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Fundamentacion legal y administrativa del ROF

El ROF, como documento educativo, se engloba dentro de otro documento
mucho mas amplio, ya que es una parte del Plan de Centro. En este contexto, podemos
caracterizar al ROF como el instrumento que debe facilitar la consecucién del clima
organizativo y funcional adecuado para alcanzar las Finalidades Educativas y el
desarrollo y aplicacion del Proyecto Educativo del Centro.

La importancia del ROF radica en que es un instrumento para la consecucion
de las Finalidades Educativas. Es un instrumento que se pone al servicio de la
comunidad educativa para que ésta consiga sus metas.

Este instrumento posibilitara:
1. Que la institucién escolar se organice en todo su proceso y delimite sus elementos
estructurales asi como las funciones que debe realizar cada uno de sus miembros.

2. Que la estructura educativa no sea un caos y que cada pieza se mueva en el momento
justo y en la direccion indicada.

3. Que no haya roces entre piezas, fricciones entre las partes implicadas en el proceso
educativo, ya que, va a concretar las funciones de cada sector y su campo de actuacion.

4. Una convivencia estable entre todos los sectores de la comunidad educativa, creando
canales de informacion, de participacion, de actuacion entre todos y cada uno de
dichos sectores.

5. Proveera de los recursos necesarios para que el Proyecto de Centro llegue a buen
fin. Hara una distribucién y planificacion adecuada de tales recursos.

6. La creacion de una estructura dentro de la organizacion escolar que establezca las
relaciones de autoridad, asesoramiento, actuacion, etc.

7. La apertura de la institucion escolar al mundo exterior, tanto para que ésta salga a
relacionarse con su contexto, como para aprovechar aquellos recursos que su entorno
le ofrece.

Todo ello hard que la organizacién escolar trabaje adecuadamente en la
consecucion de sus fines.
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ORGANOS DE GOBIERNO Y COORDINACION DOCENTE

1.- Consejo escolar

El Consejo Escolar de los Centros docentes publicos es el 6rgano de participacion en
los mismos de los diferentes sectores de la comunidad educativa.

1.1.-Competencias

a) Establecer las directrices para la elaboracion del Proyecto Educativo del Centro,
aprobarlo y evaluarlo, sin perjuicio de las competencias que el Claustro de Profesores
tiene atribuidas en relacion con la planificacion y organizacién docente. Asimismo
establecer los procedimientos para su revision cuando su evaluacion lo aconseje.

b) Elegir al Director/a del Centro.

c) Informar a la Administracion Educativa acerca de la designacion del Director/a del
Centro en el supuesto de que éste deba ser designado por la misma.

d) Proponer la revocacion del nombramiento del Director/a.

e) Decidir sobre la admision de alumnos/as, con sujecion estricta a lo establecido en la
normativa vigente.

f) Aprobar el ROF del Centro.

g) Resolver los conflictos e imponer las correcciones con finalidad pedagdgica que
correspondan a aquellas conductas del alumnado que perjudiquen gravemente la
convivencia en el Centro de acuerdo con la normativa vigente.

h) Aprobar el proyecto de gestion del Centro y la ejecucion del mismo.

i) Promover la renovacion de las instalaciones y equipamiento escolar, asi como vigilar
su conservacion.

j) Aprobar y evaluar el Plan del Centro, respetando, en todo caso, los aspectos
docentes que competen al Claustro de Profesores.

k) Aprobar y evaluar la programacion general de las actividades escolares
complementarias y extraescolares.

I) Fijar las directrices para la colaboracion del Centro con fines culturales, educativos
y asistenciales, con otros Centros, entidades y organismos.

m) Analizar y evaluar el funcionamiento general del Centro, especialmente la eficacia
en la gestion de los recursos, asi como la aplicacion de las normas de convivencia y
elaborar un informe de dicha aplicacion que se incluira en la Memoria Final de Curso.
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n) Analizar y evaluar la evolucién del rendimiento escolar general del Centro.

0) Analizar y valorar los resultados de la evaluacion que del Centro realice la
Administracion Educativa o cualquier informe referente a la marcha del mismo.

p) Informar y aprobar la memoria anual sobre las actividades y actuacion general del
Centro.

q) Conocer e impulsar las relaciones del Centro con las instalaciones de su entorno.
r) Valoracion de la gestion del programa de gratuidad de libros de texto.

s) Cualesquiera otras que les sean atribuidas por la normativa vigente.

1.2.- Composicion del Consejo Escolar

a) Director/a del Centro que sera su presidente.

b) El Jefe/a de Estudios.

c) Seis maestros/as.

d) Siete padres o madres de alumnos, de los que uno sera designado, en su caso, por la
Asociacion de Madres y Padres de Alumnos/as del Centro.

e) Un representante del personal de administracion y servicios.
f) Un Concejal o representante del Ayuntamiento.

g) El Secretario/a del Centro, que actuara como secretario del Consejo Escolar, con
voz y sin voto.

1.3.- Funcionamiento

1. Las reuniones del Consejo Escolar deberan celebrarse en el dia y en el horario que
posibiliten la asistencia de todos sus miembros.

