna en cuanto sea posible.

El colegio no se hace responsable en caso de extravio de dichos aparatos.

El uso de los mencionados aparatos electrénicos o de Internet para realizar grabaciones,
toma de fotografias..., dado que el centro se encuentra bajo la Ley de Proteccidén de Datos,
se sancionara segun lo previsto en la legislacién vigente.

La Comunidad Educativa velard por el efectivo cumplimiento de estas normas y se confia en
gue su seguimiento facilite el normal desarrollo del curso escolar.

Las presentes normas, incluidas en el Plan de Convivencia, han sido adoptadas en virtud del
Decreto 328/2010 de 13 de julio.

6.5. Programa de Gratuidad de Libros de Texto

La Orden de 27 de abril de 2005 regula el Programa de Gratuidad de Libros de Texto
dirigido al alumnado de ensefianzas obligatorias de los centros sostenidos con fondos
publicos. Cada curso escolar, la Consejeria de Educacién y sus correspondientes
Delegaciones emiten las instrucciones a seguir, los niveles educativos beneficiarios, el
calendario de actuacion...
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6.5.1. Beneficiarios:

Como norma general, los Cheque-Libro se entregan a los representantes legales del
alumnado correspondiente junto al boletin de notas en el mes de junio. Estos los
presentaran en la libreria o comercio que deseen, donde los adquiriran sin coste alguno.

En el caso de alumnado con necesidades educativas de apoyo especifico (ACNEAE) que
curse sus estudios en nuestro Centro y utilice materiales curriculares de otros cursos o
niveles educativos o un material adaptado a sus necesidades individuales, ya se trate de
alumnos/as integrados en aulas ordinarias o escolarizados en al aula especifica, sera el
Centro el que realice directamente la compra del material, ajustdndose a las cantidades
econdmicas dictadas por la Consejeria de Educacion para cada curso escolar.

6.5.2. Los materiales curriculares:

Todos los libros seran propiedad de la Administracién Educativa. Permaneceran, una vez
concluido el curso escolar, en el Centro de forma que puedan ser reutilizados por el
alumnado en afios académicos sucesivos. Cuando un alumno/a cambie de Centro, dejara
los libros en el Centro de origen y serd dotado de otros libros en el Centro receptor,
propiedad de éste. En el caso de los libros de texto de 12 y 22 de Primaria que son
trabajados y por lo tanto no reutilizables, seran donados a los alumnos/as una vez que
finalice el curso escolar.

Se podrdn hacer excepciones, con respecto a la entrega de los libros a final de curso, para
aquellos alumnos/as que tengan que disponer de los mismos en el periodo vacacional de
verano. Los representantes legales de estos alumnos/as tendran que presentar una
solicitud en la Secretaria del Centro y el Equipo Directivo autorizard dicho préstamo durante
el periodo vacacional con el compromiso por parte de la familia de devolverlos al Centro en
el mes de septiembre, ademads del compromiso de buen uso y conservacion.

Se mantendra el mismo lote de libros de texto para los alumnos/as que no promocionen de
curso, siempre que no existan cambios ni emisiéon de nuevos cheque — libro.

6.5.3. Eleccion:

La eleccidn de los libros de texto a incluir en el cheque — libro serd tarea del Claustro de
Maestro/as del Centro. Una vez aprobado en su seno el listado de los materiales
curriculares, elevaran dicha seleccién al seno del Consejo Escolar, donde recibira la
aprobacién definitiva.

Para la eleccion de los libros de texto, que serd la primera tarea a realizar por los docentes
con respecto al Programa de Gratuidad, el Claustro trabajara organizado por Ciclos. Si fuese
necesario y a propuesta del Equipo Directivo, se creardn comisiones interciclos de eleccién
de los libros de texto. El érgano que coordinard el proceso de eleccion sera el ETCP. Para la
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eleccién se tendran en cuenta las distintas propuestas de las editoriales, estudiando los
pros y contras de los materiales curriculares que presenten.

En el Proyecto Educativo de este Plan de Centro, en el punto 17, se recogen los criterios a
tener en cuenta para la seleccién de libros de texto.

6.5.4. Proceso a seguir y gestion del Programa:

Desde el Equipo Directivo se grabara en la aplicacion informdtica SENECA la seleccién de
libros de texto y serd esta aplicacion informatica el medio de trabajo para realizar todas las
tareas informaticas de este Programa (generar cheques — libro, asignarlos a los alumnos/as
beneficiarios, imprimirlos o mandarlos al punto de recogida de IPASEN, llevar la gestion
econémica de la partida presupuestaria asignada al Centro para tal fin...) Dichas tareas
administrativas seran funcion del Equipo Directivo, concretamente del Secretario/a y
Director/a.

