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1. INTRODUCCION

Este Reglamento de Organizacion y Funcionamiento (ROF) recoge las normas
organizativas y de funcionamiento que facilitan la consecucién de un clima adecuado
para alcanzar los objetivos que el centro se proponga y que permiten mantener un
ambiente de respeto, confianza y colaboracion entre todos los sectores de la comunidad
educativa y como documento, forma parte del Plan de Centro, junto al Proyecto

Educativo y al Proyecto de Gestion.

Su elaboracion se ha llevado a cabo de acuerdo con el DECRETO 328/2010, de
13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de las escuelas infantiles de
segundo grado, de los colegios de educacion primaria, de los colegios de educacion
infantil y primaria, y de los centros publicos especificos de educacion especial. Su
elaboracién se ha llevado a cabo de acuerdo con el DECRETO 328/2010, de 13 de julio,
por el que se aprueba el Reglamento Organico de las escuelas infantiles de segundo
grado, de los colegios de educacion primaria, de los colegios de educacion infantil y

primaria, y de los centros publicos especificos de educacion especial.

El presente proyecto se ha elaborado por el presente Equipo Directivo, oidas las
propuestas del Claustro del Profesorado, siendo aprobado por el Consejo Escolar. Su

entrada en vigor es a partir del curso 2024/2025, con caracter plurianual.
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2. CAUCES DE PARTICIPACION DE LOS DISTINTOS SECTORES DE LA
COMUNIDAD EDUCATIVA EN TODOS LOS ASPECTOS RECOGIDOS EN EL PLAN
DE CENTRO.

2.1. Participacion de las familias.

La participacion de las familias se encauza a través de diversos drganos y
estrategias. No obstante, el correcto funcionamiento de esta participacion dependera de
la correcta utilizacion de los cauces previstos y del grado de concienciacion e interés en

su participacion.

2.1.1. Consejo Escolar.

Para la regularizacion de la participacion de las familias en el Consejo Escolar nos
basaremos en el DECRETO 328/2010 DE 10 DE JULIO, y la ORDEN DE 20 DE
AGOSTO DE 2010, por los que se aprueban y regulan, respectivamente, el Reglamento
Organico de las Escuelas Infantiles de Segundo Ciclo, de los colegios de Educacion
Primaria, de los colegios de Educacion Infantil y Primaria y de los centros publicos

Especificos de Educacion Especial.

Los padres y madres participaran en el Consejo Escolar a través del mismo y de las

comisiones.

a) Pertenencia a las Comisiones.

-> Comisién Permanente: perteneceran a ella 2 padres/madres y 2 maestros/as,

Director/a y Jefe/a de Estudios.
-> Comisién de Convivencia: perteneceran a ella 2 padres/madres y 2 maestros/as,
Director/a y Jefe/a Estudios.

-> Comisidn de libros de texto: pertenece el Secretario y una madre.

-> Comisién de Salud y proteccion: pertenecera la Directora, la persona responsable
de la coordinacion del Plan de Autoproteccion y una madre.

-> Comisién de evaluacion: pertenece la Directora, 2 maestros/as y una madre.
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b) Temas y propuestas. Como representantes de las familias, llevaran y defenderan

propuestas y temas de caracter general. Los problemas individuales de alumnos/
padres concretos no podran ser tratados, si previamente no se han seguido los
cauces oportunos.

Tanto para el caso de familias, como alumnos NEAE como temas relacionados
con docentes concretos se debera abordar la cuestion primero con el profesor
correspondiente, después con el tutor/a y posteriormente con el Jefe/a de Estudios
y Director/a. Si no se encontrase una solucion satisfactoria y tras haber agotado

estas vias, el caso podra ser tratado en el Consejo Escolar.

c) Comunicacion de las familias con sus representantes. Antes y/o después de un

Consejo Escolar las familias podran reunirse en el Centro con sus representantes
para abordar asuntos relativos a los temas tratados o a tratar en ese Consejo
Escolar. Para ello sera necesario que lo solicite el presidente/a del AMPA o un
25% de las familias. La direccidon del Centro les facilitara un espacio para ello y
cualquier tipo de material que soliciten, siempre que sea compatible con la

legislacion vigente.

2.1.2. Tutorias.

Los tutores/as seran nombrados por la direccion del centro, a propuesta de la jefatura
de estudios, por un afo. En el Proyecto Educativo se contemplaran los criterios para la
asignacion de tutorias. (art. 21.3.n Decreto 328/2010).

Sus funciones seran:

e Desarrollar las actividades previstas en el plan de orientacién y accion
tutorial.

e Conocer y orientar al alumnado en su proceso de aprendizaje y toma de
decisiones.

e Coordinar la intervencion educativa del equipo docente del grupo.

e Coordinar y realizar las adaptaciones curriculares no significativas.

e Garantizar la coordinacion de actividades ensefianza/aprendizaje del
alumnado a su cargo.

e Organizar y presidir las reuniones del equipo docente y sesiones de

6
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evaluacion de su grupo.

e Coordinar el proceso de evaluacidon continua del alumnado y adoptar, junto
con el equipo docente, las decisiones acerca de la evaluacidon y promocion.

e Cumplimentar la documentacion académica y personal del alumnado.

e Recoger Ila opinion del alumnado sobre el proceso de
ensefianza-aprendizaje.

e Informar al alumnado sobre el desarrollo de su aprendizaje, y a sus padres/
madres.

e Facilitar la cooperacion entre el equipo docente y los padres/madres. Dicha
cooperacion incluira la tutoria electrénica.

e Facilitar la inclusion del alumnado en el grupo y fomentar su participacion.

e Colaborar, segun el ROF, en la gestién del programa de gratuidad de libros
de texto.

e Otras establecidas por la Administracion.

e Mantener relacion permanente con padres/madres en horario de tarde
establecido por el centro. En caso justificado por la familia de no poder
asistir, el tutor/a previo aviso podra ser atendido de forma telefénica o

telematica.

Estas reuniones seran:

a) Sesiones individuales:
En los horarios de tutoria vendra contemplada una hora de tutoria semanal para la
atencion de padres/ madres. Esta hora se comunicara a las familias en la reunion inicial
que se mantiene con las familias a principio de curso.
Se ha creado un nuevo modulo en Séneca durante el curso 25/26 que permite la
programacion de tutorias por parte del tutor/a dando la opcidn a las familias a poder elegir
el tramo horario que mas se ajuste a sus necesidades.. Asi mismo, se requiere solicitar a
los/as docentes el medio de comunicacion seleccionado para realizar la solicitud de estas
reuniones.
Cuando a algun padre/madre, por cuestiones laborales o de otro tipo justificables, le sea
imposible acudir a esa hora se pondra en contacto con el tutor/a a través de los alumnos
o del teléfono o via PASEN; para consensuar otra hora en la que las familias puedan
acudir. Es deseable que en las reuniones individualizadas, las familias pidan cita previa

para que los tutores recaben y actualicen la informacién que se tenga sobre el alumno/a
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dentro del seno del equipo educativo. Para facilitar, si no puede ser presencial seran de
forma telematica.
Atendiendo a la Instruccion de 5 de septiembre de 2025, de la Direcciéon General del
Profesorado y Gestion de Recursos Humanos sobre horarios:

-> La atencién a las familias sera preferentemente telematica, excepto en los casos

que la familia solicite expresamente ser presencial.

b) Sesiones grupales: Se celebraran al menos una cada trimestre, una a principios de
curso, después de cada evaluacion y aquellas que el tutor considere oportuno. En estas
sesiones se trataran temas referidos al desarrollo del grupo en general, nunca se
abordaran cuestiones individuales. Para facilitar la participacién de todos los padres se

ofertara de forma telematica solo la grupal, ayudando a la maxima participacion.

2.1.3. Relacioén con el profesorado.

Siempre que las familias necesiten o deseen ampliar la informacion aportada por el
tutor/a sobre sus hijos en relaciéon con un profesor/a en concreto, podran contactar con él
personalmente, a través del tutor o via telefénica o via IPASEN. En estos casos ambas
partes realizaran los esfuerzos necesarios para que dicha entrevista se pueda llevar a

cabo.

2.1.4. Relacion familia- tutor, sobre la evolucion del alumnado.

A principios de curso se convocara a los padres/madres a una reunion informativa
presencial sobre el desarrollo del curso escolar, objetivos, criterios de evaluacién y otras
cuestiones que el equipo docente, tutores/as o familias planteen. Se convocaran las
mismas reuniones a principios de cada trimestre, pudiendo ser estas de manera
telematica o presencial, dependiendo de las necesidades organizativas del centro, con el
objetivo de informar sobre la evolucién del grupo clase. Bajo ningun motivo se dara
informacion individualizada a las familias.

En estas reuniones, y a peticién de la persona que ostenta el puesto de delegado/a
de clase, podra solicitar continuar la reunién con caracter privado con el tutor/a al finalizar
la reunion grupal, para abordar cuestiones generales del grupo asi como propuestas de

mejora por parte de las familias.

El Equipo directivo establecera un horario de tutoria para recibir a las familias. Este
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horario debe ser respetado por todos los miembros de la comunidad educativa, a menos

que se justifique la imposibilidad por parte de alguno de los sectores.

Los padres y madres deben anunciar con antelacion la visita para que el tutor/a
pueda obtener informacion mas completa sobre su alumno/a y evitar solapar varias

visitas.

Si un padre/madre desea realizar una propuesta, queja, reclamacion o resolver
cualquier tipo de duda sobre el funcionamiento general del Centro, lo podra hacer a

través de los 6rganos de representacion de los padres o a través del tutor/a, Jefe/a de

Estudios o Director/a. En_ningun caso un problema puntual de un alumno/a con un
profesor/a se tratara directamente con el Consejo Escolar o con la Direccién del Centro_si
previamente no ha sido abordado con el profesor/a y tutor/a correspondiente.

El centro facilitara la participacion de los padres/madres. Para ello se dara la informacion
necesaria sobre aspectos de interés:

- Procesos electorales de renovacion del Consejo Escolar.

- Reuniones periddicas con el tutor/a.

- Organizacion de charlas informativas y de orientacion.

- Invitacién a determinados actos que se organicen.

- Peticion de colaboracién de las familias en campafias y actividades diversas.

2.1.5. Asociacién de Madres y Padres del Alumnado (AMPA).

Su funcionamiento es auténomo del resto de los 6rganos del Centro. No obstante es
necesario establecer los mecanismos para que el contacto entre la Direccion del Centro y
AMPA sea fluido. Su presidente y los miembros de la Junta Directiva se reuniran con el
Director/a del Centro y los cargos unipersonales pertinentes cuantas veces se crean
necesarias a instancia de una de las dos partes. Se celebrara, al menos, una reunion al
principio de curso. Una de las funciones mas importantes del AMPA es su labor de
coordinacion, su papel de intermediario, su rol de mediadora de conflictos. Esta funcion
estara sometida al requisito de que previamente se haya intentado solucionar la cuestion

por los cauces previstos en este ROF.

Cuando se trate de deficiencias generales del Centro se debera hacer un frente
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comuln con

el resto de los sectores para que las demandas del Centro ante la

Administracion posean mas peso y mas posibilidades de éxito.

2.1.6. Delegados/as de padres/madres.

Las/os delegadas/os 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. En la convocatoria de esta

reunion debera hacerse constar, como puntos del orden del dia, la eleccion de

delegado/a de padres y madres del alumnado, asi como la informacién de las funciones

que se les atribuye en la presente Orden y en el plan de convivencia del centro.

-> Caracteristicas de los Delegados/as: Un delegado o delegada de padres y

madres ha de tener una serie de habilidades personales y sociales que permitan

desempefiar sus tareas de una manera eficaz. De este modo, la figura del

delegado o delegada debe poseer, entre otras, las siguientes caracteristicas:

*
*
¢
¢

Comunicativa: con una actitud natural a comunicar.

Ha de ser una persona facil y accesible al trato de los demas.

Hay que evitar cualquier actitud que genere critica destructiva.
Conciliadora: con tendencia a generar puntos de encuentro ante
sentimientos o puntos de vista distintos o enfrentados, reforzando y
apoyando la labor del tutor.

Actitud positiva: Deben ser personas con predisposicion a “hacer”. La
queja no soluciona los problemas, la solucion es fruto de propuestas de
accion.

Trasladar las dificultades de forma objetiva , y con una actitud constructiva,
aportando sugerencias ante las situaciones que se vayan presentando.
Actitud cercana y dialogante: El delegado o delegada de padres y madres
debe ser una persona asequible, en la que los demas puedan confiar, que
genere confianza tanto entre el profesorado como en las propias familias.
Labor representativa del grupo: El delegado representa a todas las
familias de su grupo clase, se ha de evitar utilizar esta figura para aspectos

puntuales, particulares o para el propio beneficio de sus propios hijos/as.

10
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Las personas delegadas de los padres y madres en cada grupo tendran las siguientes

funciones:

a) 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.

b) 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 participacion en las actividades que se

organicen.

c) Fomentar y facilitar la comunicaciéon 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.

d) Facilitar la relacién 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.

e) 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.

f) 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.

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

Para fomentar una mayor participacion y rotacion de las familias en la vida del centro, se
establece que los Delegados/as pueden serlo sélo una vez por Ciclo y por familia. Asi pues, los
conyuges no podran ser delegados el mismo ano.

Estos delegados/as podran reunirse con el equipo directivo cuando sea necesario
a requerimiento de una de las partes.
Asi mismo, para evitar una mejor comunicacion entre los/as delegados/as de cada

clase, se llevara a cabo una reunion al final de cada curso donde se recogeran

11
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propuestas de mejora de cada al inicio del siguiente curso asi como posibles quejas

grupales, nunca de forma individual haciendo referencia a una familia o alumnado.

2.2. Participacién del profesorado.

Desde el ROF se establecen una serie de instrumentos y estrategias que ayuden a

encauzar y mejorar esta participacion.

2.2.1. El Claustro.

El Claustro es el érgano colegiado donde se puede plasmar por antonomasia la
participacion del profesorado. El Director/a del Centro, como presidente del Claustro,
tomara las medidas necesarias en cuanto a su ubicacion temporal y espacial para que en
el transcurso de ellos no exista ningun tipo de obstaculo a la participacion del
profesorado. La asistencia a los Claustros es obligatoria y la justificacion de las faltas

esta sometida al mismo proceso que las faltas de asistencia a clase.

Las propuestas al Claustro se podran presentar tanto oralmente como por escrito, asi
como podran ser apoyadas por cualquier tipo de material que se considere oportuno. Los
problemas de caracter individual no podran ser presentados al Claustro ni por los
profesores, ni por los 6rganos unipersonales si previamente no se ha agotado la via del
didlogo para una solucién satisfactoria de ellos. Para asuntos de interés general que
presenten una complejidad considerable y que necesiten una enorme cantidad de tiempo

en su preparacion se podran constituir comisiones de trabajo.

Las intervenciones personales recogidas en ruegos y preguntas deberan apercibirse
al Secretario como que se desean incluir en acta para que tome nota de las mismas,
pudiendo aportarse por escrito por la persona interesada para su inclusion como

documento anexo al acta correspondiente.

2.2.2. El Consejo Escolar.

También para la regularizacion de la participacion del profesorado en el Consejo

Escolar nos basaremos en el Decreto antes citado.

a) Pertenencia a las Comisiones.- Dos maestros/as perteneceran a la Comisién

12
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Permanente y otros dos a la de Convivencia, ademas del Director/a y Jefe/a de
Estudios. Existen otras comisiones a las que también se adscribe el

profesorado y miembros del equipo directivo.

b) Temas y propuestas.- Como representantes de los profesores/as, los

consejeros actuaran como tales en los Consejos Escolares. Los problemas
individuales concretos no podran ser abordados si previamente no se han

seguido los cauces oportunos.

¢) Comunicacion de las familias con sus representantes.- Antes y/o después de un

Consejo Escolar los profesores/as podran reunirse con sus representantes
para tratar de asuntos relativos a los temas tratados o a tratar en ese Consejo

Escolar.

2.2.3. Reuniones de ciclo.

Los Ciclos son los organos basicos encargados de organizar y desarrollar las
ensefanzas propias de las areas, materias que tengan asignados y las actividades que se
les encomienden, dentro del ambito de sus competencias. Cada ciclo estara formado por
los tutores/as y especialistas que se designen cada curso. Se reuniran al menos una vez

cada quince dias, siendo obligatoria la asistencia de todos sus miembros.

Reuniones interciclo: se llevaran a cabo dos veces con caracter obligatorio durante el
curso escolar (una a principios y otra al finalizar en junio), si el equipo lo considera

necesario puede reunirse cuantas veces lo estimen.

Para facilitar dichas reuniones, el Jefe de Estudios, al confeccionar los horarios,
reservara una hora a la semana de las de obligada permanencia en el Centro en la que
los miembros de un mismo ciclo queden libres de otras actividades. Esta hora figurara en

los respectivos horarios individuales.

Coordinador/a de ciclo: para su eleccion se tendra en cuenta que la persona tenga destino
definitivo en el centro (en la medida de lo posible) y que sera nombrado por el siguiente

orden:

13
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A. El coordinador nombrado del curso anterior permanecera un segundo afo, a
excepcion de los nombramientos con caracter extraordinario.

B. Nuevos coordinadores:

e Con caracter voluntario.

e Nombrado por el director: el profesor del segundo curso del ciclo con mas
experiencia en él.

e No podran ser coordinadores ningun miembro del Equipo Directivo.

De todas las reuniones se levantaran las consiguientes actas que deberan estar firmadas
dentro de los quince dias de su finalizacién por el coordinador y Jefe de Estudios, para

su posterior subida al repositorio documental de Séneca.