2. El Consejo Escolar sera convocado por acuerdo del Presidente/a, adoptado por
propia iniciativa o a solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros. En todo caso se
reunira, como minimo, una vez al trimestre y sera preceptiva una sesién a principio de
curso y otra al final del mismo.

3. Las reuniones que se celebren a lo largo de cada curso escolar estaran relacionadas
con las necesidades de cada afio y programadas al principio de cada curso escolar.

4. El Consejo Escolar adoptara los acuerdos por mayoria simple salvo en los casos
siguientes:

- Eleccién de Director/a.
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- Aprobacion del presupuesto y de la ejecucion del mismo, que se realizara por mayoria
absoluta.

- Aprobacion del Proyecto Educativo del Centro y del ROF, asi como sus
modificaciones, que se realizara por mayoria de dos tercios. . Propuesta de renovacion
de Director/a.

- Otros acuerdos en los que para su adopcion sean exigibles determinadas mayorias, de
acuerdo con la normativa vigente.

1.4.- Eleccidn, renovacion y constitucion del Consejo Escolar

1. El procedimiento de eleccién de los miembros del Consejo Escolar se desarrollara,
cuando proceda, durante el primer trimestre del curso escolar.

2. El Consejo Escolar se renovara cada dos afios.

3. Cuando se proceda a la constitucion del Consejo Escolar se elegiran todos los
miembros de cada sector de una vez. Los electores de cada uno de los sectores
representados haran constar en su papeleta, como maximo tantos nombres como
puestos a cubrir.

4. Los miembros de la comunidad escolar sélo podran ser elegidos por el sector
correspondiente y podran ser candidatos para la representacion de uno sélo de dichos
sectores, aunque pertenezcan a mas de uno.

5. Aquel representante que dejara de cumplir los requisitos necesarios para pertenecer
al Consejo Escolar, producira una vacante que sera cubierta por el siguiente candidato
de acuerdo con el nimero de votos obtenidos. Para la dotacion de las vacantes que se
produzcan, se utilizard la relacion del acta de la ultima constitucion del Consejo
Escolar. En el caso de que no hubiera mas candidatos para cubrir la vacante, quedaria
sin cubrir hasta la proxima constitucion.

6. En el plazo de diez dias a contar desde la fecha de proclamacién de los miembros
electos, el Director/a acordara convocar la sesion de constitucion del nuevo Consejo
Escolar.

1.5.-Comisiones del Consejo Escolar

1.5.1.-Comision Permanente
Segun el Articulo 64, puntos 1 al 3, del Decreto 328/2010 (BOJA 16-07-2010). En el
seno del Consejo Escolar se constituira una comision permanente.

1.5.1.1.- Competencias
La comision permanente llevard a cabo todas las actuaciones que le encomiende el
Consejo Escolar e informara al mismo del trabajo desarrollado.
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1.5.1.2.- Composicion

La comision permanente estara integrada por el director o directora, el jefe o
jefa de estudios, un maestro o maestra y un padre, madre o representante legal del
alumnado, elegidos por los representantes de cada uno de los sectores en dicho drgano.

1.5.1.3.-Marco legal de referencia

El marco legal de referencia para todas las actuaciones de esta comision serd el
Decreto 328/2010 Art. 64, puntos 1 al 3, del Decreto 328/2010 (BOJA 16-07-2010).
Comisiones del Consejo Escolar.

1.5.2.- Comision de convivencia

[1 Segun el Articulo 64 del Decreto 328/2010 el Consejo Escolar velara por el correcto
ejercicio de los derechos y deberes de los alumnos. Para facilitar dicho cometido se
constituird una Comisién de Convivencia cuyas funciones principales seran las de
resolver y mediar en los conflictos planteados y canalizar las iniciativas de todos los
sectores de la comunidad para mejorar la convivencia, el respeto mutuo y la tolerancia
en los centros docentes.

1.5.2.1.-Competencias

La Comision de Convivencia creada en el seno del Consejo Escolar atendera a
aquellos asuntos relacionados con conductas de los alumnos/as sobre el
incumplimiento de las normas de convivencia aprobadas y recogidas en este reglame
nto e informara al Consejo Escolar sobre la aplicacion de estas normas. El Director/a,
por delegacion del Consejo Escolar podra adoptar medidas cautelares que,
provisionalmente, atajen situaciones que impidan o perjudiquen el normal desarrollo
de la actividad educativa, debiendo informarla inmediatamente a la Comision de
Convivencia.

1.5.2.2.-Composicion

Segun indica el Decreto 328/2010 estara integrada por el director o directora,
que ejercera la presidencia, el jefe o jefa de estudios, dos maestros 0 maestras y cuatro
padres, madres o representantes legales del alumnado elegidos por los representantes
de cada uno de los sectores en el Consejo Escolar.

1.5.2.3.-Marco legal de referencia

El marco legal de referencia para todas las actuaciones de esta comision sera el
Decreto 328/2010 por el que se establecen los derechos y deberes de los alumnos/as y
las normas de convivencia de los centros.