El Centro serd el encargado de abonar las facturas que se reciban desde las distintas
librerias y comercios donde los alumnos/as hayan adquirido los libros del texto
correspondientes al Programa de Gratuidad. Para ello recibirdn una partida presupuestaria
diferente a la correspondiente por gastos de funcionamiento, que solo podrd ser usada
para tal fin.

Para el seguimiento y gestion del Programa de Gratuidad se ejerceran las funciones que
dicte la normativa en el seno de la Comisidon Permanente perteneciente al Consejo Escolar.

6.5.5. Uso y cuidado de los materiales:

Desde el Centro y las familias se educara al alumnado en su obligacion de cuidar el material
y mantener los libros en buen estado, para su uso por otro alumnado en cursos posteriores.
Si parece oportuno se podran suscribir compromisos entre Centro, familia y alumno/a para
el buen uso y conservacion de los libros de texto. Estos compromisos estan recogidos
dentro de nuestro Proyecto Educativo.

Impulsar el uso compartido y la reutilizacién de los libros de texto contribuird al fomento de
la equidad y a poner de manifiesto entre el alumnado y las familias valores como la
corresponsabilidad, la solidaridad y la conservacién del material para su reutilizacion por
otro alumnado y de atencién y cuidado del bien colectivo y propio. Ademas, el cuidado de
los materiales y su conservacion para una reutilizacion posterior supone un ahorro
econoémico para las familias y profundiza en la idea de desarrollo sostenible.

En casos donde la Comisién Permanente del Consejo Escolar aprecie deterioro culpable o
malintencionado de los libros de texto, se solicitara por parte del mismo Consejo la
reposicion del material a los representantes legales del alumnado mediante notificacién
por escrito.

Como norma a seguir, aprobada en el seno del Consejo Escolar, seguiremos una relacion
entre el estado de los libros que se entreguen y el estado de los libros que los alumnos/as
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entregaron en el curso escolar anterior, sobre todo para el alumnado que entregue los
libros en mal estado. Con esto, fomentaremos actitudes de cuidado y atencion en el usoy
conservacion de los libros de texto.

6.5.6. Difusion del Programa:

El Programa de Gratuidad, sus instrucciones y desarrollo, serd conocido por toda la
Comunidad Educativa, para lo que la Direccién del Centro establecerd los medios de
informacidn que crea necesarios en cada curso escolar.

6.5.7. Renuncia:

Cabe la posibilidad de renunciar a este programa mediante escrito de renuncia expreso por
parte de los representantes legales del alumnado. Esta renuncia no exime del uso por parte
del alumnado de los libros de texto, por lo que las familias que renuncien al cheque — libro,
tendran que facilitar a sus hijos/as los materiales que estos cheques contienen con el fin de
gue puedan desarrollar su proceso de ensefianza — aprendizaje en las mismas condiciones
que el resto de alumnos/as.

6.5.8. Actuaciones a desarrollar en los Centros:
En los Centro Educativos se llevaran a cabo, ademas, las siguientes actuaciones:

1. Todos los libros adquiridos por primera vez seran recepcionados en el mes de
septiembre por los tutores/as correspondientes, quienes comprobaran si son los
correctos. Dichos tutores/as seran los encargados de estamparlos con el sello que el
Centro posee para tal fin y que se encuentra en la Secretaria. En dicho sello se
incluyen los apartados para consignar los siguientes datos: curso escolar, nombre y
codigo del Centro, nombre del alumno/a que lo utiliza, curso y grupo al que
pertenece y estado en el que se encuentra el libro cuando comienza un alumno/a su
uso. Para los datos de los alumnos/as, curso y grupo al que pertenecen y estado en
el que estd el libro al comienzo del uso que le da cada alumno/a, aparecera en el
sello estampado espacio para 4 alumnos/as. Este sera el nimero de cursos escolares
en los que el libro de texto estard vigente para su uso y por ello, en el sello
estampado se irdn consignando, al comienzo de cada curso escolar el nombre de
todos los alumnos/as por los que va pasando el libro.