2.2.4. Equipo Técnico de Coordinacion Pedagodgica (ETCP).

Lo forman el Director/a del Centro, Jefe/a de Estudios, Coordinadores de todos los
ciclos, el coordinador/a del equipo de orientaciébn educativa y el orientador/a de

referencia en el Centro, siempre que el horario de éste ultimo en el centro lo permita.

Funciones en nuestro centro:

a) Establecer directrices para la elaboracidon/modificacion de los aspectos
educativos del Plan de Centro.

b) Fijar las lineas generales de actuacién pedagogica del Proyecto Educativo. c)

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

d) Establecer directrices para la elaboracién/revision de las Programaciones

didacticas.

e) Asesorar y velar porque las programaciones contribuyan al desarrollo de los
elementos curriculares actuales.

f) Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos para la atencion a la
diversidad.

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

h) Realizar el diagnéstico de las necesidades formativas del profesorado.

i) Proponer al equipo directivo las actividades formativas del Plan de Formacion.

j) Elaborar los proyectos de formacién en centros, en colaboracién con el CEP.

14
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k) Coordinar la realizacién de las actividades de perfeccionamiento.

[) Colaborar con el CEP en relacion a la oferta formativa e informar al Claustro.

m) Investigar sobre las buenas practicas docentes y trasladarlas a los equipos de
ciclo y orientacién para conocimiento y aplicacion.

n) Informar al profesorado sobre lineas de investigacién didacticas innovadoras.

o) Establecer indicadores de calidad para valorar la eficacia de las actividades
realizadas.

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

q) Colaborar con la realizacion de pruebas externas y otras actuaciones sobre
evaluacion.

r) Proponer al equipo directivo, planes de mejora como resultado de las
evaluaciones realizadas en el centro.

s) Cualesquiera otras atribuidas por Orden o Proyecto Educativo.

Se reunira al menos una vez al mes. La asistencia a sus reuniones es obligatoria por
parte de todos sus miembros, celebrandose dichas reuniones en horario de obligada
permanencia, y podran ser invitadas todas aquellas personas que puedan realizar
aportaciones positivas. Las distintas propuestas de los profesores que deseen realizar al

ETCP las haran a través de los respectivos Coordinadores de Ciclo.
El/la secretario/a del ETCP sera nombrado entre sus miembros por el siguiente orden:

e Con caracter voluntario.
e El profesor con menos antiguedad en el Centro o de menor edad.

e No podra ser secretario ningun miembro del Equipo Directivo.

De todas las reuniones se levantaran las consiguientes actas que deberan estar
firmadas dentro de los quince dias de su finalizacion por el coordinador y el Director del

Centro.

2.2.5 Equipos docentes

El Equipo Docente es un grupo de trabajo formado por todo el profesorado que imparte

docencia a un mismo grupo de alumnos o alumnas.
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Su funcién principal es la coordinacion didactica y pedagogica de ese grupo especifico,

incluyendo la evaluacion, la aplicacion de medidas de atencion a la diversidad y la tutoria.

Se reuniran al menos una vez por trimestre, de esa reunién levantaran un acta donde

quede recogido:

- motivacion de la reunion
- temas tratados

- medidas adoptadas

Este acta sera firmada por todos los miembros asistentes y subida a repositorio

documental por el tutor/a del grupo.

2.2.6. Participacion del profesorado al margen de los 6rganos colegiados y de

coordinacion didactica.

Ademas de los organos antes resefiados existen otros cauces de participacion del

profesorado:

a) Las aportaciones al Plan de Centro, ademas de las que le competen como miembros

de un ciclo, se pueden referir a otros aspectos mas generales. A tal fin, a través del

Coordinador de Ciclo se puede recoger todo tipo de sugerencias.

b) Participaciéon en las actividades complementarias. Cuando se organice algun tipo de
celebracion o actividad complementaria en horario lectivo, la presencia de alumnos vy

profesores es obligatoria. Aquellos profesores que no participen en las actividades
complementarias proyectadas, realizaran tareas de sustitucién, vigilancia y apoyo. Para
llevar a cabo este tipo de actividades es necesario que previamente hayan sido
aprobadas por Claustro e informado al Consejo Escolar. Sera de caracter voluntario la
participacion del profesorado en actividades, que estén fuera del horario lectivo y si
ademas implican la estancia de una noche o mas fuera de su domicilio habitual. En este

caso, se podra solicitar la participacion de otros/as docentes asi como de algun familiar.

2.3. Participacion del alumnado.

2.3.1. Delegados/as de curso.
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Existiran delegados/as de curso dentro de cada aula. La forma y criterios de eleccion,

duracion y funciones se deja a criterio del tutor/a, atendiendo a las caracteristicas del

grupo.

A principios de curso el tutor/a dispondra de una sesion para que los alumnos/as realicen
las votaciones necesarias para la eleccion del delegado/a de clase. En esta sesién se

podran establecer los criterios que regiran las actuaciones de los mismos.

Funciones posibles del delegado/a:
a) Representar a los companeros de clase.
b) Trasladar al tutor/a las quejas y sugerencias de sus companeros/as.
c) Informar al tutor/a de las incidencias producidas en el aula.
d) Informar al profesor/a sustituto, en caso de ausencia del tutor, de las actividades
a realizar.

e) Actuar como moderador en las reuniones de clase.
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3. CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS QUE GARANTIZAN EL RIGOR Y
TRANSPARENCIA EN LA TOMA DE DECISIONES POR LOS DISTINTOS ORGANOS
DE GOBIERNO Y DE COORDINACION DOCENTE, ESPECIALMENTE EN LA
ESCOLARIZACION Y LA EVALUACION DEL ALUMNADO.

3.1. Organizacion de la informacion.

La informaciéon del Centro se canalizara de forma que toda la Comunidad Educativa
esté puntualmente informada de todo lo que le pueda interesar. Al objeto de garantizar la
necesaria transparencia, participacion y funcionalidad se podran utilizar los distintos

canales de informacion del Centro siempre que se cumplan las siguientes condiciones:

e Toda informacion aportada a la Comunidad Educativa debera ir firmada. Bajo
ningun concepto se permitiran informaciones anénimas.

e La informacion presentada en el Centro tendra caracter académico o cultural.

e La informacion aportada al Centro provendra de los distintos 6rganos del Centro o
de la Administracién Educativa y de instituciones afines; cuando provenga de otros
canales debera contar con el permiso del Equipo Directivo.

e La informacion debera ser colocada o depositada en los lugares previstos para
ello, no pudiendo utilizar otros que no estén habilitados o que correspondan a
otros érganos.

e El Centro, a través del Secretario/a, debera tener organizado un sistema de
tablones de anuncios u otros espacios habilitados a fin de que puedan cubrirse las
necesidades de informacion de la Comunidad Educativa.

e La informacion que afecte a cualquier otro sector del Centro debe remitirse al
Director/a o Equipo Directivo.

e Existe una pagina web a disposicion de la Comunidad Educativa. Todos los padres
deben dar permiso para que sus hijos/as puedan salir en la pagina del Centro. Al
inicio de cada curso se entregara autorizacion a los alumnos/as que se incorporen

nuevos.
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3.2. Al personal que presta sus servicios en el centro.

Los canales de comunicacién podran ser:

a) Escritos.- Se remitira por parte del Equipo Directivo u érgano colegiado o

unipersonal con el visto bueno del Director/a. Pueden tener caracter oficial o

ser simplemente notas informativas.

b) Orales.- Cuando la informacién no sea bastante relevante y/o afecte a pocas

personas se podra hacer de forma verbal.

c) Reuniones de los distintos 6rganos del Centro.- De la forma regulada en este

ROF.

d) En mano.- Cuando la informacién provenga del exterior y afecta especialmente

a personas concretas.

e) Tablén de anuncios.- Se habilitaran en la sala de profesores los necesarios para

informacion diversa. Tabldon de anuncios PASEN

f) Correo electronico.- El personal interesado en recibir informacion que llega al

g)

correo corporativo del centro podra facilitar al Secretario/a su direccion de
email para que se le reenvie dicha informacion. Tiene caracter voluntario,
excepto en el caso de las coordinaciones de ciclo, como medida de ahorro de

papel. También a través de PASEN.

Parte mensual de ausencias del profesorado (estadillo): se enviara
mensualmente tras su firma digital por iSéneca a todos los miembros del
claustro. El personal docente dispone hasta el dia 10 del mes actual para
presentar alegaciones/reclamaciones sobre la informacién mostrada en este

documento.

3.3. A las familias.

Los padres/madres de los alumnos/as estaran puntualmente informados de todo lo

referente a la educacion de sus hijos/as por los canales de comunicacion siguientes:

a) Informacion escrita enviada por el Equipo Directivo, tutor/a o Asociacion de

padres/madres, cuando posea caracter general. La via seguida sera a través de

los alumnos, los cuales posteriormente deberan entregar el correspondiente

“recibi” firmado del tutor si fuese necesario.
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Este curso se establece por via PASEN, classroom, correo electrénico.

b) Informacién enviada por correo cuando tenga caracter individualizado y la

trascendencia del caso lo aconseje.
c) Informacioén oral, a través de entrevistas personales, comunicaciones telefénicas o
reuniones colectivas con algun profesor/a, tutor/a o Equipo Directivo, previa cita

concertada.

3.4. Al alumnado.

El alumnado sera informado de los asuntos que sean de su interés. Tal informacion
puede partir de los profesores/as, los tutores/as, el equipo directivo. La comunicacién con

el alumnado se llevara a cabo, en su gran mayoria, a través de Classroom.

El boletin de calificaciones se entrega de forma digital a las familias a través de

iPasen.

3.5. En la escolarizacion y evaluacion del alumnado.

A) Escolarizacion: El centro facilitara a las familias toda la informacion vy
documentacion necesaria para que la escolarizacion de sus hijos se produzca segun

la legalidad vigente.

Durante todo el tiempo que dure la escolarizacién del alumnado las familias podran hacer

uso de todos los recursos que le ofrece este ROF.

Al comienzo de la escolarizacién, una vez ordenado el alumnado por orden alfabético, se
distribuirdan de forma equitativa en los diferentes grupos, comenzando con el criterio de
compensar las aulas en funcién de las NEAE que se puedan encontrar; en segundo lugar
se procurara que quede equilibrado el numero de nifios y nifias existentes en cada uno
de ellos. Se seguira el orden alfabético en la distribucion por sexo y se tendra también en

cuenta el mes de nacimiento de los nifios/as, equiparandolos ademas por este criterio.

El alumnado no podra cambiarse de grupo. Sdélo podran hacerse excepciones para
un cambio si existiesen motivos justificados. Estos motivos deben ser pedagdgicos. La
decision sera tomada por el Equipo Docente de ciclo, previa presentacion de un informe

por parte del orientador/a de referencia y bajo la supervision del Equipo Directivo.
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Se respetara en lo posible la continuidad de cada alumno/a con su grupo al
promocionar de nivel; al finalizar los distintos ciclos se volveran a revisar la necesidad de
mezclar los grupos para un mayor equilibrio entre ellos, mejorando el proceso de
ensefanza —aprendizaje.

El alumnado repetidor sera repartido equitativamente entre los diferentes grupos.
Cuando deban reestructurarse los cursos dentro de un ciclo, se mantendran los criterios

establecidos para el agrupamiento al principio de este apartado,

Al finalizar la Etapa de Infantil se revisaran los agrupamientos y si fuera necesario al
final de cada ciclo, tras una reunion del equipo docente donde se valorara la necesidad y
viabilidad de dichos agrupamientos. Los criterios a seguir para realizar dichas

modificaciones se encuentran establecidas en el Proyecto Educativo.

Ningun otro motivo podra ser presentado como causa que justifique una adscripcion de

los alumnos/as distinta a los criterios expuestos.

B) Evaluacion: Nos regiremos por la Orden de 30 de mayo de 2023, por la que se

desarrolla el curriculo correspondiente a la etapa de Educacion Primaria en la

Comunidad Auténoma de Andalucia, se requlan determinados aspectos de la

atencion a la diversidad y a las diferencias individuales, se establece la ordenacion de

la_evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado y se determina el proceso de
fransito entre las diferentes etapas educativas asi como por la Orden de 30 de mayo

de 2023, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente a la etapa de Educacion

Infantil en la Comunidad Autonoma de Andalucia, se regulan determinados aspectos

de la atencién a la diversidad y a las diferencias individuales, se establece la
ordenacion _de la evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado y se

determinan los procesos de transito entre ciclos y con Educacion Primaria.

La Orden establece que ésta sera continua y global, tendra en cuenta el progreso en
el conjunto de las areas del curriculo y se llevara a cabo teniendo en cuenta los

diferentes elementos del mismo.

La evaluacién sera global en cuanto a las competencias basicas y a los objetivos de
la etapa y tendra como referente el progreso del alumnado en el conjunto de las areas

del curriculo, las caracteristicas del mismo y las caracteristicas socioculturales del centro.
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La evaluacién sera continua en cuanto estara inmersa en el proceso de ensefianza
aprendizaje del alumnado con el fin de detectar sus dificultades cuanto antes y adoptar

las medidas necesarias.

La evaluacion tendra un caracter formativo y orientador del proceso educativo.

El alumnado tiene derecho a ser evaluado segun criterios de plena objetividad y a

conocer los resultados de sus aprendizajes.

Los criterios de evaluacion se haran publicos comunes y propios de cada area que se

aplicaran en las evaluaciones de cada area y en la promocion del alumnado.

Las familias podran solicitar al maestro tutor aclaraciones acerca de las evaluaciones

del aprendizaje de sus hijos/as

b.1. Evaluaciones.

v Inicial.- Durante el primer mes del curso escolar se hara una evaluacion inicial que
incluira una revision de los informes personales del curso anterior y entrevista con el
tutor/a anterior. El equipo docente, a resultas de la evaluacién inicial adoptara las
medidas pertinentes de apoyo, refuerzo y recuperacion o de adaptacion curricular en su
caso

v Continua.- La evaluacion continua sera realizada por el equipo docente que actuara de
manera colegiada a lo largo de todo el proceso de evaluacion y tomara medidas de forma
colegiada coordinados por el tutor/a. Se pedira asesoramiento, si es necesario, al equipo
de orientacidn educativa. Se adoptaran medidas de atencién a la diversidad cuando
procedan, en cualquier momento del curso y estaran encaminadas a la adquisicion de los
aprendizajes imprescindibles para continuar con su proceso educativo.

v Final.- Al término de cada curso se valorara el progreso global de cada alumno, dentro

del proceso de evaluacion continua.

Cuando la evaluacion sea al final de un ciclo, la valoracion se trasladara al ACTA
DE EVALUACION, al EXPEDIENTE ACADEMICO DEL ALUMNO y, en caso de que
promocione, al HISTORIAL ACADEMICO DE EDUCACION PRIMARIA.

El Equipo docente coordinara cuantas actuaciones sean necesarias para que la
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transicion de un alumno al curso siguiente se realice con las necesarias garantias de

continuidad y coherencia con el curso siguiente.

La valoracién se hara en los términos expresados a continuacion.

b.2. Sesiones de evaluacion.
La sesidon de evaluacion es la reunidon del equipo docente, coordinados por el

tutor/a para intercambiar informacién y tomar decisiones

En cada afio académico habra cuatro sesiones de evaluacion. El tutor/a levantara acta de
esta sesidn en la que se hara constar los acuerdos tomados. Los resultados de la
evaluacion se expresaran en los siguientes términos: Insuficiente (IN), Suficiente (SU),
Bien (BI), Notable (NT), Sobresaliente (SB), En las sesiones de evaluacion se decidira

también la informacion que se dara a las familias y a los propios alumnos

b.3. Evaluacion del alumnado con necesidad especifica de apoyo educativo.

v Alumnado con adaptaciones curriculares: su evaluacion sera competencia del tutor/a,
con el asesoramiento del equipo de orientacion educativa. Los criterios de evaluacién
establecidos en dichas adaptaciones curriculares seran el referente fundamental para
valorar el grado de adquisicion de las competencias basicas.
v Alumnado que se incorpora tardiamente al sistema educativo y con graves carencias
en la lengua espafola: en su evaluacion se tendran en cuenta los informes del
profesorado de apoyo/ profesorado que haya realizado la evaluacién inicial del alumnado
en cuestion.
v Alumnado escolarizado en un curso anterior al que le corresponderia por su edad.
(Decreto 230/2007, de 31 de julio — art. 16.2): se podra incorporar al curso que le
corresponde, siempre que tal circunstancia se produzca con anterioridad a la finalizacion
del segundo trimestre, cuando a juicio del tutor, equipo docente y asesorado por el equipo
de orientacién educativa, haya superado el desfase curricular que presentaba.
b.4. Promocion.
Al finalizar cada ciclo de la etapa y tras el proceso de evaluacion, el Equipo
Docente, de forma colegiada, decidira sobre la promocién de un alumno/a al nuevo
ciclo o etapa siguiente. Para esta decision se tendra muy en cuenta la opinién del

propio tutor/a.
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El alumnado accede al ciclo siguiente o etapa siempre que se considere que ha
alcanzado el desarrollo correspondiente de las competencias basicas y el adecuado
grado de madurez. Se accedera asimismo, si los aprendizajes no adquiridos no impidan
seguir con aprovechamiento el nuevo ciclo o etapa. En este caso el alumno/a recibira los

apoyos necesa rios.

Cuando no se cumplan estas condiciones sefialadas, el alumno/a permanecera un
afio mas en el mismo ciclo. Esta medida se podra adoptar una sola vez a lo largo de la

etapa y debera ir acompafada de un plan especifico de apoyo y recuperacion.

v Alumnado con adaptaciones curriculares: El equipo docente, asesorado por el equipo

de orientacion podra decidir que la escolarizacién de este alumnado pueda prolongarse
un afo mas, siempre que con ello se favorezca su integracidén socioeducativa (Articulo
23. Medidas especificas de atencion a la diversidad y a las diferencias individuales Orden

de 30 de mayo de 2023)
v Alumnado con altas capacidades intelectuales: Su escolarizacion se flexibilizara de

forma que pueda anticiparse su incorporaciéon a la etapa o reducirse la duracion de la
misma, cuando se prevea que dicha medida es lo mas adecuado para el desarrollo de su

equilibrio personal y sociabilizacion.

Las familias podran ser oidas sobre la decision de promocién . Si al finalizar el afio
escolar la familia desea reclamar, lo hara segun anexo siguiente. Para ello, el tutor/a
debera comunicar con antelacion, a principios de junio, esta decision. Una vez que las
familias reclamen al centro la promocion de su hijo/a, el equipo docente volvera a
reunirse y dara una contestacion definitiva. No obstante, la familia podra reclamar a la

Administracion educativa.

b.5. Participacion de las familias.

Los tutores/as, asi como el resto del profesorado, informaran a las familias sobre
la evolucidén escolar de sus hijos/as. Esta informacion se referira a:
e Los objetivos establecidos en el curriculo.
e Los progresos y dificultades detectados en el grado de adquisicion de las
competencias basicas

e El grado de consecucion de las competencias basicas en cada una de las areas.
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Al menos tres veces al afo el tutor/a informara por escrito a las familias del

aprovechamiento académico y la evolucién del proceso educativo de sus hijos/as.

Al finalizar el curso se informara por escrito de los resultados de la evaluacion
final. Dicha informacién incluira, al menos:
e Calificaciéon obtenida en las distintas areas cursadas.
e Decisién sobre la promocion al ciclo siguiente.
e Medidas adoptadas, en su caso, para que el alumnado alcance las
competencias basicas, saberes Yy criterios de evaluacion de cada una de

las areas.

Los padres, madres o representantes legales del alumnado podran presentar
reclamaciones sobre la evaluacion final del aprendizaje de sus hijos/as, asi como sobre la
decision de promocion. El procedimiento debera respetar los derechos del alumnado y
familias asi como los criterios de evaluacién y promocion establecidos en nuestro
proyecto educativo. En los anexos se incluye un modelo de acta para informar a las

familias de la decision de no promocion y que éstas puedan reclamar (Anexo 1).

b.6. Documentos de evaluacion.

v Actas de evaluacién: Relacion de alumnos con el resultado de la evaluacion, firmado
por todo el profesorado con el visto bueno del director/a y custodiados en la secretaria
del centro

v Expediente académico: Contiene los datos del centro y de los alumnos e informacién
relativa al proceso de evaluacion.

v Historial académico: Documento oficial que refleja los resultados de la evaluacion y las
decisiones relativas al progreso académico del alumnado a lo largo de la etapa y tiene
valor acreditativo de los estudios realizados. Al finalizar la etapa, una copia se dara al
alumnado y otra se enviara al centro de educacion secundaria en que se matricule el
alumno o alumna, a peticién de ese centro docente, junto con el informe personal. Esta
circunstancia se reflejara en el expediente académico correspondiente.

v Informe personal: Garantiza la continuidad del proceso de aprendizaje y, en particular,

de los alumnos que no terminan curso y se trasladan a otro centro, debiendo contener:

e Resultados de la evaluacion final del ultimo curso realizado.
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e Aplicacién, en su caso, de medidas educativas complementarias de
refuerzo y apoyo, asi como las adaptaciones curriculares realizadas.

e Todas aquellas observaciones que se consideren oportunas acerca del
progreso general del alumno o alumna.

e En caso de traslado a otro centro docente sin haber concluido el curso,

resultados parciales de las evaluaciones que se hubieran realizado.

El informe personal sera firmado por el tutor/a, con el visto bueno del director/a, que lo
dara a la jefatura de estudios antes de terminar el mes de junio para que sea entregado
al nuevo tutor/a al comenzar el nuevo curso.

En el caso de que se traslade a otro centro antes de acabar el curso, el informe sera
realizado en el plazo de 10 dias habiles desde que se reciba del centro de destino la

solicitud de traslado del historial académico.

Los documentos oficiales de evaluacion aqui expuestos se cumplimentaran

electronicamente, por cada tutor/a, a través de la aplicacion informatica “Séneca”.

El modelo de acta a dar a las familias en el caso propuesta de repeticion por parte
del equipo docente para que éstas puedan exponer su reclamacion ante esta decision se

incluye en el anexo de este documento.

3.6. Atencion del alumnado con NEAE.
La LOMLOE mantiene y redefine las categorias de NEAE, que incluyen:

e Alumnado con Necesidades Educativas Especiales (NEE): Aquel que requiere,
por un periodo de su escolarizacidén o a lo largo de toda ella, determinados apoyos
y atenciones educativas especificas derivadas de discapacidad o trastornos graves
de conducta.

e Alumnado con Dificultades Especificas de Aprendizaje (DEA): Como la
dislexia, discalculia, TDAH, entre otras.

e Alumnado con Altas Capacidades Intelectuales (AACCII): Requiere medidas de
enriquecimiento o flexibilizacion curricular.

e Alumnado con Incorporaciéon Tardia al Sistema Educativo: Aquellos alumnos

que se incorporan tarde por proceder de otros paises o por cualquier otra razon.
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e Alumnado con Condiciones Personales o de Historia Escolar Significativas:
Que se encuentran en situacion de vulnerabilidad social o desventaja

socioeducativa.
Medidas de Atencion a la Diversidad:

La LOMLOE promueve un amplio abanico de medidas, tanto ordinarias como

extraordinarias, priorizando siempre las primeras:
-> Medidas Ordinarias:

Adaptaciones curriculares no significativas: Ajustes en la metodologia, materiales,

tiempos, etc.

Agrupamientos flexibles: Organizacion del alumnado segun sus necesidades para

trabajar en grupos pequefos.

Desdobles de grupos: Reduccion del numero de alumnos por aula en determinadas

asignaturas.

Apoyos dentro del aula: Presencia de profesorado de apoyo o especialistas en el aula

ordinaria.

Metodologias didacticas inclusivas: Fomento del trabajo cooperativo, aprendizaje por

proyectos, tutoria entre iguales, Disefio Universal de Aprendizaje (DUA), etc.

Programas de refuerzo y apoyo: Para aquellos alumnos que lo necesiten para superar

dificultades en determinadas areas.

Enriquecimiento curricular: Para el alumnado con altas capacidades, ofreciendo

actividades y contenidos que profundicen en sus intereses.
-> Medidas Extraordinarias:

Adaptaciones curriculares significativas (ACS): Modificaciones importantes del
curriculo, que pueden implicar la eliminaciéon de objetivos o contenidos. Se consideran

una medida excepcional y se busca la reincorporacion al curriculo ordinario.
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Programas de Diversificacion Curricular (PDC): La LOMLOE sustituye los programas
de mejora del aprendizaje y del rendimiento (PMAR) de la LOMCE por otros programas

adaptados.

Flexibilizaciéon de la escolarizacion: Permite reducir o ampliar la duraciéon de la etapa
educativa en casos excepcionales (por ejemplo, para alumnado con altas capacidades o

necesidades educativas especiales).
-> Recursos y Apoyos:

La LOMLOE subraya la necesidad de dotar a los centros de los recursos humanos y

materiales necesarios para atender a la diversidad, incluyendo:

e Profesorado especialista: Pedagogia Terapéutica (PT), Audicion y Lenguaje (AL),
orientadores, etc.

e Personal no docente de apoyo: Auxiliares técnicos educativos (ATE), intérpretes
de lengua de signos, etc.

e Medios y materiales especificos: Adaptaciones de acceso al curriculo,
tecnologias de apoyo.

e Colaboraciéon con familias: Se enfatiza el papel de las familias en la toma de

decisiones y en el proceso educativo de sus hijos.

-> Medidas de atencion a la diversidad

La atencion a la diversidad del alumnado, en esta etapa sera la pauta ordinaria de la
accion educativa, para lo cual debemos favorecer una organizacion flexible, variada e
individualizada de la ordenacion de los contenidos y de su ensenanza. Dado el
caracter obligatorio de la misma, las medidas de atencion a la diversidad que se apliquen

estaran orientadas a:

responder a las necesidades educativas concretas del alumnado,
conseguir que alcance el maximo desarrollo posible de sus capacidades personalesy a la
adquisicion de las competencias clave y de los objetivos del curriculo establecidos para la

Educacion Primaria.
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Las medidas curriculares y organizativas para atender a la diversidad deberan
contemplar la inclusidon escolar y social, y no podran, en ningun caso, suponer una
discriminaciéon que impida al alumnado alcanzar los objetivos de la etapa. La atencion
al alumnado que presente necesidades especificas de apoyo educativo se realizara
ordinariamente dentro de su propio grupo. Cuando dicha atencion requiera un tiempo
o espacio diferente, se hara sin que suponga discriminacion o exclusién de dicho

alumnado.

Con caracter general, entre las propuestas de organizacién académica para la atencion a

la diversidad, se podran adoptar las siguientes medidas:

e Agrupamientos flexibles heterogéneos para la atencion al alumnado en un grupo
especifico. Esta medida, que tendra un caracter temporal y abierto, debera facilitar
la integracién del alumnado en su grupo ordinario y, en ningun caso, supondra
discriminacion para el alumnado mas necesitado de apoyo.

e Desdoblamientos de grupos en las areas instrumentales, con la finalidad de
reforzar su ensefanza.

e Apoyo en grupos ordinarios mediante un segundo profesor o profesora
dentro del aula, preferentemente para reforzar los aprendizajes instrumentales
basicos en los casos del alumnado que presente un importante desfase en su nivel
de aprendizaje en las areas o materias de Lengua Castellana y Literatura y de
Matematicas.

e Modelo flexible de horario lectivo semanal, que se seguira para responder a las
necesidades educativas concretas del alumnado.

e Permanencia de un afio mas en la etapa.

-> Programas de atencion a la diversidad

e PRA (Programa de Refuerzo del Aprendizaje)

Los programas de refuerzo de areas o materias instrumentales basicas tienen como fin
asegurar los aprendizajes basicos de Lengua Castellana y Literatura, Primera lengua
extranjera y Matematicas que permitan al alumnado seguir con aprovechamiento las
ensenanzas de educacion primaria. Estos programas de refuerzo estaran basados
actividades motivadoras que buscan alternativas al desarrollo curricular de las materias

instrumentales. Dichas actividades deben responder a los intereses del alumnado y a la
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conexién con su entorno social y cultural. Entre estas, se consideran actividades que
favorezcan la expresion y la comunicacion oral y escrita, asi como el dominio de la
competencia matematica, a través del calculo mental y la resolucién de problemas

cotidianos.

Estan dirigidos al alumnado de Educacion Primaria que se encuentre en alguna de las

situaciones siguientes:

a) Elalumnado que no promociona de curso o ciclo.

b) ElI alumnado que aun promocionando no ha superado alguna de las areas
instrumentales del curso anterior.

c¢) Aquellos en quienes se detecten, en cualquier momento del ciclo o del curso,
dificultades en las areas o materias instrumentales de Lengua Castellana y

Literatura, Matematicas y Primera lengua extranjera.

El numero de alumnos y alumnas en los programas de refuerzo de areas o materias
instrumentales basicas no podra ser superior a quince. El alumnado que supere los
déficits de aprendizaje detectados abandonara el programa de forma inmediata y se
incorporara a otras actividades programadas para el grupo en el que se encuentre

escolarizado.

El profesorado que imparta los programas de refuerzo de areas o materias instrumentales
basicas realizara a lo largo del curso escolar el seguimiento de la evolucion de su
alumnado e informara periédicamente de dicha evolucion a las familias. En este sentido,
en las sesiones de evaluacion se acordara la informacién que sobre el proceso personal

de aprendizaje seguido se transmitira al alumnado y sus familias.

Infografia

Orientaciones para cumplimentar PRA

Orientaciones para cumplimentar PRA2

Sequimiento PRA (Este documento sera completado conjuntamente con el tutor/a y el
profesor/a CAR)
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-> Programas de refuerzo para la recuperacion de los aprendizajes no

adquiridos.

El alumnado que promocione sin haber superado todas las areas o materias seguira un
programa de refuerzo destinado a la recuperacion de los aprendizajes no adquiridos y
debera superar la evaluacion correspondiente a dicho programa, reflejando dicha

calificacion como “extraordinaria”.

Los programas de refuerzo para la recuperacion de los aprendizajes no adquiridos
incluiran:
* el conjunto de actividades programadas para realizar el seguimiento, el
asesoramiento, y
* la atencidn personalizada al alumnado con areas pendientes de cursos anteriores,
asi como

* las estrategias y criterios de evaluacion.

-> Planes especificos personalizados para el alumnado que no promocione de

curso.

El alumnado que no promocione de curso seguira un plan especifico personalizado,
orientado a la superacion de las dificultades detectadas en el curso anterior. Estos planes
podran incluir la incorporacién del alumnado a un programa de refuerzo de areas
instrumentales basicas, asi como un conjunto de actividades programadas para realizar

un seguimiento personalizado del mismo y el horario previsto para ello.

Del contenido de los programas y planes anteriores se informara al alumnado y a
sus padres y madres o tutores legales al comienzo del curso escolar o, en su caso,
en el momento de incorporacion del alumnado a los mismos, mediante entrevista
personalizada con el tutor o tutora que les informara detalladamente de los mismos.
Asimismo, los centros, con el objetivo de mejorar el rendimiento del alumnado y los
resultados de estos planes y programas, facilitaran la suscripcion de compromisos

educativos (ver en apartado 9 de este proyecto educativo) con las familias.
-> Programas de Adaptacion Curricular

La adaptacion curricular es una medida de modificacion de los elementos del curriculo, a

fin de dar respuesta al alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo. Estan

31



PLAN DE CENTRO Reglamen rganizacion y Funcionamien

dirigidos al alumnado de Educacién Primaria que se encuentre en alguna de las

situaciones siguientes:

a) Alumnado con necesidades educativas especiales.

b) Alumnado que se incorpora tardiamente al sistema educativo.
c) Alumnado con dificultades graves de aprendizaje.

d) Alumnado con necesidades de compensacion educativa.

e) Alumnado con altas capacidades intelectuales.

Los programas de adaptacion curricular en su concepcion y elaboracion podran ser de

tres tipos:

a) Adaptaciones curriculares no significativas, cuando el desfase curricular con
respecto al grupo de edad del alumnado es poco importante. Afectara a los
elementos del curriculo que se consideren necesarios, metodologia y contenidos,
pero sin modificar los objetivos de la etapa educativa ni los criterios de evaluacion.

b) Adaptaciones curriculares significativas, cuando el desfase curricular con respecto
al grupo de edad del alumnado haga necesaria la modificacién de los elementos
del curriculo, incluidos los objetivos de la etapa y los criterios de evaluacion.

c) Adaptaciones curriculares para el alumnado con altas capacidades intelectuales.

Las adaptaciones curriculares podran contar con apoyo educativo, preferentemente
dentro del grupo de clase y, en aquellos casos en que se requiera, fuera del mismo, de

acuerdo con los recursos humanos asignados al centro.
e Adaptaciones curriculares significativas.

Las adaptaciones curriculares significativas iran dirigidas al alumnado con necesidades
educativas especiales, a fin de facilitar la accesibilidad de los mismos al curriculo. Se
realizaran buscando el maximo desarrollo posible de las competencias clave, y la
evaluacion y la promocion tomaran como referente los criterios de evaluacion fijados en

dichas adaptaciones.

Este tipo de adaptaciones curriculares requeriran una evaluacion psicopedagogica previa,
realizada por los equipos de orientacion educativa, con la colaboracién del profesorado
que atiende al alumnado. De dicha evaluacion se emitird un informe de evaluacion

psicopedagdgica que incluirda, al menos, los siguientes apartados:
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a) Datos personales y escolares.

b) Diagndstico de la discapacidad o trastorno grave de conducta.

c) Entorno familiar y social del alumnado.

d) Determinacion, en su caso, de las necesidades educativas especiales.
e) Valoracion del nivel de competencia curricular.

f) Orientaciones al profesorado y a los representantes legales del alumnado.

El responsable de la elaboracion de las adaptaciones curriculares significativas sera el
profesorado especialista en educacion especial, con la colaboracién del profesorado del
area o materia encargado de impartir y contara con el asesoramiento de los equipos de

orientacion educativa.

Este tipo de adaptaciones curriculares quedaran recogidas en un documento, que estara
disponible en la aplicaciéon informatica «Séneca», y que contendra, al menos, los

siguientes apartados:

* Informe de evaluacién psicopedagdgica.

» Propuesta curricular por areas, en la que se recoja la modificacién de los objetivos,
metodologia, contenidos, criterios de evaluacién y organizacion del espacio y del
tiempo.

* Adaptacion de los criterios de promocidn vy titulacion, de acuerdo con los objetivos
de la propuesta curricular.

» Organizacion de los apoyos educativos.

+ Seguimiento y valoracién de los progresos realizados por el alumnado, con

informacion al mismo y a la familia.

La aplicacién de las adaptaciones curriculares significativas sera responsabilidad del
profesor o la profesora del area correspondiente, con la colaboraciéon del profesorado de

educacion especial y el asesoramiento del equipo de orientacion educativa.

Las decisiones sobre la evaluacion de las adaptaciones curriculares y la promocion del
alumnado se realizaran de acuerdo con los objetivos fijados en la adaptacion curricular

significativa y sera realizada por el equipo docente, oido el equipo de orientacién.

e Adaptaciones curriculares para el alumnado con altas capacidades

intelectuales: programas de profundizacién.
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Las adaptaciones curriculares para el alumnado con altas capacidades intelectuales estan
destinadas a promover el desarrollo pleno y equilibrado de los objetivos generales de las
etapas educativas, contemplando medidas extraordinarias orientadas a ampliar y
enriquecer los contenidos del curriculo ordinario y medidas excepcionales de
flexibilizacién del periodo de escolarizacién. Estas adaptaciones curriculares requieren
una evaluacion psicopedagogica previa, realizada por los equipos de orientacidon
educativa, en la que se determine la conveniencia o no de la aplicacion de las mismas. De

dicha evaluacion se emitira un informe que contendra, al menos, los siguientes apartados:

a) Datos personales y escolares del alumnado.

b) Diagndstico de la alta capacidad intelectual.

c) Entorno familiar y social del alumnado.

d) Determinacion de las necesidades especificas de apoyo educativo.
e) Valoracién del nivel de competencia curricular.

f) Orientaciones al profesorado y a los representantes legales del alumnado.