2. Tras esta primera tarea, los libros seran entregados a los alumnos/as, quienes
estardan en la obligacién de protegerlos con un forro, no adhesivo. También se
podran conservar en el Centro, organizados en los muebles de cada aula o en las
rejillas de los pupitres del alumnado, segln el uso que se le dé desde la materia al
libro en cuestién. Para los libros que ya han sido utilizados en cursos anteriores, los
alumnos/as deberan quitar el forro que ya poseen y protegerlos con un forro nuevo,
para mejorar y reforzar al comienzo de cada curso escolar la limpieza y conservacién
del libro.
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3. Los tutores/as haran un seguimiento del estado de los libros de texto durante el
curso, para detectar incidencias de mal uso, deterioro intencionado o no... para
informar al Equipo Directivo y tomar las medidas oportunas.

4. En el mes de junio, al finalizar el curso escolar, se llevard a cabo por parte de los
tutores/as de los distintos grupos, la recogida de los libros utilizados por el
alumnado. Se procedera a la revision del estado en que se encuentran, clasificaciéon
por materias y niveles y recuento de los mismos. Los tutores/as que encuentren
anomalias en algun libro de texto informaran al Equipo Directivo de las mismas para
gue este informe al Consejo Escolar y se tomen las medidas pertinentes.

5. Los libros en el mes de junio, una vez entregados por los alumnos/as, y recogidos en
las aulas, seran almacenados por los tutores/as de cada grupo-clase, en el aula de
recursos de Primaria organizados por niveles y areas. En este almacén
permaneceran durante el periodo vacacional de verano.

6. Se llevard a cabo, al comienzo de cada curso escolar, la reposicién por adquisicién de
los libros de texto que desde la Comisidon Permanente del Consejo Escolar y desde el
criterio de los maestros/as, no puedan ser reutilizados por no reunir las condiciones
necesarias para su uso por el alumnado.

7. Ademas, al comienzo de cada curso escolar, se llevara a cabo la adquisicién de libros
necesarios para el alumnado, cuando el nimero de lotes sea insuficiente para la
atencién del alumnado matriculado, por el incremento de alumnos/as.

8. En el mes de septiembre, se llevara a cabo el reparto y entrega de los libros de texto
que han sido recogidos en el mes de junio para su reutilizacién. Se desarrollara en
cada tutoria la cumplimentacién de las etiquetas selladas correspondientes con los
datos del alumnado que van a utilizar los libros.

9. Se fomentaran continuamente desde las tutorias, valores de solidaridad, valoracién
de los libros de texto, de los materiales de estudio y lectura, valores de cuidado del
medio ambiente y cuidado de los bienes de uso comun.

10. La Inspeccién Educativa sera el érgano de supervision de todas las acciones
desarrolladas por los Centros con respecto al Programa de Gratuidad.

Capitulo 7. NORMAS DE ORGANIZACION, FUNCIONAMIENTO Y
EVALUACION DE LOS SERVICIOS DEL PLAN DE APERTURA

En base a la Orden de 17 de abril de 2017 sobre servicios complementarios en los centros
docentes publicos y modificaciones legislativas posteriores, las condiciones del servicio de
los servicios del Plan de Apertura del Centro.

El Plan de Apertura del Centro persigue que el centro, mas alld de la jornada lectiva
tradicional, proporcionen a las familias una oferta de jornada escolar completa, en la que
encuentren las actividades que necesitan para completar la formacién de sus hijos/as y
para utilizar de una manera provechosa el tiempo libre. Al mismo tiempo, el Plan de
Apertura persigue como objetivo principal, que las familias puedan conciliar la vida laboral
con el horario escolar de sus hijos/as.
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7.1. Horarios:

1. Aula Matinal: de 7.30 a2 9.00 horas
2. Comedor: de 14.00 a 16.00 horas
3. Actividades Extraescolares: de 16.00 a 18.00 horas.

7.2. Comienzo:

1. Aula Matinal y Comedor: primer dia de clase con horario normal de clases
(9.00-14.00) en el mes de septiembre, menos para los alumnos/as de Infantil de 3
afios que realizan periodo de flexibilizacién, que comenzardn los servicios a final de
septiembre, segln se determine en cada curso escolar.

2. Actividades Extraescolares: primer dia de octubre.

7.3. Finalizacion:

1. Aula Matinal y Comedor: ultimo dia de clases en el mes de junio.
2. Actividades Extraescolares: 31 de mayo.

7.4. Precios:
Aula Matinal, Comedor y Actividades Extraescolares: fijan sus precios la Junta de Andalucia.

Los precios de todos los servicios estan sujetos a las modificaciones que establezca la
Administracion.