Las adaptaciones curriculares para el alumnado con altas capacidades intelectuales
estableceran una propuesta curricular por areas o materias, en la que se recoja la
ampliacion y enriquecimiento de los contenidos y las actividades especificas de
profundizacién. La elaboracion y la aplicacién de las mismas sera responsabilidad del
profesor o la profesora del area correspondiente, con el asesoramiento del equipo de

orientacion.

Una vez realizada la evaluacion psicopedagdgica, y como consecuencia de los resultados
de la misma, a propuesta de la direccion del centro, previo tramite de audiencia al padre,
madre o tutores legales, se podran adoptar las siguientes medidas de flexibilizacion de la

escolarizacion de este alumnado:

a) Anticipacion en un ano de la escolarizacién en el primer curso de la Educacién
Primaria.

b) Reduccién de un afio de permanencia en la Educacion Primaria.

e Actuacion en caso de hospitalizacion prolongada y/o larga convalecencia en

el domicilio.

El tutor o tutora que sepa de una de estas situaciones lo comunicara a la mayor brevedad
a la Jefatura de Estudios. Esta se pondra en contacto con la familia para evaluar la

situacién y, en el caso de que la familia, consultado al facultativo correspondiente,
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considere viable que el alumno o la alumna pueda continuar con las adaptaciones
pertinentes su trabajo, se pondra en contacto con el personal del aula hospitalaria o de
atencion domiciliaria para coordinar actuaciones. La Jefatura de Estudios o persona en
quien delegue se responsabilizara de la coordinacién del trabajo entre el centro y el

personal responsable del aula hospitalaria o de la atencidén domiciliaria.

-> Evaluacion del alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo.

La evaluacion del alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo se regira
por el principio de inclusion y asegurara su no discriminacion y la igualdad efectiva en el

acceso y permanencia en el sistema educativo.

El equipo docente debera adaptar los instrumentos para la evaluacion del alumnado con
necesidades especificas de apoyo educativo, teniendo en cuenta las dificultades

derivadas de sus necesidades especificas.

La evaluaciéon y la promocién del alumnado con necesidades especificas de apoyo
educativo que curse las ensefianzas correspondientes a la Educacion Primaria con
adaptaciones curriculares sera competencia del equipo docente, con el asesoramiento del
equipo de orientacidon educativa. Se realizara tomando como referente los objetivos y los
criterios de evaluacion fijados en dichas adaptaciones conforme lo establecido en el Real
Decreto 157/2022 y la Instruccion de 12/2022 de 23 de junio.

La informacion que se facilite a las familias del alumnado con necesidades especificas de
apoyo educativo con adaptacion curricular asi como los documentos oficiales de
evaluacion recogeran informacién de las areas adaptadas, sefalando el nivel de
referencia curricular que se corresponde con las adaptaciones y especificando que la
calificaciéon positiva en las areas adaptadas hace referencia a la superacion de los
criterios de evaluacion recogidos en su adaptacion y no a los especificos del curso

académico en el que esté escolarizado.

Si un alumno o una alumna se incorpora tardiamente al sistema educativo y, por presentar
graves carencias en la lengua espafiola, recibe una atencidon especifica en este ambito,
en la evaluacion se tendran en cuenta los informes que, a tales efectos, elabore el

profesorado responsable de dicha atencion.

El alumnado que se incorpora tardiamente al sistema educativo, escolarizado en el curso

inmediatamente inferior al que le corresponde por edad, se podra incorporar al grupo
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correspondiente a su edad, siempre que tal circunstancia se produzca con anterioridad a
la finalizacién del segundo trimestre, cuando a juicio del tutor o la tutora, oido el equipo
docente y asesorado por el equipo de orientacion educativa, haya superado el desfase

curricular que presentaba.

e Profesorado especializado para la atencion del alumnado con necesidades educativas

especiales.

El maestro o la maestra especialista destinado a la atenciéon del alumnado con
necesidades educativas especiales tendran, al menos, las siguientes funciones

especificas:

a) La atencién e imparticion de docencia directa para el desarrollo del curriculo al

alumnado con necesidades educativas especiales cuyo dictamen de escolarizacién

recomiende esta intervencién. Asimismo. podra atender al alumnado con otras

necesidades especificas de apoyo educativo en el desarrollo de intervenciones
especializadas que contribuyan a la mejora de sus capacidades.

b) La realizacion, en colaboracién con el profesorado del area encargada de impartir y

con el asesoramiento del equipo de orientacion, de las adaptaciones curriculares
significativas.

c) La elaboracién y la adaptacion de material didactico para la atencion educativa
especializada_del alumnado con necesidades educativas especiales, asi como |a

orientacion al resto del profesorado para la adaptacion de los materiales

curriculares y de apoyo.
d) La tutoria del alumnado con necesidades educativas especiales al que imparte

docencia, teniendo en cuenta:

-La tutoria del alumnado con necesidades educativas especiales sera ejercida en las aulas
especificas de educacion especial por el profesorado especializado para la atencion de
este alumnado.

-En el caso del alumnado con necesidades educativas especiales escolarizado en un
grupo ordinario, la tutoria sera ejercida de manera compartida entre el maestro o la
maestra que ostente la tutoria del grupo donde estd integrado y el profesorado
especialista. A tales efectos, el plan de orientacion y accién tutorial recogera los

mecanismos de coordinacion entre ambos docentes y las actuaciones a realizar por cada
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uno de ellos o de forma conjunta. En todo caso, la atencién a las familias de este
alumnado se realizara conjuntamente.

e) La coordinacion con los profesionales de la orientacion educativa, con el personal
de atencién educativa complementaria vy con otros profesionales que participen en

el proceso educativo del alumnado con necesidades educativas especiales.

Como ya se expuso anteriormente, la atencién al alumnado con necesidades educativas
especiales escolarizado en grupos ordinarios con apoyos en periodos variables se llevara
a cabo, preferentemente, en dicho grupo. No obstante, podran desarrollarse
intervenciones especificas individuales o grupales fuera del aula ordinaria cuando se

considere necesario.
Los recursos humanos para la atencion a la diversidad son:

e Maestro de pedagogia terapéutica.
e Maestra de audicion y lenguaje.
e Orientadora del Equipo de Orientacion Educativa.

e Una maestra de Apoyo y Refuerzo Educativo para Primaria (CAR).

-> Deteccion de indicios de NEAE

Se ha implementado en el Mdédulo de Gestion de la Orientacidn de Séneca un nuevo

modulo en la siguiente ruta:
Alumnado/Gestion de la orientacion/Deteccion/Deteccion de indicios de NEAE.

El procedimiento de Deteccidén de indicios de NEAE durante el proceso de ensefanza —
aprendizaje y, en su caso, la solicitud de evaluacidn psicopedagogica, tendra que
tramitarse, para su derivacién al profesional de la orientacién educativa, a través de dicho

modulo siguiendo las indicaciones del Manual de Usuario ubicado en la siguiente ruta:

Documentos/Alumnado/Gestién de la orientacion/Manuales
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4. ORGANIZACION DE ESPACIOS, INSTALACIONES Y RECURSOS ESCOLAR, ASIi
COMO LAS NORMAS DE SU USO CORRECTO.

4.1. Instalaciones y recursos materiales.

Las instalaciones y recursos materiales del Centro son todos aquellos que, bien por
dotacion de la Consejeria, por adquisicion propia o por donacién de cualquier entidad, se
encuentran en el Centro para uso de toda la Comunidad Educativa y cuya utilizacion

debe redundar en una éptima organizacion y funcionamiento del Centro.

4.2. Conservacion y organizacion.

Se velara por la adecuada conservacion de los recursos e instalaciones, con especial
atencion por el uso y cuidado de los mismos. Es obligacion, por tanto, de cada uno de los

miembros de la Comunidad Educativa cuidar y colaborar en su mantenimiento.

La responsabilidad ultima de los recursos e instalaciones recae en el Consejo
Escolar. La gestion de ellos sera llevada a cabo por el Director/a que delegara en el
Secretario/a la conservacion y utilizacion de los recursos y el mantenimiento de las
instalaciones, mientras que la utilizacion de las instalaciones sera delegada en el Jefe/a

de Estudios.

El Secretario/a del Centro arbitrara las medidas oportunas para la prevencion,
deteccion y reparacion de los posibles desperfectos. Los materiales pertenecientes a los
ciclos seran gestionados y organizados por los respectivos coordinadores de ciclo, por

delegacion del Secretario/a.

4.3. Uso por la comunidad educativa.

La gestidon y organizacién de las instalaciones del Centro sera llevada a cabo por el
Jefe/a de Estudios, por delegacion del Director/a, segun lo especificado en el presente
ROF. Esta gestion y organizacion debe estar basada en el principio general de que la
utilizacion de instalaciones como de recursos debe redundar en el beneficio de toda la

Comunidad Educativa.
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a) Utilizacién de instalaciones y materiales del centro por el profesorado.

El profesorado podra utilizar las instalaciones y recursos del Centro para todo aquello
con su practica educativa. Las instalaciones y recursos propios de los Ciclos, seran
gestionados por los Coordinadores/as de Ciclo, debiéndose consensuar su uso por otros
miembros del sector del profesorado ajeno a dicho Ciclo. Los conflictos presentados

seran resueltos por el Jefe/a de Estudios.

Cuando la utilizacion de recursos e instalaciones comunes (biblioteca, medios
audiovisuales, aula de musica, aula de informatica/cajones portatiles de ordenadores,
sala de usos multiples...) presenten problemas para su utilizacién conjunta, el Jefe/a de
Estudios arbitrara las medidas planificadoras necesarias para su resolucion.

Habra cuadrantes de horarios expuestos visiblemente para uso de la biblioteca, aula

diafana y uso de la sala de informatica.

a.1.) Normas de utilizacion de los ordenadores de la sala del profesorado.

El uso de los ordenadores de la sala de profesores debe estar orientado basicamente
hacia la consulta en la red para la preparacion de clases, elaboracion de material y otras
tareas relacionadas con nuestra actividad docente. Partiendo de la base de que los
ordenadores son utilizados por personas adultas sabemos que su uso sera racional, por

lo que a priori solo se concretaran las siguientes normas elementales de uso:

e (Cada profesor/a debera comprobar el estado del equipo al comenzar la sesion y, si
se encontrase alguna anomalia, debera comunicarlo al coordinador TDE.

e Si durante la sesion de trabajo se produjese algun problema de configuracién o
averia que no pueda resolverse debera comunicarlo igualmente.

e No esta permitido el cambio de configuracion de los equipos.

e Para evitar la propagacién de virus informaticos en los equipos, con el
consiguiente perjuicio para los mismos y/o la informacion contenida en ellos, es
responsabilidad del profesorado el escaneo previo de dispositivos externos que
utilice en el equipo (pendrives, etc.) usando para ello el programa antivirus
instalado en los equipos. Igualmente se hace esta recomendacion para la
informacion descargada de Internet.

e Para evitar la propagacion de virus, toda la informacién general, como
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programaciones, proyecto educativo, se ha subido a una cuenta DRIVE del colegio.
e Los equipos seran formateados al menos una vez al afio, preferentemente al final
o inicio de curso, informandose previamente al profesorado para que proceda a
recuperar la informacion sensible que contenga en dichos equipos. Se recuerda
que una vez formateados, se perdera toda la informacion contenida, por lo que en
ningun caso se podra hacer responsable al Equipo Directivo de su pérdida si no se

tomaron las medidas necesarias para su copia previa.

Esta informacion se complementa con el contenido del Manual de comportamiento de
los empleados publicos en uso de los sistemas informaticos y redes de comunicacion de

la Junta de Andalucia. Resolucién de 27 de septiembre de 2.004. (Anexo 3).

b) Utilizacion de las instalaciones y materiales del centro por el alumnado.

Como norma general:

e El alumnado respetara escrupulosamente todo el material del centro.

e Deben cuidar la limpieza del centro, evitando ensuciarlo indebidamente.

e Todo material roto o deteriorado por negligencia, debera ser repuesto o pagado por
quien lo haya roto o deteriorado.

e E| alumnado cuidara también su propio material, sus libros, cuadernos, etc., e
igualmente respetaran el material de los demas companeros/as.

e El alumnado debera estar pendiente de sus prendas de ropa y no abandonarlas en
cualquier parte. Al finalizar cada trimestre la ropa y menaje de desayuno que no
haya sido retirada por las familias pasaran a ser donados a diferentes

organizaciones.

b.1. Horario matutino

Los alumnos/as, tanto individualmente como colectivamente, podran utilizar las
instalaciones y materiales del Centro dentro del Plan de Apertura, asi como del
Programa de Acompafamiento. Queda prohibido usar el material correspondiente al
alumnado del aula en la que reciben PROA.

Las aulas o espacios utilizados en ese horario citado anteriormente deberan

quedar limpios y recogidos para su uso posterior en horario lectivo.
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b.2. Horario lectivo

-> Biblioteca de aula. La persona encargada de la coordinacion de la Biblioteca asi
como las personas nombradas como ayudantes seran los responsables del
préstamo y control de dichos libros.

-> Biblioteca del centro.

Las principales normas para su uso son:

-No se podra comer ni beber alli.

- Si no se hace uso del horario, otro curso puede acceder a la biblioteca vy utilizarla.

- No se debera dejar solos a los alumnos/as en la biblioteca y menos que ellos mismos
cojan los libros.

- Los libros de la biblioteca deberan dejarse en el mismo sitio donde se cogieron.

- La biblioteca debera quedar en perfecto orden al término de su uso. Esta informacion se

encuentra ampliada en los anexos de este documento.

v Sala del profesorado y Secretaria.- Los alumnos sélo podran permanecer en la sala de
profesores y secretaria para resolver aspectos concretos o cuando sean requeridos,

abandonandola, inmediatamente después.

v Sala de usos multiples y aula de informatica.- Fuera de las respectivas horas de clase,

los alumnos no podran permanecer ni utilizar dichas instalaciones.

Las excepciones soélo podran venir determinadas por la presencia de un profesor/a tutor,

o especialista que esté vigilando al alumnado.

v Patios de recreo.- Existen dos patios: uno para Infantil y otro para Primaria. Asi mismo,

en el patio de primaria hay dos pistas: una grande y otra pequefa. Fuera del recinto
escolar (aunque anexo), hay un campo de futbol cedido por el Ayuntamiento al centro
para su uso en horas lectivas y al que se tiene acceso por una puerta en la valla entre el

colegio y dicho campo.

Las principales normas para su uso son:

e No podra haber alumnos/as de uno en otro y viceversa.
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e Fuera de las horas de recreo, los patios son de uso exclusivo para Educacion
Fisica, por lo que hay que respetar su horario y no ser utilizados por otros
profesores para distinto uso.

e El patio se podra utilizar como recreo, para la realizacién de usos deportivos y no
para juegos violentos.

e No se podran realizar actividades en las zonas de los patios préximas a las aulas
que perturben o molesten el normal desarrollo de las actividades lectivas.

e Los balones a utilizar en la hora de recreo seran de material blando para no hacer
dafio y sélo podran ser usados para la liga de futbol supervisada por los maestros
de Educacion Fisica.

e No debera haber alumnos en el porche durante las horas de recreo.

e En la parte delantera del Centro no podra haber alumnos en la hora de recreo,
salvo en los dias en que el patio trasero esté inundado por la lluvia.

e |a escalera de emergencia en la pared exterior del colegio solo se utilizara cuando
exista tal emergencia y en los simulacros de evacuacion, intentando no hacerlos
coincidir con el horario de Educacion Fisica.

e En el patio, como parte integrante del recinto escolar, regiran las mismas normas
que en el interior del Centro.

e Durante la jornada de recreo el patio queda dividido en zonas de juego concretadas

en el Proyecto Educativo.

b.3. Horario no lectivo

Plan de Apertura: comedor escolar, aula matinal y actividades extraescolares.

A) Normas especificas sobre el servicio de comedor escolar.

El Comedor Escolar es un servicio con plazas limitadas que se ofrece a las
familias de los alumnos/as que lo precisan; sin embargo su objetivo principal es

continuar con la tarea educativa de todo Centro.

Para posibilitar el servicio a una mayor cantidad de alumnos necesitados de ello,
en los ultimos afos nos hemos visto en la necesidad de suprimir la opcion de
alumnos esporadicos. Dandose prioridad en la admision a las solicitudes de comedor
de los alumnos de primaria que cumplen los requisitos antes que a los de infantil, por

ser primaria ensenanza obligatoria. EI Consejo Escolar establecera los turnos
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convenientes de forma que pueda ser compatible la ayuda a las familias y que el acto
de comer se realice de forma adecuada.

El servicio de comedor lo presta la empresa Mediterranea, contratada directamente
por la Administracion y no por el colegio. Dicha empresa aporta los menus, que
previamente han sido aprobados por dicha Administraciéon, y los monitores
encargados de atender a los alumnos/as tanto en el momento de la comida como en
el tiempo posterior a ésta hasta las 16:00, hora en que finaliza este servicio.

Mensualmente la empresa comunica a las familias el menu.

Es obligatorio domiciliar todos los recibos por el banco. Si la mensualidad viene
devuelta, se comunicara telefénicamente a las familias correspondientes y se dara un
plazo de 5 dias habiles para que se abone. Si se cumple el plazo y no se ha hecho el
pago, se procedera a enviarle una carta con acuse de recibo ampliando el plazo en 3
dias habiles. Si aun asi no hace efectivo el pago, el alumno/a sera expulsado del
servicio hasta que se hagan efectivos los pagos pendientes. En el caso de devolucién
de 3 mensualidades consecutivas se procedera a causar baja definitiva en el servicio
durante el presente curso, creando precedente en su informe en cuanto a la oferta de
plazas para el curso siguiente, adoptando la direccién del centro las medidas que
considere oportunas para evitar que se repita la situacion.

En caso de encontrarse en situacién de morosidad de algun recibo al comienzo
del curso, perdera todos los derechos de acceso a las plazas de los servicios del Plan
de Apertura.

En caso de no abonar los pagos pendientes aun cumpliendo las sanciones, se

informara al ISE Andalucia para que ellos procedan segun tengan reglamentado.

Las ausencias aisladas de los comensales sin avisar no seran descontadas.
Tendran derecho a devolucion aquellos alumnos que avisen con una semana de

antelacién al paso de recibos (entre el 5y 10 de cada mes)

El comedor finaliza el ultimo dia lectivo en el mes de junio.

Para todos los otros servicios del Plan de Apertura (Aula Matinal y Actividades

Extraescolares), regira lo mismo especificado anteriormente.

A.1) Convivencia. Normas de comportamiento.
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Es condicion indispensable para hacer uso del Comedor Escolar que el alumno/a

pueda acomodarse a su funcionamiento y no dificulte la marcha del mismo, tanto por

la actitud ante la comida como por la disciplina.

Los alumnos se comportaran de acuerdo con las normas que contempla nuestro

ROF vy la legislacion vigente (Decreto 19/2007 de 23 de enero sobre “Medidas para la

promocion de la Cultura de Paz y Mejora de la Convivencia®)

Sera motivo de baja o sanciones en el comedor:

No abonar las cantidades que les correspondan.

Haber falseado datos para el acceso gratuito.

Haber falseado datos para el ingreso voluntario.

El manifestarse reiteradamente inapetente.

El no atender las indicaciones de los responsables.

El trato desconsiderado y descortés a companeros/as, monitores/as y
empleados/as, utilizando maneras y vocabulario inapropiado con acciones de
indisciplina, injuria y ofensa contra los miembros de la comunidad educativa y
personas relacionadas con el comedor.

Salir del colegio sin autorizacién previa.

Apropiacion indebida de objetos del Centro o de otros alumnos/as.

Deterioro de las instalaciones o dependencias.

Las sanciones por el incumplimiento de los deberes y las normas podran ser:

Amonestacién verbal.

Amonestacion por escrito comunicada a los padres.

Privacidn de realizar actividades de recreo.

Realizacion de tareas de mejora del Centro.

Reparacion del deterioro provocado.

Separacion del alumno del resto del grupo en horas de comida.

Privacion del derecho de asistencia al comedor, que podra ser temporal o

permanente.

Las sanciones seran aplicadas en primera instancia por los monitores. Los

correspondientes organos de gobierno del Centro velaran por el cumplimiento de estas
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normas y decidiran, en su caso, sobre la continuidad o no de un alumno en este servicio

de comedor. Las expulsiones seran llevadas al Consejo Escolar.

Los monitores del Servicio de Comedor son las personas encargadas de las actividades
que se establezcan durante el tiempo de comedor (de 14:00 a 16:00 h.). Los alumnos
deberan obedecer y respetar cuantas indicaciones y observaciones sean dadas por los

mismos, tanto en el comedor como en los patios, aulas de juegos, pasillos...

Los trabajadores de cocina no daran de comer a los nifios. Los monitores podran ayudar
a los mas pequefios o a algun alumno que realmente lo necesite. Nunca se les obligara y

menos de forma impositiva.

Para hablar con los monitores de comedor sobre los nifos/as se concertara cita en

Secretaria.

La hora de recogida de los alumnos/as por parte de sus familias es de 15:45 h. a 16:00 h.
Todos los alumnos/as saldran, acompanados de sus monitores, por la puerta principal del
centro. Durante el Servicio de Comedor y fuera de esas horas, los alumnos/as usuarios
de comedor no podran salir del Centro, salvo que, por alguna causa justificada, algun
familiar o persona debidamente acreditada acuda a recoger al mismo. En ese caso, sera

obligatorio comunicarlo a la persona encargada del Comedor.

Pasadas las 16:00 los monitores de comedor han terminado su jornada y no se pueden
hacer cargo de los nifios/as y tampoco dejarlos solos, por lo que se llamara a la policia
para que se hagan cargo de ellos. Los alumnos/as que realicen actividades

extraescolares pasaran a realizarlas.

Los correspondientes 6rganos de gobierno del Centro velaran por el cumplimiento de
estas normas y decidiran, en su caso, sobre la continuidad o no de un alumno en este

Servicio de Comedor Escolar, en el caso de incumplimiento de las mismas.

Por ultimo, les recordamos que no esta permitido a padres o familiares entrar en el

comedor.

A.2) Entrada y salida del comedor.

Al término de las clases a las 14h, los alumnos/as que coman en el comedor situado en
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el pabelléon de infantil seran recogidos en sus aulas por sus monitores correspondientes
para lavarse las manos y pasar a comer. En ningun momento esperaran fuera del

comedor por lo que la comida ya debe estar dispuesta.

Los alumnos/as que coman en el comedor situado en el edificio de primaria formaran en
el patio donde los recibiran los monitores correspondientes. No habra nifios/as en los
pasillos esperando entrar a comer. Iran pasando por cursos para lavarse las manos y
seguido al comedor. La comida debe estar dispuesta ya a las 14:00 h. para evitar

demasiada espera de los alumnos en el patio y evitar los problemas de disciplina.

Una vez finalizada la comida, las familias podran recoger al alumnado en dos turnos: de
15 a 15:15h y de 15:30 a 16h. Seran entregados por la persona encargada del servicio de

comedor por la puerta de Calle Guadalhorce.

A.3) Durante la comida.

Al comedor se viene a comer, no queda al arbitrio de los nifios/as lo que comen o dejan
de comer. El menu es variado y equilibrado y las cantidades son las correspondientes a
su edad. Sera el monitor el que, por motivos de salud u otros motivos razonables decida
que puedan dejar comida, teniendo siempre cuidado de que esto no se convierta en un

habito continuado.

La comida no debe tocarse con las manos, exceptuando la fruta. Se comera usando
correctamente los cubiertos, comiendo con educacion, sin molestar a los demas, sin jugar
con la comida o tirarla. El agua se echara en el vaso y no en la bandeja estropeando la
comida. No se debe hablar con la boca llena y siempre en voz baja y no golpear con los
cubiertos para evitar un ruido excesivo y poder comer con tranquilidad. Permaneceran
sentados mientras no hayan acabado de comer. Si necesitan algo levantaran la mano

para ser atendidos por el monitor correspondiente.

La bandeja con los restos de comida debe estar presentable, junto con los cubiertos y el
vaso. El alumno/a depositara los restos de comida, la bandeja, cubiertos y vaso en el

lugar destinado a ello.

Como norma general, los nifios/as no permaneceran comiendo mas del tiempo del turno

que les corresponde. Abandonaran el comedor y entraran los siguientes informando de
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esto a la familia. Si estas faltas se acumulan de forma reiterada se procedera a solicitar a

las familias que dejen constancia en secretaria de que sus hijos/as no van a comer, para

que asi estén informadas en el comedor.

Los monitores tomaran nota de estas faltas y la direccion lo comunicara a los padres.

A.4) Después de la comida.

Los alumnos permaneceran en el patio atendidos por sus monitores y participando en las

actividades y juegos que se planteen, durante todo el horario no lectivo.

Los alumnos no pueden subir las escaleras ni deambular por dentro del colegio.

Cuando el tiempo lo impida permaneceran en las dependencias del colegio.

A.5) Derechos de los alumnos/as.

Recibir una alimentacion adecuada en cantidad y calidad.

Participar en las actividades formativas y recreativas que se realizan en el tiempo
posterior a la comida.

Exponer ideas y sugerencias que mejoren la calidad de los servicios ofrecidos.
Recibir atencion por parte de los cuidadores.

Ser respetados fisica y moralmente.

Comer en las condiciones higiénicas adecuadas.

Solicitar la concesion de ayudas a los organismos competentes en el caso de
necesidad econdomica.

Recibir informacién del mendu.

A.6) Deberes de los alumnos/as.

Cumplir las normas higiénicas.

Guardar el debido respeto hacia los compafieros, asi como a los trabajadores del
comedor.

Cuidar el material del comedor.

Seguir las normas de funcionamiento que los cuidadores y la Comision de
Comedor determinen.

Cumplir con el horario de comedor permaneciendo en el Centro en el horario
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establecido para las recogidas.

e No se podra utilizar el servicio de comedor si no se asiste a clase por la mafana,
salvo que se justifique convenientemente su ausencia en Secretaria y al correo de
comedor, por donde debera pasar obligatoriamente.

e Si algun alumno asiste al colegio por la mafana pero no va a hacer uso del
servicio de comedor, debera notificarse en Secretaria y al correo del comedor en

horario de atencion al publico.

A.7) Deberes de los padres/madres.

e Informarse de la alimentacion que recibe su hijo/a, asi como de su relacion
afectiva con los cuidadores y comparieros.

e Inculcar a sus hijos/as habitos higiénicos y alimenticios correctos, asi como los
modos de comportamiento adecuado.

e Informar a la administracién del comedor aportando los justificantes médicos
necesarios referentes a medicaciones e intolerancias a algun tipo de alimento.
Debido al caracter educativo del servicio, se procurara que los alumnos/as coman
de todo lo que se les pone, no cambiandose ningun menu a ningun alumno, salvo
prescripcion facultativa u otros motivos relevantes, para lo que se aportaran los
justificantes necesarios a criterio de la administracion del comedor y de la
legislacion vigente en cada momento.

e Durante el horario de comedor y para no interferir en su trabajo, no podran dirigirse
bajo ningun concepto a los trabajadores del comedor. Para cualquier asunto
relacionado con el mismo, deberan dirigirse a la Direccion del Colegio y a la
responsable de comedor con la finalidad de que sean comunicados.

e Abonar puntualmente las mensualidades como se ha indicado anteriormente.

o Para darse de baja en el comedor se notificara con suficiente antelacion a la
Direccion del centro para que evite asi que la empresa facture el servicio de
comedor que, en este caso, seria abonado por el comensal.

o Si algun alumno/a tiene que ausentarse del Centro en horario de comedor,
tendra que venir a recogerle obligatoriamente alguna persona mayor de
edad debidamente autorizada por los padres o tutores legales (Impresos en
Secretaria/pagina web) e identificandose ante los monitores.

o Para mantener las condiciones higiénicas de este servicio nadie, ni incluso
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los monitores, entraran en la parte de la cocina, recogiendo los alimentos a
través del mostrador. Al término de la comida, los monitores recogeran

bandejas y platos.

c) Utilizacion de las instalaciones y materiales del centro por las familias.

Para la entrada a las 9:00 h: Todo el alumnado, tanto de infantil como de primaria
accede por la puerta de C/Conde Lucanor , acompanando los familiares al alumnado de
infantil hasta la verja del patio. Los familiares NO deben acompanar a los nifios/as a las
clases (excepto lo que se determine para 3 afos durante el periodo de adaptacion).
En Primaria, se accede por la puerta de C/Conde Lucanor, entrando los
nifios/as solos y subiendo a sus respectivas clases.
En caso de que necesiten comunicar algo al tutor/a lo haran mediante notas
por escrito, a través del propio nifio/a o Ipasen.
Para la salida a las 14:00 h: Los familiares si pueden acceder a los patios para recoger
a los nifios/as. En caso de que lo recoja alguna persona no habitual, se procedera como

se indica en el punto 12, apartado f.

Para acceder al centro en horario lectivo para realizar algun tramite o a
requerimiento, se accede por la puerta principal debiendo identificarse en Conserjeria o
en Secretaria. EN NINGUN CASO podran deambular por el centro ni acceder a las aulas.
En caso de ser requerido para participar en alguna actividad de aula, los tutores/as
informaran previamente a la Jefatura de Estudios, que establecera los mecanismos
oportunos para facilitar la entrada y salida de los familiares.

Las tutorias tendran lugar en el horario que se fije al efecto, evitando los familiares
comentar con los maestros/as asuntos propios de tutoria en otros horarios.

Ningun familiar u otra persona podra realizar fotografias al alumnado que esta en el
patio a través de la verja. Asimismo, tampoco se puede hacer entrega de ningun objeto a
través de la verja. En caso de detectar alguna situacion de ese tipo, se apercibe a la
persona, pudiendo darse parte a la Policia Local.

Para las fiestas o celebraciones que impliquen a toda la comunidad educativa, se
estableceran unas normas propias para tal fin, dado el caracter extraordinario de la

situacion.
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4.4. Préstamo y alquiler de las instalaciones y recursos.

El Director/a del Centro, previa consulta con el Secretario/a, podra prestar o alquilar
las instalaciones y los recursos del Centro de acuerdo con las disposiciones legales

vigentes y las siguientes consideraciones:

e Las operaciones de cierta importancia deben ser informadas positivamente por el
Consejo Escolar previamente.

e A las instituciones publicas, sin animo de lucro, se les prestaran las instalaciones y
los recursos segun lo reglamentado por el Ayuntamiento.

e Los alquileres se realizaran bajo contrato publico, y si se estimara conveniente se

establecera una fianza.

5. ORGANIZACION DE LOS TIEMPOS DE RECREO Y DE LOS PERIODOS DE
ENTRADA Y SALIDA DE CLASE.

5.1. Tiempos de recreo.

e Al comienzo del recreo los grupos saldran al patio con el profesor/a
correspondiente.

e Después del recreo, las filas se formaran en el patio trasero, a excepcion de
Infantil que lo hara en su propio patio, y los grupos igualmente volveran a su clase
con su tutor/a.

e No podra permanecer en el aula ningun nifio/a sin su profesor/a en horario de
recreo.

e En los dias de lluvia se anularan los turnos de vigilancia de recreo. Cada tutor/a
permanecera con su grupo en el aula, siendo ayudados en esta tarea por los
profesores especialistas sin tutoria a los que se asignara un lugar de vigilancia.

e Se respetaran las zonas de recreo de Infantil y Primaria. Los profesores/as se
repartiran las zonas de arboles, pistas y porche para controlar servicios y pasillos,
en Primaria; y bafo, tobogan, patio en Infantil. Esta distribucion podra cambiarse
previo acuerdo en ciclos.

e El recreo se disfrutara segun horario previsto, no debiendo permanecer los

alumnos/as en el patio después de finalizado este tiempo.
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Cualquier maestro/a tiene la potestad para sancionar a los alumnos/as que no
cumplan las normas.

En caso de ausencia justificada de algun maestro/a de turno, la zona
correspondiente sera cubierta por uno de los profesores de guardia de recreo.

Todo el profesorado, aunque no esté de turno, estara disponible en el tiempo de
recreo cuando sea necesario, no debiendo abandonar las instalaciones del centro.
Los profesores de turno mantendran una vigilancia activa, procurando evitar los
juegos y actividades violentas, o que inciten a ellas, de los que puedan originar
danos a personas 0 cosas.

En ningun momento debera abandonarse la tarea de vigilancia del recreo, salvo
por causa de fuerza mayor (traslado al botiquin por accidente de algun alumno/a,
llamada telefénica urgente) y comunicandose previamente a los companeros/as de

vigilancia para que se adopten las medidas oportunas.

5.2. Entrada y salida de clase.

A principio de curso se adjudicaran las aulas a cada grupo.

Las entradas y salidas, recreos incluidos, se realizaran en orden, estando los
alumnos/as acompafados por su tutor/a.

Cuando las clases finalicen saldran acompanados por la persona que esté con el
alumnado en la ultima sesion y ya en el patio de salida se hara cargo cada tutor/a
de entregar a cada alumno/ a su familia. No obstante, el profesorado especialista
debera permanecer en el centro educativo hasta las 14:06h, hora que finaliza la
jornada laboral.

o Si una familia no acude a recoger a su hijo/a tras el cierre de puertas, sera la
persona que ejerza la tutoria la responsable de acompafar al alumno/a en
cuestién hasta que llegue su familia. En primer lugar llamara a la familia y
cuando acudan al centro les hara registrar la incidencia a través del cédigo
gr. Si pasadas las 14:15h no se ha conseguido contactar con la familia, se
avisara a la persona que ejerza la direccion en el centro que sera la

responsable de establecer las pautas a seguir.
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6. ORGANIZACION DE LOS PRIMEROS DIAS DE CLASE.

Con objetivo de fomentar y favorecer unas buenas relaciones sociales entre el alumnado
y los miembros de la comunidad educativa desde el inicio del curso escolar, el primer dia

de clase, tras el recibimiento del alumnado, el/la tutor/a realizara las siguientes tareas:

e Realizacion de una foto individual de cada alumno/a sobre fondo blanco para
actualizar la foto de Séneca y, de este modo, imprimir los carnets de biblioteca.
e Creacién de las normas de convivencia de aula y de centro para situarlas en un

lugar visible.

Durante los primeros dias de clase, ademas de la revisidon de saberes basicos para la
realizacion de la evaluacion inicial, se llevaran a cabo en cada clase, la realizacién de
sociogramas que ofrezcan informacion para el agrupamiento del alumnado asi como
evitar situaciones de acoso o bullying entre el alumnado, pudiendo disponer de estos
parametros para la mejora de la practica educativa asi como la informacién a las familias.

Los resultados del sociograma deberan quedar recogidos en el acta de evaluacion inicial.
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7. FORMA DE COLABORACION DE LOS TUTORES/AS EN LA GESTION DEL
PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO.