Las subvenciones para Aula Matinal, Comedor y Actividades Extraescolares podran ser del
100%, 50%, 42%, 34%, 26%, 18%, y 10%, siendo éstas comunicadas al Centro por los
organismos competentes y calculando segun los ingresos de la unidad familiar. Seran
expuestas en el tablédn de anuncios cuando dispongamos de las mismas a comienzos de
cada curso escolar de forma provisional y serdn comunicadas de forma definitiva a los
interesados de forma individual.

7.5. Normas Generales de Organizacion y Funcionamiento del Plan de
Apertura:

7.5.1.AULA MATINAL
ENTRADA:

Los padres accederdn hasta la puerta del edificio anejo del colegio, donde los recibird un
monitor/a que comprobara que el nifio/a estd en la lista y le guiara posteriormente hasta el
Aula Matinal correspondiente.

HORAS DE ENTRADA: de 7.30 a 8.45 horas.

La dltima entrada al Aula Matinal se hara efectiva a las 8:45h y los nifios/as que entren a
esta hora deben haber desayunado ya. Los que entren mas temprano podran traer su
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desayuno y los monitores/as se haran cargo del desarrollo del mismo. No se podra acceder
al Aula Matinal después de las 8.45h.

Los monitores/as acompafiaran a los niflos/as a las puertas de acceso desde el patio al
edificio que correspondan, para entrar a las clases en el momento oportuno.

La funcion del Aula Matinal es asistencial.

7.5.2. ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES
RECEPCION:

A las 16.00 H.: Los monitores/as reciben a los participantes en filas segun su taller y se van
con ellos a su aula, EN EL PATIO, FRENTE A LA PUERTA PRINCIPAL DEL COLEGIO. SI ESTA
LLOVIENDO, LAS FILAS SE HARAN EN EL PORCHE DE ENTRADA DEL COLEGIO.

A las 17.00 H: Los monitores/as reciben a los participantes en filas seguin su taller y se van
con ellos a su aula.

NOTA: Los participantes que a las 16.00 h. se incorporan desde el Comedor seran llevados a
las filas por monitores/as del Comedor Escolar.

Los participantes que de 17.00 a 18.00 cambian de taller, serdn acompanados a las filas por
sus monitores/as.

SALIDA: Se establece como punto de salida el mismo lugar donde los monitores recogieron
a los participantes a la hora de su entrada. Se les ruega maxima puntualidad para recoger a
los menores.

SEGUIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

Las Actividades Extraescolares serdn contratadas con una empresa encargada de llevarlas a
cabo segun la normativa de la Junta de Andalucia. El responsable del Plan de Apertura de
Centros de dicha empresa estard disponible para aclarar cualquier consulta relativa al
desarrollo de las actividades.

7.5.3. ALTAS, BAJAS Y COBRO EN ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y AULA MATINAL:

ALTAS: La participacion en una Actividad Extraescolar o en el Aula Matinal se hara efectiva
rellenando todos los datos de la ficha de inscripcidon y entregandolas en la secretaria del
centro en los horarios de atencion al publico. Y siempre para dar comienzo a principio de
mes.

La inscripcion en las actividades extraescolares sera para el curso completo.

Excepcionalmente, y sélo en aquellos talleres donde existan plaza se aceptardn altas nuevas
y la incorporacién del nifio/a al taller se hara efectiva el primer dia del mes posterior al
periodo de cobro, asi, si el interés se produce en el transcurso del periodo de cobro, la
incorporacioén se realiza el primer dia del periodo de cobro siguiente.

Sin haber cumplimentado la inscripcion en los plazos indicados y entregada en su debido
momento en la secretaria no podran hacer uso de las Actividades ni del Aula Matinal.
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BAJAS: Las bajas hay que notificarlas el mes anterior a la finalizaciéon del periodo de cobro
mediante un documento de baja, cuyo modelo se encuentra en la Secretaria del Centro y
tendra que ser cumplimentado por duplicado, para que se puedan quedar con una copia
sellada del impreso por parte del Centro. Si se produce la baja a partir de la primera
semana del siguiente periodo de cobro, esa cuota habra de ser abonada ya que ocupé
plaza en el Taller o en el Aula Matinal. En el supuesto de no entregar la ficha de baja, el
hecho de no asistir a los talleres o al aula matinal, no supone la baja, por lo que se
seguira cobrando la cuota correspondiente.