Este programa esta regulado por la Orden de 27 de abril de 2005 y las instrucciones
de 6 de junio de 2025 de la Direccion general de participacion e inclusién educativa sobre

el programa de gratuidad de los libros de texto para el curso 2025/2026.

7.1. Procedimiento para la eleccion de libros de texto y material curricular.

Cada cuatro anos los equipos docentes estudiaran y elegiran los libros de texto y
materiales curriculares que consideren mas adecuados. Los libros de texto elegidos no
podran ser sustituidos por otros durante un periodo minimo de cuatro afios contados
desde la ultima sustitucién realizada en el marco de este programa, salvo en el primer
ciclo de primaria, donde se renovaran cada afo por tratarse de un material que no puede
volver a utilizarse. Para el alumnado con necesidades educativas especiales,
diagnosticado como tal, los materiales curriculares adaptados utilizados por este
alumnado podran ser renovados todos los cursos, en caso de que no puedan ser

utilizados en cursos sucesivos por otros alumnos y alumnas.

Antes del 15 de julio de cada afo se grabara en el sistema Séneca la relacion de
alumnos/as inscritos en cada uno de los cursos de la ensefianza obligatoria en los que
corresponda la dotacion de libros de texto, asi como la de aquellos que no deseen ser

incluidos en el programa de gratuidad.

Si transcurrido el plazo de los cuatro afios necesario para la sustitucion, el centro opta
por la continuidad de los mismos, podra renunciar a la sustitucién y proceder a la
reposicion. Segun la legislacion: “(...) los libros de texto seran dados de baja cuando se
cumpla el periodo de 4 afos establecido. Asi mismo podran darse de baja con
anterioridad a este plazo cuando el grado de deterioro no permita su utilizacion por otro

alumnado en cursos sucesivos”.

7.2. Beneficiarios.

Seran beneficiarios del Plan de Gratuidad de libros todos aquellos alumnos que

cursen la ensefanza obligatoria en la Comunidad Auténoma de Andalucia sostenidos
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con fondos publicos. El representante legal del alumno/a que no desee acogerse a este
Plan en un determinado afo académico, lo comunicara al centro en modelo oficial

(Anexo | de la Orden).

En la reunion inicial de cada curso se les dara a las familias un documento que deben
firmar en el que se comprometen a cuidar el material que se les concede para todo el
curso, asumiendo cualquier responsabilidad por un mal uso de los mismos y las

consecuencias que puedan devenir.

7.3. Obligaciones del alumno/a.

El alumnado dispondra de los libros en régimen de préstamo. Los libros son
propiedad de la Administracion y, una vez acabado el curso, quedaran en el centro donde
el alumno/a esté cursando las ensefanzas de forma que pueda ser utilizado por otros

alumnos en afos sucesivos

El alumnado beneficiario queda obligado a un uso cuidadoso de los mismos y a
reintegrarse al centro una vez finalizado el curso escolar o en el momento de baja en el

centro si se produce su baja por traslado.

El alumno/a beneficiario tendra que cumplir con las siguientes normas:

e No se podran hacer anotaciones ni responder a actividades o cuestionarios
(marcar actividades, etc...), en ningun lugar del texto, a no ser que sean con lapiz
de grafito y de forma suave.

e El subrayado, si se hace, sera igualmente con lapiz de grafito con objeto de que
sea borrado.

e En ningun caso se utilizaran rotuladores fluorescentes, boligrafos u otros que
marquen y no puedan eliminarse con goma de borrar (no se utilizaran boligrafos
que llevan gomas incorporadas para los mismos, pues dejan marcas importantes).

e Todas las paginas del texto deberan permanecer limpias y sin romper por ningun

sitio.

Para que quede constancia de todo lo anteriormente citado, en la reunion inicial de curso

se le dara a las familias un documento oficial de centro en el que se les hacen llegar las
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pautas para un buen cuidado de los materiales entregados ( a excepcién del alumnado de
Educacién Infantil y Primer ciclo de Educacién Primaria) y deberan devolverlo firmado,
quedando asi constancia del compromiso que realizan con los libros procedentes del

Programa de gratuidad.

7.4. Exclusion del programa de gratuidad de libros de texto.

El deterioro culpable o malintencionado, asi como el extravio de los libros de texto
supondra la obligacion por parte de sus representantes legales de reponer el material
deteriorado o extraviado. Mientras no se reponga o abone su importe quedara excluido
del Plan de Gratuidad. Si sucediera en el ultimo curso de primaria se comunicara este
hecho al instituto donde el alumno se traslade y a la administracién educativa, y en su

expediente aparecera reflejado la deuda que contraen con la administracion.

7.5. Regqistro de los libros de texto.

Todos los libros seran registrados por el centro e identificados con una etiqueta que
se fijara en la primera hoja de los mismos, donde aparecera el nombre del centro y el del

alumno/a que lo tenga en préstamo cada curso escolar

7.6. Revisidén de los libros de texto y tipificacién de las faltas.

El tutor/a vigilara que las normas de cuidado de los libros por parte del alumnado
expuestas anteriormente se lleven a cabo y para ello las dard a comienzos del curso a los
propios alumnos/as y a los padres/madres de los mismos. El tutor/a amonestara al
alumno/a en el momento en que observe una actuacién o uso inapropiado de los textos e
informara a los tutores legales del alumnado de esta actuacion. Dicha amonestacion sera

informada a las familias y consistira en el reemplazo del material danado.

Los tutores/as entregaran a la jefatura de estudios en la segunda quincena de junio
los libros que consideren estan en mal estado. Se llevara a cabo la supervision de los
libros entregados por la Comisién de Libros de Texto antes del 30 de junio y el Consejo
Escolar comunicara a los tutores legales de los alumnos/as la obligacion de reponer el
material estropeado en un plazo no inferior a diez dias contados a partir de recibir dicha

comunicacion. De no responder, el alumno/a sera sancionado (recogido en el punto 7.6)

55



PLAN DE CENTRO Reglamen rganizacion y Funcionamien

8. PLAN DE AUTOPROTECCION DEL CENTRO.

El Plan de Autoproteccion es el instrumento que determinara las circunstancias
extremas y las actuaciones que deben realizarse para evitar cualquier posibilidad de
riesgo para los miembros de la Comunidad Educativa. Consiste en el desalojo organizado
de todas las dependencias del Centro, atendiendo siempre a las indicaciones del

coordinador/a y Equipo Directivo.

Objetivos del Plan de Autoproteccion.

a) Desarrollar las bases que permitan disponer de unas condiciones minimas de
seguridad en el edificio e instalaciones del centro.

b) Motivar a todos los sectores de la Comunidad Escolar en torno a la importancia de
la seguridad.

¢) Implantar como cosa habitual la realizacién practica de ejercicios de evacuacion
para familiarizar a todos/as con el tema de seguridad y evitar el panico ante
situaciones de emergencia.

d) Poner en marcha en el centro una organizacién elemental que pueda controlar la

emergencia durante el tiempo anterior a la llegada del auxilio externo.

e) Preparar adecuadamente al personal para responder a estas emergencias y tener

los medios disponibles (materiales y humanos) bien organizados y a mano en

cualquier momento.

Recursos humanos y materiales.

La direccion, el profesorado, los monitores/as del comedor y el conserje seran los

encargados de llevar a cabo la evacuacion.

e Habra tres coordinadores/as — responsables por plantas, que se designaran
anualmente.

e Escalera de emergencia.

e Extintores en cada planta, las tomas de agua para los bomberos, policia,
proteccion civil...

e Botiquines para cada ciclo supervisados por los/las coordinadores/as de ciclo.
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e Directorio con las direcciones y/o teléfonos de organismos e instituciones para
casos de emergencia. Una copia de este directorio figura en Secretaria:
o Bomberos de Malaga.
o Policia Local de Malaga.
o Emergencia sanitaria.
o Tenencia de Alcaldia.
o Ambulancias de Malaga.
o Proteccion civil.
o Ayuntamiento de Malaga.
o Grula.

o Hospital Clinico.

Equipo de seguridad, evacuacion y emergencia

El equipo de seguridad estara formado por las siguientes personas y sera renovado

por el Claustro a principios de curso:

Responsable maximo de la seguridad en el centro: el director/a.

Coordinador/a general de evacuacion y emergencias.

3 profesores/as, responsables cada uno de cada planta y pabellén Infantil.

Responsable de la evacuacion de alumnos/as con minusvalia (si los hubiere):

profesorado de apoyo.

Encargado/a del teléfono: director/a.

El/la conserje.

Funciones

=> Comprobar cada inicio de curso la puesta a punto de los extintores de cada planta.

-> Estudiar las condiciones de seguridad del centro y los problemas que en torno a
ello se pueden presentar.

=> Estudiar los puntos mas conflictivos a la hora de desalojar.

=> En casos reales, reunirse con rapidez y organizar la evacuacion con los medios
disponibles, coordinando muy bien para transmitir a los demas las o6rdenes
adecuadas.

= Elaborar un pequefo informe o memoria con los resultados del ejercicio de
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evacuacion, cada vez que se realice.

=> En casos reales, levantar acta con los listados de nifios/as que han asistido a
clase ese dia y las ausencias, perdidos, heridos...

-> En casos reales, ordenar la entrega de los nifios/as que han asistido. Entrega que
se hara con orden y rapidez, pero no se hara hasta tanto no se hayan comprobado

las listas y levantado acta de la situacion como queda indicado en el punto anterior

Ejercicio de simulacro de evacuacion.

e Se realizara una vez al curso.

e Una evacuacion desordenada puede ocasionar mas danos de los que se pretende
evitar.

e Evitar el miedo y la histeria que solo conllevan al desconcierto.

e (Capacidad de decision en un momento dado pues la realidad puede superar

cualquier prevision.

Instrucciones para el alumnado.

1. Cada grupo de alumnado actuara siempre de acuerdo con las orientaciones
de su profesor/a y en ningun caso ningun alumno/a debera seguir iniciativas
propias.

2. Algunos alumnos/as pueden asumir algunas responsabilidades dentro del
aula, segun se detallara mas adelante, debiendo ensayarlas con su tutor/a.
v No recogera ningun objeto personal para evitar demoras.

3. El alumnado que al sonar la sefal de alarma se encuentre en otro sitio
diferente al de su aula (los servicios, el despacho, la biblioteca), deberan
incorporarse con rapidez a su grupo.

4. Todos los movimientos deberan realizarse rapida y ordenadamente, pero sin
correr, atropellar, ni empujar a los demas. Si cualquiera cae, la fila debera
sortear mientras alguien pueda ayudarle. La fila no debe pararse bajo
ningun concepto.

5. Todo el movimiento debe hacerse con el mayor silencio posible v Nadie se
detendra junto a las puertas de salida, ni nadie debera volver atras sea cual

sea el pretexto.
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6. No se permitird agruparse a los hermanos/as; cada un debe ir con su grupo.

v Cada grupo debe permanecer siempre unido, sin adelantar a otros grupos
ni disgregarse, incluso cuando ya se esté fuera, hasta dar por finalizado el

ejercicio, cuando su profesor/a se lo indique.

Instrucciones para el profesorado

1.

Cada profesor/a se responsabilizara de todos los movimientos del alumnado
a su cargo. Cada uno se responsabilizara de la clase que se encuentre en
ese momento, y comprobara que la clase de contigua esta atendida.

Cada profesor/a podra encargar dentro de su clase a varios alumnos/as las
responsabilidades de cerrar ventanas y puertas.

Procurara que su alumnado se mueva con rapidez, pero sin correr y evitara
dar muestras de nerviosismo.

Respetaran el orden de evacuacion que se establezca para cada

planta.

Fines del ejercicio de evacuacion

Familiarizar al colectivo escolar con una actuacion, que llegado el caso, no
le coja totalmente desprevenido.

Detectar las posibles insuficiencias del edificio y de nuestra organizacién en
temas de seguridad.

El entrenamiento y la correccion de habitos de los alumnos/as en este
extremo.

Se establece un tiempo maximo de evacuacién de 3 minutos.

El simulacro debera realizarse en las siguientes condiciones: situacién de
maxima ocupacion del edificio y sin que los alumnos/as, ni el profesorado
conozca exactamente ni el dia ni la hora. Dichos extremos seran
determinados exclusivamente por el director/a del colegio como responsable
maximo de seguridad. El simulacro debe hacerse sin contar con apoyo
externo de ninguna clase.

v Senal de alarma. Se establece la siguiente: toques alternativos de

sirena.

Deteccion del siniestro y orden de evacuacion.
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1.

La sefial de evacuacion del punto anterior sélo debe ser dada por el director/
a, por el jefe/a de estudios o por el secretario/a en el caso de ausencia del
director/a.
La persona que detecte un siniestro debera informar al director/a o al jefe/a
de estudios. En ausencia de éstos/as, dara la alarma el profesor/a que lo
primero lo detecte o sea informado/a por los alumnos/as del siniestro. v
Quien descubra un siniestro no debera:

- Gritar.

- Alarmar a profesores/as y alumnado.

- Avisar del siniestro desordenadamente.

- Evacuar individualmente.

- Si se trata de un alumno/a, no debera dar él o ella la sefial de evacuacion,

sino la persona indicada.

Evacuacion de las aulas.

e Previamente el profesorado habra distribuido responsabilidades dentro de su aula

para dejar cerradas las ventanas y las puertas y ponerse rapida y ordenadamente
en fila. Esto debe tenerse ensayado desde principios de curso.

La evacuacién del aula sélo se realizara por orden del profesor/a que esta en el
aula en ese momento y éste solo dara esa orden en el caso de producirse la senal
de evacuacion o de que exista un peligro inmediato en la propia aula.

Cuando se dé la orden por parte del profesor/a, el alumnado formara en fila de uno
en uno, rapida, pero ordenadamente, sin recoger objetos personales de ninguna
clase y un par de alumnos/as previamente nombrados para ello cerraran ventanas
y dejaran cerrada la puerta tras salir ellos los ultimos. EI profesor/a antes de
ponerse al frente de la fila debe asegurarse de que la clase queda vacia con las
ventanas y la puerta cerrada.

La fila asi formada saldra al pasillo pegada a la pared correspondiente y alli se
estacionara hasta que el profesor/a dé la orden de marchar. Una vez comprobado
por el profesor/a que la puerta queda cerrada y que todo el alumnado ha
abandonado el aula, se colocara el frente de la fila y dara la orden de desalojo del
piso y/o zona en coordinacion con los demas profesores/as bajo el control del

responsable de planta o bloque.
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e El profesorado llevara la lista de asistencia de la clase al objeto de levantar acta

del alumnado al terminar la evacuacion.

Evacuacion del edificio

Se evacuara por las puertas de salidas designadas. El responsable dara la orden de

evacuacion, empezando por las aulas que estén mas cerca de la puerta de salida.

Instrucciones para el director/a, como responsable maximo, para la coordinador/a vy el
conserje.

e El conserje abrira inmediatamente las puertas mientras se hace sonar la alarma.

e EIl coordinador debera dar la sefial de alarma y desalojo (hacer sonar al menos 3
minutos) y después desconectar la luz de todo el centro.

e El director/a (en casos reales) avisara a los organismos competentes: bomberos,
proteccion civil, etc.), llevara consigo el botiquin de emergencia.

e El director/a comprobara el desalojo del edificio, junto con el coordinador,
comprobando que no queda nadie, y saldran hacia la concentracion donde estan
todos/as.

e Entre los dos decidiran el mejor modo de evacuar si alguna salida a puerta queda
inutilizada y comunicaran su decision rapidamente a los responsables de cada
zona ayudandoles a coordinar el desalojo por las puertas restantes de la manera

mas logica y con rapidez. Llevar y utilizar si es preciso el megafono transportable.

Concentracion

El lugar de concentracion sera para todos los alumnos/as del centro las zonas de
seguridad ubicadas en la parte trasera al final de la pista polideportiva. v Cada curso
formara fila en lugar separado de los otros y en orden consecutivo. El profesor/a pasara
lista y comprobara si falta algun alumno/a, teniendo en cuenta las faltas de asistencia de
ese dia. Pasara inmediatamente esta informacion al responsable de su zona y éste, una
vez tenga en su poder todos los datos de su zona dejara al profesor/a de al lado a cargo
de su grupo Yy se incorporara a la reunion que alli mismo debe improvisar el equipo de
evacuacion para realizar la evaluaciéon del alumnado no asistente ese dia y bajas de

cualquier tipo (heridos, desaparecidos...) si los hubiere. Reunido el equipo decidiran el
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cdmo y cuando de la entrega del alumnado a sus familiares en el caso de supuesto real.
En los ensayos comprobaran los tiempos de desalojo y emitiran un informe o acta que se

incorporara a la memoria del correspondiente curso escolar.
Ultimas instrucciones

e Con anterioridad al ejercicio de simulacién de la evacuacion la direccidén del centro
informara a las familias para evitar alarmas innecesarias.

e Debe realizarse previamente un entrenamiento a hora fija y conocida, para
detectar fallos y luego un ejercicio a hora desconocida.

e Es esencial para el buen funcionamiento de este simulacro la adecuada
coordinacion entre el profesorado, asi como procurar no incurrir en actitudes que
puedan denotar nerviosismo y/o precipitacion ya que dichas actitudes se
transmitirian al alumnado con el consiguiente perjuicio para todos/as.

e Debe comunicarse rapido pero teniendo en cuenta el movimiento de “acordeén”
que se da en cualquier fila al variar el movimiento de la marcha. Mucho cuidado en
las puertas y escaleras: son los puntos mas peligrosos. No obstruirlos bajo ningun
concepto.

e El profesorado dara 6rdenes cortas y solo si estan seguros del efecto que van a
producir.

o Insistimos en el silencio en que debe realizarse todo el ejercicio. v
Posteriormente al ejercicio, el equipo de evacuacién reunira al claustro y
leera su informe que éste debatira y aprobara en su caso, incorporando

cuantas sugerencias y enmiendas estimen oportunas por mayoria.
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9. PROCEDIMIENTO PARA LA DESIGNACION DE LOS MIEMBROS DE LOS
EQUIPOS DE AUTOEVALUACION.

Este punto se recoge en el art. 26.5 de Decreto 328/2010, de 13 de julio por el que se

aprueba el Reglamento Organico de los Centros de Infantil y Primatria).

Los centros evaluaran:
1. Su propio rendimiento.
2. Los procesos de ensefianza aprendizaje
3. Los resultados del alumnado.

4. Las medidas para la prevencion de las dificultades del aprendizaje.

Segun indicadores establecidos por la Agencia de Evaluacion y por el ETCP. Art. 88.
letra o del Decreto 328/2010 (ver los indicadores en el Proyecto Educativo). El resultado
se plasmara en la Memoria de Autoevaluacion. Esta memoria la elaborara el equipo de
evaluacion; sera aprobada por el Consejo Escolar con las aportaciones del Claustro.
Debera incluir:

=> Una valoracion de logros vy dificultades a partir de la informacion facilitada por los

indicadores.

- Propuestas de mejora para su inclusion en el Plan de Centro.

-> Debera estar grabada en el sistema Séneca antes del 30 de junio (art. 6 de la

Orden).

La Agencia de Evaluacion Andaluza (AGAEVE) desarrollara también planes de
evaluacion sobre: (Art. 29 del Decreto 328/2010)
1. Los procesos educativos.
2. Los resultados obtenidos.
3. La organizacion, gestion y funcionamiento del centro.

4. Las actividades de ensefianza y aprendizaje.

En esta evaluacion exterior se tendra en cuenta:
1. Las conclusiones obtenidas en las anteriores evaluaciones

2. Los resultados de la autoevaluacion del centro.
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3. La situacion socioecondémica y cultural de las familias y del alumnado. 4.

Los recursos de que dispone el centro.

Para la realizacién de la Memoria de Autoevaluacién que hace el Centro existira un
equipo de evaluacion que estara integrado, al menos, por el equipo directivo, un
profesor/a, un padre/madre y un miembro del personal de administracion y servicios.
Seran nombrados dentro del Consejo Escolar entre sus miembros anualmente y de

forma voluntaria.

La Consejeria publicara periddicamente los resultados de las evaluaciones.
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10. NORMAS DE UTILIZACION DE TELEFONOS MOVILES Y OTROS APARATOS
ELECTRONICOS, ASi COMO EL PROCEDIMIENTO PARA EL ACCESO SEGURO A
INTERNET DEL ALUMNADO, SEGUN DECRETO 25/2007 DE 6 DE FEBRERO.
CIBERSEGURIDAD DE LOS CENTROS EDUCATIVOS.

El Decreto 25/2007, 6 febrero establece medidas para el fomento, la prevencién de
riesgos y la seguridad en el uso de Internet y las tecnologias de la informacion y la
comunicacion (TIC) por parte de las personas menores de edad asi como la Instruccién
de 4 de diciembre de 2023 de la Viceconsejeria de Desarrollo Educativo y Formacion
Profesional sobre determinados aspectos para la regulacién del uso de los teléfonos
moviles en los centros educativos dependientes de la Consejeria de Desarrollo Educativo

y formacién profesional.

El sistema educativo andaluz fomentara el uso seguro de Internet y de las TIC en la
practica educativa, asi como las medidas para el uso seguro, contribuyendo a generar
una cultura de corresponsabilidad, que les permita beneficiarse de las ventajas de su
utilizacién, asi como advirtiendo de los riesgos inherentes al uso indiscriminado de los

recursos.

La Consejeria competente en materia TIC creara un portal infantil de Andalucia que
facilitara medios para orientar a menores a iniciarse en el uso de Internet que garantice la
calidad y la seguridad de sus contenidos. Dicho portal incluird enlaces, descargas de
filtros, buzon de sugerencias, foros e informaciones, especialmente las relativas al uso
seguro. Asimismo incluira un acceso directo para denunciar contenidos y acciones

inapropiadas.

Las Administraciones Publicas Andaluzas promoveran en sus paginas web oficiales
de informacién a la ciudadania una seccidn especifica para nifios y nifias que adapten
los contenidos que se identifiquen como mas relevantes a un nivel comprensible para las
personas menores de edad y muestre la informacion de una manera clara, sencilla,

asequible y divertida, siguiendo la I6gica y estética infantil.
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Reglas de seguridad y proteccién.

Proteccion del anonimato: los datos relativos a menores no se podran divulgar sin
la autorizacion de sus tutores legales.

Proteccion de la intimidad de los menores frente a otras personas que estén
utilizando la red.

Proteccion de la imagen de los menores: uso de fotografias o cualquier otro
soporte con la imagen del menor sin consentimiento de sus tutores legales.
Proteccion ante posibles relaciones que puedan establecer con otras personas
inadecuadas en la red.

Proteccion ante el comercio electronico.

Proteccion ante juegos que puedan contener apologia de la violencia, mensajes

racistas, sexistas o denigrantes.

Sistemas de filtrado.

La Consejeria competente en materia TIC pondra a disposicion de las familias

sistemas de filtrado que bloqueen o discriminen contenidos inapropiados de los menores

en Internet y dara a los adultos responsables de estos menores software libre de filtrado

de contenidos inapropiados. Este software de filtrado se sometera a los siguientes

criterios de configuracion:

Aportara informacién sobre este software.
Debera permitir que sea el tutor/a legal quien tome la decision de activarlo o
suspenderlo.

Debera ofrecer las mayores posibilidades de configuracion del servicio.

Otros instrumentos de seguridad.

La Consejeria responsable en materia TIC pondra a disposicion de los adultos

responsables de los menores software libre que permita aplicar las siguientes medidas

de seguridad:

Instrumentos de control de tiempo de utilizacién.
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e Instrumentos de control de entradas que impidan el acceso a ciertas paginas por
parte de los menores.

e Instrumentos de informacién y denuncia.

La Consejeria competente en materia TIC establecera un sistema de informacién y

orientacién sobre el uso de Internet y las TIC por parte de personas menores de edad.

Asimismo, creara un servicio de recepcion de denuncias o reclamaciones ante la
localizacion en la red, de contenidos ilicitos, fraudulentos o perniciosos para las personas
menores de edad. Se pondra en conocimiento de las autoridades pertinentes los hechos
ocurridos (art. 6 y 18 —apartado 5- de la Ley 1/1998, de 20 de abril).

Los centros docentes adoptaran medidas dirigidas a preservar los derechos del
alumnado, a la intimidad y a la confidencialidad, teniendo en cuenta este Decreto. Los
docentes explicaran al alumnado orientaran y acordaran con el alumnado el buen uso de

Internet y de las TIC, en general.

Pagina web del centro.

Respecto a preservar los derechos del alumnado a su intimidad, al entregar los
impresos de matricula se incluiran autorizaciones para que el alumnado pueda ser
fotografiado en las actividades del centro. Las autorizaciones tendran vigencia mientras
dure el periodo de escolaridad del alumno/a, pudiéndose ser modificadas a instancias de
las familias mediante entrega de una nueva autorizacion.

Si en algun momento algun padre/madre reclamara, se procedera a retirar la
fotografia en la que aparece el alumno/a.

Estas reclamaciones se refieren a fotografias en las que aparezca el alumno/a de
forma explicita y reconocible (primer plano o plano medio), descartandose las realizadas

hacia fotografias de gran grupo o plano global.

Infracciones y sanciones:

a) Infracciones leves:
v No facilitar informacién por parte de los responsables, el tratamiento y la
atencion que corresponden a los menores de edad.

v/ Acciones u omisiones que supongan un desconocimiento de los derechos
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del menor en relacién con las TIC e Internet.

b) Infracciones graves:

v/ Comision de dos o mas infracciones leves en el mismo afio.
v Las acciones u omisiones previstas en el apartado anterior cuando éstas
supongan graves perjuicios para los menores de edad.
c) Infracciones muy graves:
v La comisién de mas de dos infracciones graves en un afno.
v Las acciones u omisiones previstas en el apartado anterior, cuando

supongan perjuicios de reparacion imposible y muy dificil para el menor.

Telefonia/relojes inteligentes.

Queda prohibido el uso de teléfonos maviles y relojes inteligentes por el alumnado dentro

del centro. En el caso de necesitar realizar alguna llamada, lo solicitara al tutor/a el cual,

si le da permiso, lo remitira a secretaria para usar el teléfono del centro.

- El alumnado nunca hara uso de los teléfonos del centro sin la supervision de un
profesor/a o monitor/a de Secretaria.

- El tutor/a o maestro que en ese momento ejerza docencia en el aula valorara la
importancia de la llamada, denegando el permiso en el caso de que no esté
fundamentada.

-> Para el resto de personal del centro se recuerda que el uso de las lineas del centro
estan habilitadas para llamadas de caracter docente, absteniéndose de realizar

llamadas de caracter personal.

Fotocopiadoras e impresoras.

e Las maquinas de fotocopias e impresoras disponibles estan habilitadas para
realizar documentos de caracter docente, absteniéndose de usarlas con caracter
personal.

e Cada profesor/a es responsable de realizar sus fotocopias, no debiendo delegar
esta labor en el personal no docente ni en el alumnado. Asimismo, debera aportar
Su propia provision de folios.

e Se recuerda la necesidad de hacer un buen uso de estos dispositivos, con caracter
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responsable. En caso de averia o duda sobre su funcionamiento, se avisara al
Secretario/a, al monitor/a de secretaria o al conserje (estableceran contacto con la

empresa responsable de la maquina)

10.1. Ciberseguridad de los centros educativos

La ciberseguridad en los centros educativos de Andalucia es una prioridad debido al uso
intensivo de las Tecnologias de la Informacién y Comunicacion (TIC) y la gestion de datos
personales sensibles. La normativa y las practicas actuales buscan garantizar la

proteccion de la informacion y promover un uso seguro de las herramientas digitales.

Normativa relevante

1. Reglamento General de Proteccion de Datos (RGPD):
e Obliga a los centros a establecer politicas de seguridad para proteger datos
personales, incluyendo formacién para toda la comunidad educativa.
e Exige medidas proactivas para garantizar el cumplimiento, como el uso de
herramientas seguras y la sensibilizacion sobre privacidad digital.
2. Ley Organica de Proteccién de Datos y Garantia de los Derechos Digitales
(LOPD-GDD):
e Regula el tratamiento de datos personales en el ambito educativo,
incluyendo imagenes y comunicaciones.
3. Instruccion sobre el uso de dispositivos moviles:
e Promueve programas formativos para docentes y jornadas para familias
sobre seguridad digital y privacidad.
4. Protocolo especifico de ciberseguridad:
e Define pautas basicas como el uso de contrasefias seguras, el cifrado de

informacion sensible y la realizacion regular de copias de seguridad.

Medidas implementadas

e Infraestructura tecnoldgica segura:
e Firewalls, antivirus y redes protegidas proporcionadas por la administracion.
e Formacion continua:
e Cursos y webinars especificos para docentes sobre proteccion de datos y
buenas practicas digitales.

e Transformacion digital educativa:
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e Dotacion tecnoldgica para reducir la brecha digital, con dispositivos en

préstamo para alumnado vulnerable.

Decalogo del buen uso digital para docentes

1.

Proteger dispositivos: Mantener actualizado el software, usar antivirus y evitar
redes publicas inseguras.

Contrasefias seguras: Crear contrasenas largas, alfanuméricas y unicas para cada
cuenta.

Cifrar informacion sensible: Asegurar documentos con datos personales mediante
herramientas de cifrado.

Evitar programas no autorizados: Instalar solo software aprobado por el centro.
Hacer copias de seguridad: Realizar respaldos periddicos en entornos seguros.
Verificar correos electronicos: Confirmar autenticidad antes de abrir enlaces o

descargar archivos.

. Cerrar sesion correctamente: Salir siempre al finalizar el uso de plataformas

educativas o correos institucionales.

Usar dispositivos con responsabilidad: Apagar completamente equipos al terminar
su uso, incluyendo periféricos.

Educar al alumnado: Ensefarles a identificar intentos de phishing, proteger sus

cuentas y respetar normas digitales.

10. Cumplir normativa vigente: Seguir las politicas del centro sobre proteccién de datos

y ciberseguridad.

Este enfoque busca garantizar un entorno seguro tanto para docentes como para

estudiantes, promoviendo una cultura digital responsable en los centros educativos

andaluces.

Gestion de imagenes del alumnado

1.

Normativa aplicable:
e Reglamento General de Proteccion de Datos (RGPD): Regula el tratamiento
de datos personales, incluyendo imagenes.
e Real Decreto 1720/2007: Establece que las imagenes identificables son
datos personales y requieren consentimiento explicito.

e Ley Organica 1/1982: Protege el derecho a la propia imagen, exigiendo

70



PLAN DE CENTRO Reglamen rganizacion y Funcionamien

autorizacion previa para su uso.
2. Responsabilidad en el tratamiento:
e El director del centro es responsable ultimo del tratamiento de las imagenes.
e Debe designar un encargado para gestionar las imagenes y su publicacion
en soportes como paginas web o blogs educativos.
3. Consentimiento informado:
e Es obligatorio recabar el consentimiento explicito de los padres/tutores para
menores de 14 anos y del propio alumno si tiene mas de 14 afos.
e Las familias deben ser informadas sobre el uso previsto de las imagenes, los
soportes donde seran publicadas y los derechos que pueden ejercer
(cancelacion o retirada).

4. Recomendaciones practicas:

Entregar formularios de consentimiento junto con la matricula escolar.

e Mantener un listado actualizado de alumnos que no autorizan el uso de sus
imagenes.

e Limitar el acceso publico a publicaciones que incluyan imagenes mediante
contrasenas o restricciones especificas.

e Evitar enviar imagenes del alumnado por Whatsapp pues no es una

aplicacion que esté dentro de la red de control de ciberseguridad.
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11. UNIFORME EN EL CENTRO.

Al ser un centro publico, el Consejo Escolar del centro tiene la competencia de
decidir sobre la posibilidad de establecer un uniforme para el alumnado (Articulo 24,
punto i del Decreto 328/2010). Esta decision debe seguir un procedimiento interno v,

generalmente, consultar a las familias.

Una vez que el centro decide usar uniforme, su uso no puede ser obligatorio para

todo el alumnado. Nunca supondra un trato discriminatorio el uso o no del mismo.

Si un centro publico decide establecer el uso de uniforme, este, ademas de la
identificacién del centro, debera llevar en la parte superior izquierda la marca genérica

de la Junta de Andalucia asociada a la Consejeria competente en materia de educacion.
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12. PROCEDIMIENTOS A SEGUIR ANTE SITUACIONES COMUNES DEL
ALUMNADO.

Antes de exponer las posibles situaciones hay que indicar que las familias no podran
acceder a las instalaciones interiores del centro si no es con autorizacion expresa de
algun maestro/a, previa puesta en conocimiento a la Jefatura de Estudios, y con motivo

de la realizacion de alguna actividad de clase.

En el resto de casos, sera la conserje la encargada de acceder a las clases a recoger al

alumnado.

Ahora pasamos a detallar las posibles situaciones:

a. Si el nino/a no controla esfinteres, se avisara por teléfono a la familia para que
acudan al centro a cambiarlo. En ningun caso el maestro/a cambiara al nifio/a ni
se permitira que el nifio/a acuda al centro con panales. Si es un hecho frecuente,
sobre todo en el alumnado de 3 afos, se instara a la familia a que lo trabajen en

casa.

b. Si el nifo/a se encuentra enfermo o sufre un accidente, se avisara por teléfono

a la familia para que acudan al centro a recogerlo. Rellenaran el registro de salida

(codigo ar) y se llevaran al alumno/a. En ningun caso deben acudir nifios/as '

enfermos al centro. Si asi lo detectara el maestro/a, lo comunicara de inmediato a
Secretaria para que avisen a la familia, e instara a la misma a que no repita esta

situacidon, maxime si se trata de alguna enfermedad contagiosa.

c. Si el nifio/a necesita tomar un medicamento, en ningun caso sera administrado
por personal del centro, debiendo acudir al centro algun familiar para hacerlo. Si
se tratase de un caso que por su naturaleza y/o frecuencia aconseja otra solucion,
quedara a discrecion del tutor/a hacerlo, y siempre con autorizacién expresa por

escrito de la familia.

d. Si el nino/a padece pediculosis, se procedera a actuar de igual modo que en el

caso b, enviandose al resto de familias del nivel una circular para que observen
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las cabezas de sus hijos/as.

e. Si el niho/a padece escabiosis, se procedera a avisar a la persona que ejerza la
tutoria quien debera avisar a la persona que ejerza la direccion en el centro y, tras
ponernos en contacto con el Centro de salud, se enviara al resto de familias de la

clase el protocolo sanitario a seguir.

f. Si el nifo/a llega con retraso, debera pasar por Secretaria junto con algun familiar

para rellenar el reqgistro de retrasos (cédigo ar) y justificarlo. En caso de ser una
situacion reiterada, el tutor/a apercibira a la familia y se grabaran en SENECA. En
caso de mantenerse este hecho, se apercibira por escrito por parte de la direccion,

y si la situacion no se soluciona se procedera a dar parte a Asuntos Sociales.

g. Si el nino/a es recogido por alguna persona no habitual, la familia debera

informar de ello al tutor/a entregando una autorizacién firmada a tal efecto.

h. Si el niho/a no pasa a ser recogido por sus familiares a la hora de salida, el
tutor/a se hara cargo del nifio/a un tiempo prudencial (entre 5y 10 minutos). De no
aparecer los familiares, se pondra en contacto telefénico para advertirles del
hecho y que pasen a recogerlo de inmediato. En caso de no poder contactar, se
avisara a la direccién del centro y sera quien decida si se da aviso a la Policia
Local para que se hagan cargo del menor y proceda a abrir las diligencias
oportunas por abandono. En caso de producirse retrasos reiterados de los
familiares en la recogida, el tutor/a apercibira a la familia. En caso de mantenerse

este hecho, se procedera de la misma forma que en el punto h.

i. En celebraciones concretas de cumpleanos/festividades personales, no se
podra traer al colegio comida a repartir. Si estaran permitidas las bolsas

individuales o detalles que se quieran hacer entrega al final de la jornada.
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13. PROTOCOLO A SEGUIR CON ALUMNADO CON PADRES DIVORCIADOS.