COBROS: Los cobros se hardn mediante domiciliacién bancaria en las actividades
extraescolares por meses anticipados. Se cargara en su cuenta bancaria un recibo cada mes
por el importe de todas las actividades en las que participa su hijo/a.

El cobro del Aula Matinal se hara por la empresa encargada, del siguiente modo, segun la
nueva normativa:

1. Elcobro del servicio se realizard mensualmente mediante domiciliacién bancaria.
(Independientemente que sea usuario de mes completo o dias sueltos).

2. Elmes de septiembre se cobrara sin bonificacion (las bonificaciones no salen hasta
un mes mas tarde), en el mes siguiente se regularizaria el cobro, con la bonificacién
asignada a cada alumno/a.

3. Losrecibos a las familias se efectuaran a mes vencido. (Ejemplo: El mes de
septiembre se cobrara en el mes de octubre).

4. Las familias con usuarios en el servicio, deberan indicar con antelacion a la empresa
si haran uso del servicio por mes completo o dias sueltos (en la hoja de solicitud del
servicio).

5. Si la familia hace uso del servicio mas de 13 dias al mes, se le cargard el recibo en
funcién del precio mensual

6. Si, por el contrario, la familia usa el servicio 13 dias 0 menos, el cargo ird en funcién
de los dias de uso.

La devolucion de los recibos y/o el no pago, podra conducir a que la Junta de Andalucia
curse las acciones legales correspondientes.

7.5.4. COMEDOR

Al comedor sélo podran acceder los alumnos/as que rellenaron la solicitud
correspondiente, la entregaron en la Secretaria del Centro y fueron admitidos.

Los nifios/as usuarios de este servicio de Educacién Infantil seran recogidos en sus aulas por
monitores/as de este servicio para conducirlos al comedor sobre las 13.50 horas. Los demas
acudiran a su punto de encuentro con los monitores/as.

Si fuese necesario, los alumnos/as comeran en dos turnos, en el primero lo haran los
nifios/as de Educacién Infantil junto con sus hermanos y hermanas, hasta completar el
aforo de ambas aulas y segln la organizacion que determinen los propios monitores/as de
este servicio.

74



A Reglamento de Organizacion y Funcionamiento
Junta de Andalucta Plan de Centro
CEIP Ignacio Sanchez Mejias, Sevilla

Tras la comida los alumnos/as seran atendidos por los mismos monitores/as del servicio,
desarrollando tareas de descanso, entretenimiento y relajacidon, siempre de caracter
educativo.

La funcion del servicio de comedor es asistencial.

El respeto de las normas de comportamiento, convivencia y organizacion en el comedor
sera de vital importancia, el incumplimiento de las mismas de forma reiterada sera seguido
por el Equipo Directivo, quien determinard acciones de control y mejora.

Las horas de recogida de sus hijos/as en este servicio seran: desde las 15.00 a las 16.00
horas. La puerta de recogida serd la cancela del patio de infantil y la puerta del edificio
anejo, ambas dan a la calle Estrella Egea. Los alumnos/as que continten con actividades
extraescolares seran conducidos por los monitores/as a las filas de las mismas.

Las ALTAS Y BAJAS de este servicio se haran en la Secretaria del Centro, con antelacion de
una quincena a la fecha de hacerse efectiva, que sera siempre el comienzo de mes.

Cuando un alumno/a usuario de este servicio suspenda ocasionalmente el uso del mismo
(enfermedad o cualquier otra razén justificada), tendrd que notificarlo a la empresa
adjudicataria del servicio, en los tiempos que tienen estimado para ello.

El cobro del servicio de comedor se realizara, segun la nueva normativa, por parte de la
empresa de comedor y no por el centro.

Los pagos se haran por anticipado y por domiciliacion bancaria. El impago de los recibos en
la fecha indicada originara la baja en el servicio y la puesta en marcha de un procedimiento

administrativo regulado por la normativa.

Por ello, ante cualquier cambio en la asistencia al servicio, ademdas de comunicarlo al
centro, debera ser notificado a la empresa.

Evaluacion de los Servicios:

En las Memorias de Autoevaluacién del Centro Anuales, se hara referencia a los aspectos
de dichos servicios objeto de evaluacién.

El Consejo Escolar hara un seguimiento continuo del Plan de Apertura a lo largo de cada
curso escolar.
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