El Protocolo de actuacion de los centros docentes en caso de progenitores divorciados o
separados, dictado por el Viceconsejero de Educacion de la Junta de Andalucia el 6 de

junio de 2012, establece las siguientes directrices:

e Informacién a ambos progenitores:

Se debe ofrecer informacion sobre el proceso educativo a ambos progenitores, siempre

que no hayan sido privados de la patria potestad.

e Actuacion en caso de discrepancias:

Cuando surjan discrepancias entre los progenitores sobre cuestiones educativas

relevantes (como la eleccion de centro escolar), se procedera de la siguiente manera:

a) Si existe sentencia judicial, se acatara lo dispuesto en ella.

b) En ausencia de documento judicial, se mantendra la situacion preexistente hasta

que la autoridad judicial resuelva.

e Escolarizacion de menores no escolarizados:

Si el menor no esta escolarizado y hay desacuerdo sobre el centro, se atendera la

solicitud del progenitor que tenga la guarda y custodia, hasta que el juez se pronuncie.

e Comunicacion de discrepancias:

El centro debe tener constancia escrita de las discrepancias entre progenitores para

aplicar el protocolo.

e Acceso a PASEN:

Ambos progenitores suelen tener acceso a la informacion académica a través de PASEN,

salvo privacion de patria potestad.
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e Autorizaciones y comunicaciones:

-> En custodia compartida, ambos progenitores pueden comunicar ausencias Yy
gestionar autorizaciones.

- Con custodia unica, solo el progenitor con la guarda y custodia tiene acceso a

ciertos médulos como autorizaciones y comunicacién de ausencias.

Este protocolo busca garantizar el derecho a la informacion de ambos progenitores y
establecer pautas claras de actuacion para los centros educativos en situaciones de

separacion o divorcio.
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14. AUSENCIAS DEL PERSONAL

Las posibles ausencia del personal docente del centro quedan recogidas en la Circular
de 11 de junio de 2021, de la Direccion General del Profesorado y Gestion de Recursos
Humanos, sobre permisos, licencias y reducciones de jornada del personal docente del
ambito de gestion de la Consejeria de Educacion y Deporte de la Junta de Andalucia. En
ella podemos encontrar los diferentes permisos y licencias que se puede solicitar asi

como los requisitos a cumplir.

Tanto para justificar una ausencia como para solicitar un permiso por razones variadas,
el/la docente debera cumplimentar la Solicitud de ANEXO | alojada en el modulo de

Séneca, en el apartado de Ausencias (perfil de profesorado).

Sera la persona que ejerza la direccidn en el centro quien valide esos permisos o
licencias,pudiendo delegar en la persona que ejerza la jefatura de estudios en el centro el
proceso de verificacion de que todos los datos y documentos requeridos son los

correctos.

Por otro lado, tal y como establece la Resolucién de 30 de septiembre de 2024, de la
Direccion General del Profesorado y Gestion de Recursos Humanos, por la que se
aprueba el Manual para la gestion del cumplimiento de jornada y horarios en los centros
docentes publicos y servicios de apoyo a la educacion dependientes de la Consejeria con
competencias en materia de educacion de la Junta de Andalucia, nos encontramos ante

dos casuisticas:

-> Ausencia prevista:

Toda ausencia que sea prevista y requiera autorizacion debera ser solicitada utilizando
para ello el Anexo | de la Circular de permisos y licencias, exclusivamente a través del
modulo correspondiente de la plataforma Séneca. Dicha solicitud debera realizarse ante el
organo competente al efecto, adjuntando la documentacion justificativa requerida para
cada tipo de ausencia, dentro del plazo establecido de conformidad con lo recogido en la
referida Circular. En caso de que no exista plazo estipulado para la entrega de la

documentacion justificativa, este sera de diez dias habiles.
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En el caso de que la documentacion adjuntada a la solicitud de justificacion consista
exclusivamente en la asistencia a una cita médica sin que conste ningun tipo de
incapacidad para desempenfar el trabajo, se tratara como ausencia justificada el tiempo

imprescindible para hacer efectiva la asistencia médica, incluido el desplazamiento.
Para deberes inexcusables por asistencia a médico son requisito:

1. Atencién médica urgente que no puede ser aplazada.

2. Original o copia cotejada de la citacidn con la hora.

Documento justificativo de la necesidad de realizacion de las revisiones médicas dentro
de la jornada laboral , en este caso se debe remitir una declaracion responsable de que el

meédico no puede realizarse fuera del horario lectivo.
-> Ausencia imprevista:

Cuando la ausencia responda a circunstancias imprevistas, se debera comunicar la
misma al equipo directivo del centro o responsable del servicio a la mayor brevedad
posible y, en cualquier caso, en el mismo dia en que se produzca, en aras de reducir al
maximo las incidencias que puedan ocasionarse en los centros y en la calidad del servicio

publico.

La persona interesada debera cumplimentar en el médulo ubicado en Séneca el Anexo |
de la Circular de Licencias y Permisos y adjuntar la documentacion justificativa, teniendo

como plazo maximo el dia de su incorporacion.

Exclusivamente si la ausencia imprevista se debe a enfermedad o accidente que no den
lugar a incapacidad temporal, segun lo establecido en el apartado IV.1. A. de la Circular
de 11 junio de 2021 sélo se considerara como documento valido para justificar la ausencia
el documento acreditativo de haber acudido a consulta médica en la entidad concertada
con MUFACE o en el Servicio Publico de Salud correspondiente. En todo caso, dicho
documento debera reflejar el tiempo que el facultativo considere que la persona estaria

incapacitada para desempefar su trabajo.
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Aspectos a tener en cuenta:

e El personal docente acogido al régimen de SEGURIDAD SOCIAL, NO DEBE
TRAMITAR Anexo | en caso de situacion de incapacidad temporal (IT), ya que esta
se seguira tramitando de forma automatizada como se venia haciendo durante
2023.

e EL personal de Muface: La solicitud de licencia por enfermedad que dé lugar a IT
(Motivo L.1.B), se debe solicitar a través del Anexo | SOLO UNA VEZ PARA EL
MISMO MOTIVO.

o Los partes de continuidad de la misma baja NO REQUIEREN Ia
cumplimentaciéon de otro Anexo |, se deben trasladar directamente la

persona que ejerza la direccion en el centro, que sera quien los gestione.

Procedimiento para solicitar un ANEXO | en Séneca.

Personal --> Ausencias--> Solicitud ANEXO
1. El docente cumplimenta con el desplegable.

2. Cumplimenta fecha de inicio y fin. (Comprobar que las fechas sean correctas en los

partes que os emiten los médicos)
3. Adjuntar documentacion acreditativa para pedir permiso o justificar ausencia.

4. Descargar el borrador para revisarlo antes de firmarlo. ( se puede borrar o modificar si

hay algun fallo)

5. Una vez firmado se genera un asiento en el libro de entrada del centro.
6. La persona competente en resolver le llegara un aviso para resolver.
Ausencias que den lugar a incapacidad temporal

En estos casos, el personal docente debera enviar por iSéneca el parte médico en pdf, no
tienen que rellenar ningun anexo. Manualmente desde direccion y/o jefatura de estudios

se realizara dicho tramite.
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14.1. PERMISOS RETRIBUIDOS DEL PERSONAL DOCENTE.

La Instruccién 10/2025 de la Direccién General del Profesorado y Gestiéon de Recursos
Humanos por la que se modifica el apartado 111.27 de la Circular de 11 de Junio de 2021,
de la Direccion General del Profesorado y Gestion de Recursos Humanos, sobre
permisos, licencias y reducciones de jornada del personal docente del ambito de gestion
de la entonces Consejeria de Educacién y Deporte de la Junta de Andalucia, en su

apartado 27 modifica:

“27. PERMISOS POR ASUNTOS PARTICULARES RETRIBUIDOS. Dadas las
caracteristicas especiales del calendario y la jornada escolar, los permisos por asuntos
particulares retribuidos a que se refiere el articulo 48.k) del TREBEP, podran disfrutarlos
el personal docente tanto en periodos lectivos como no lectivos del referido
calendario escolar, exceptuando el mes de agosto por ser el periodo vacacional con
caracter general en los centros educativos, con las condiciones previstas a
continuacion. Sin perjuicio de lo establecido en la clausula séptima del Acuerdo de 9 de
julio de 2013 y en el Acuerdo de la Mesa General de Negociacion del personal
funcionario, estatutario y laboral de la Administracion de la Junta de Andalucia, de 3 de
febrero de 2016, y en aplicacion del referido Acuerdo de 16 de julio de 2025, por cada
curso escolar, el personal docente tendra derecho al disfrute de seis dias de asuntos
particulares a lo largo del mismo, cualquiera que sea su tipo de jornada, sin necesidad de

justificacion, con la siguiente ordenacion:

A) Dos dias de asuntos particulares en periodo lectivo. Al objeto de garantizar la
atencion educativa al alumnado se determinara el niumero maximo de docentes en un
centro a los que podra concederse el permiso para un mismo dia lectivo con la siguiente

escala:

Claustros de:

e Hasta 20 docentes: 1 docente.

e De 21 a 40 docentes: 2 docentes.
e De 41 a 60 docentes: 3 docentes.
e De 61 a 80 docentes: 4 docentes.

e Mas de 81 docentes: 5 docentes.
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En caso de que para un mismo dia el numero de solicitudes presentadas excediera del
numero maximo de docentes a los que podria concedérsele el permiso en base a la
escala anterior, tendran prioridad aquellas personas a quienes no se les hubiese
concedido previamente ninguno de los dias contemplados en este apartado a). Si ya
existiesen resoluciones favorables para un mismo dia, estas se detraeran del numero
maximo establecido. En caso de empate, se utilizara como criterio el orden alfabético, en
orden ascendente, es decir, de la A a la Z, iniciandose por la persona cuyo primer apellido
comience por la letra que se determine en la Resolucién, de caracter anual, de la
Direccion General de Recursos Humanos y Funcion Publica, por la que se hace publico el
resultado del sorteo que determina el orden de actuacion de los aspirantes en las pruebas
selectivas que se convoquen a partir de la publicacién en el BOJA de dicha resolucion y

qgue se celebren durante el afo.

En base a lo anterior, se aplicara durante todo el curso escolar, la Resolucion vigente al
inicio del mismo. El personal en régimen de interinidad cuya fecha de nombramiento sea
anterior al 31 de octubre y tenga como fecha prevista de finalizacién el 30 de junio del
curso escolar en vigor, disfrutard de los dos dias en periodos lectivos en la mismas

condiciones y derechos que el personal funcionario de carrera.

Debido a causas organizativas excepcionales relacionadas con el derecho a la
educacion del alumnado, el permiso podra denegarse atendiendo a razones
objetivas, no arbitrarias y debidamente motivadas, debiendo emitirse informe
motivado por parte de la direccion del centro o responsable del servicio educativo.

En este mismo sentido, si debido a la concesién del permiso se ausentan dos
docentes al centro y, por otras razones de IT o no IT la ausencia del personal
docente impide que se realice la jornada lectiva de manera ordinaria, cada tutor/a

acudira a su tutoria y las especialidades serviran de apoyo a los diferentes niveles.

B) Cuatro dias de asuntos particulares en periodos no lectivos del calendario escolar,
entendiéndose estos, en este caso concreto, como aquellos dias del curso académico en
los que el alumnado de las diferentes etapas no esta en el centro educativo. Podra ser

denegado el disfrute de este permiso en los dias en que los centros tengan programadas
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actividades relacionadas con la evaluacién del alumnado o con la preparacion y cierre del
correspondiente curso académico, debiéndose emitir informe motivado por parte de la
direccion del centro o responsable del servicio educativo, que atienda a razones objetivas.
El personal funcionario interino disfrutara de los 4 dias de asuntos particulares en
periodos no lectivos de forma proporcional al periodo trabajado en el correspondiente

curso académico.
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15. CRITERIOS PARA LA SUSTITUCION DEL PERSONAL DOCENTE POR
AUSENCIAS.

15.1. CRITERIOS PARA LA SUSTITUCION DEL PERSONAL DOCENTE.

Cuando se ausente un/a sélo docente, el orden de sustitucién sera el siguiente, en

funcidn de la disponibilidad del personal de ese dia:

—

HORARIO R.E.

2 ) CAR

w

COORDINACIONES

-

PT/AL - RELIGION

n

EQUIPO DIRECTIVO

**de septiembre a enero sera PT/AL y de febrero a junio sera Religién.

El orden de sustitucion arriba mencionado se mantiene pero se debe tener en cuenta lo

siguiente:

e Las especialidades de EF y Religion no seran utilizadas para sustitucion del
personal docente hasta agotar todas las posibilidades.

e En ese caso anterior, si el niumero de docentes en el centro no permite que se
desarrollen las clases con normalidad, cada tutor/a atendera a su tutoria y las
especialidades serviran de apoyo.

o Existe la posibilidad de que sdlo algunos ciclos se vean afectados por esta

decision.

15.2. CRITERIOS PARA LA SUSTITUCION DE LAS COORDINADORAS DE
CICLO.
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En caso de ausencia por enfermedad de larga duracion, la sustituciéon de las
coordinadoras del ETCP se llevaran a cabo atendiendo a la antiguedad de los/as
docentes de ese ciclo, siendo la primera persona en sustituir la de mayor antigiedad en
activo en ese momento. En el caso del EOE la sustitucion se llevara a cabo por un

miembro del equipo directivo.
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16. PROGRAMA DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

El presente capitulo establece la integracion del Plan de Prevencidon de Riesgos
Laborales (PRL) en el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento (ROF) del Centro
Educativo, de conformidad con la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién de

Riesgos Laborales, y su desarrollo especifico en la normativa autondmica andaluza.

El ROF, como instrumento esencial de gestidén establecido en el Decreto 327/2010,
de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los centros docentes
publicos no universitarios, recoge la obligatoriedad de garantizar la seguridad y salud en

el centro.

El objeto es garantizar la seguridad y salud del personal del Centro (docente y no
docente) y establecer los procedimientos y directrices para prevenir dafos derivados de
las condiciones de trabajo, extendiendo las medidas a la proteccién del alumnado y

usuarios.

16. 1. Documentacion Especifica y Plan de Autoproteccién

La Evaluaciéon Inicial de Riesgos, la Planificacion de la Accion Preventiva y los
procedimientos de actuacion ante emergencias seran documentos anexos al presente

ROF y forman parte de la gestion documental obligatoria del centro.

El Centro dispone de un Plan de Autoproteccion (o Plan de Emergencia y Evacuacion®,
obligatorio segun la normativa andaluza, que detalla la organizacién de la respuesta ante
situaciones de emergencia. La Direccidon velara por su conocimiento, difusion y la

realizacion de, al menos, un simulacro de evacuacion por curso escolar.

La documentacion relativa a la PRL estara disponible para consulta de todo el personal a

través de la Secretaria y los canales de comunicacion establecidos por la Direccién.

16.2. Organizacion y Responsabilidades Autonémicas

o Direccion del Centro: Ostenta la maxima responsabilidad en la integracion y
cumplimiento de las directrices emanadas por el **Servicio de Prevencion de

Riesgos Laborales de la Administracion Educativa Andaluza** (Consejeria
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competente en materia de Educacion).

o Delegados/as de Prevencion: Seran elegidos y ejerceran sus funciones de
acuerdo con la legislacion vigente, sirviendo como interlocutores con la
Direccion y el Servicio de Prevencion para promover la participacion y la
consulta de los trabajadores.

o Coordinacion de Actividades Preventivas: Se establecera un responsable
para la coordinacion con los recursos y técnicos del Servicio de Prevencion
de la Junta de Andalucia para la realizacion de evaluaciones, mediciones y
seguimiento de las acciones preventivas.

o Formacion e Informacion: ElI Centro asegurara que la formacion e
informacion sobre los riesgos especificos del puesto (incluidos los riesgos
psicosociales y ergondmicos comunes al personal docente, conforme a las
guias del Servicio Andaluz de Prevencion) se adapte a las necesidades

detectadas en la Evaluacion de Riesgos.

16.3. Medidas Preventivas Especificas del Contexto Educativo

o Vigilancia de la Salud: Se facilitara la vigilancia de la salud periddica del
personal, en especial aquella relacionada con los riesgos especificos del
sector docente (riesgo vocal, riesgos posturales, psicosociales, etc.).

o Protocolos de Actuacion: Se estableceran y difundiran protocolos
especificos incluidos en el Plan de Prevencion, entre los que se encuentran:

m Protocolo de actuacion ante la violencia escolar o agresiones
externas.

m Protocolo de actuacion ante la deteccidon de trastornos de salud o
accidentes del alumnado.

m Protocolo de seguridad para el desarrollo de **actividades
complementarias y extraescolares*™, garantizando la adecuada
evaluacion del riesgo en entornos ajenos al centro.

m Condiciones de las Instalaciones: La Direccion, en colaboracion con
el responsable de mantenimiento, velara por el cumplimiento de las
condiciones de seguridad en las instalaciones (material eléctrico,
estado de mobiliario, ventilacion, y proteccion contra incendios),

conforme a las directrices de seguridad de la edificacion escolar.
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