2.- Claustro de profesores

El Claustro de Profesores, 6rgano de participacion de éstos en el Centro, tiene
la responsabilidad de planificar, coordinar, decidir e informar sobre todos los aspectos
educativos del mismo.

2.1.- Competencias
a) Formular propuestas dirigidas al equipo directivo para la elaboracién del Proyecto
Educativo del Centro y del Plan Anual del mismo.
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b) Establecer los criterios para la elaboracién de los Proyectos Curriculares de etapa,
aprobarlos, evaluarlos y decidir las posibles modificaciones posteriores de los mismos,
conforme al Proyecto Educativo del Centro.

c) Aprobar los aspectos docentes del Plan de Centro, conforme al Proyecto Educativo
del Centro e informarlo antes de su presentacion al Consejo Escolar, asi como la
Memoria Final de Curso.

d) Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion y de la investigacion
educativas.

e) Elegir a sus representantes en el Consejo Escolar del Centro.
f) Conocer las candidaturas a la Direcciéon y los programas presentados por los
candidatos.

g) Coordinar las funciones referentes a la orientacion tutorial, evaluacion y
recuperacion de los alumnos y alumnas.

h) Analizar y valorar los resultados de la evaluacion que del Centro realice la
Administracion Educativa o cualquier informacion referente a la marcha del mismo.

i) Analizar y evaluar los aspectos docentes del Proyecto Educativo del Centro y del
Plan Anual del mismo.

j) Promover iniciativas en la formacion del profesorado del Centro y elegir a sus
representantes en el CEP.

k) Aprobar los criterios pedagogicos para la elaboracion del horario general del
Centro, de los horarios de los alumnos/as y de los horarios del profesorado.

1) Aprobar la planificacion general de las sesiones de evaluacion.
m) Analizar y valorar trimestralmente la situacion econémica del Centro.

n) Analizar y valorar la evolucion del rendimiento escolar general del Centro a través
de los resultados de las evaluaciones y de cuantos otros medios se consideren.

0) Conocer las relaciones del Centro con las instituciones de su entorno.
p) Cualesquiera otras que les sean atribuidas en la normativa vigente.
2.2.- Composicion

El Claustro de Profesores sera presidido por el Director/a del Centro y estara
integrado por la totalidad del profesorado que preste servicios en el mismo, incluido
los profesores de Religion. Actuara como secretario en el Claustro el Secretario/a del
Centro.

2.3.- Funcionamiento
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1. Las reuniones del Claustro de Profesores deberan celebrase en el dia y con el
horario que posibilite la asistencia de todos sus miembros.

2. En las reuniones ordinarias, el Secretario/a del Claustro, por orden del Director/a,
convocara con el correspondiente Orden del dia a los miembros del mismo, con una
antelacion minima de 48 horas y pondra a su disposicion la correspondiente
informacion sobre los temas incluidos en él.

3. Podran realizarse, ademds, convocatorias extraordinarias con una antelacion
minima de veinticuatro horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de
tratarse asi lo aconseje.

4. El Claustro de Profesores sera convocado por acuerdo del Director/a adoptado por
propia iniciativa o a solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros. En todo caso, se
reunira, como minimo, una vez al trimestre y ser& preceptiva una sesion al principio de
curso y otra al final del mismo aunque se intentard, si hay asuntos a tratar, celebrar
claustro cada mes.

El plan de reuniones de este 6rgano se recogera en el Plan Anual de Centro. La
asistencia al Claustro de Profesores sera obligatoria para todos sus miembros. Cuando
hayan asuntos urgentes a tratar pero no los suficientes e importantes para convocar
Claustro, se celebraran reuniones informativas con el fin de que todo el profesorado
esté informado.

3- Equipo directivo
Los organos unipersonales de gobierno constituyen el Equipo Directivo del Centro y
trabajaran de forma coordinada en el desempefio de sus funciones.

3.1.-Competencias
a) Velar por el buen funcionamiento del Centro.

b) Estudiar y presentar al Claustro de Profesores y al Consejo Escolar propuestas para
facilitar y fomentar la participacion de toda la comunidad educativa en la vida del
Centro.

c) Promover procedimientos de evaluacion de las distintas actividades y colaborar en
las evaluaciones externas del Centro.

d) Proponer a la comunidad educativa actuaciones de caracter preventivo que
favorezca las relaciones entre los distintos colectivos que la integran y que mejoren la
convivencia en el Centro.

e) Adoptar las medidas necesarias para la ejecucion coordinada de las decisiones del
Consejo Escolar y del Claustro de Profesores en el ambito de sus respectivas
competencias.

f) Establecer los criterios para la elaboracion del proyecto de presupuestos.

g) Coordinar la elaboracion del Proyecto de Centro, del Plan de Centro y de la
Memoria Anual de Centro.

CEIP Severo Ochoa

Plaza Luis Cernuda n® 1 Pdgina 10
2010 MALAGA




Reglamento de Organizacion y funcionamiento

h) Elaborar la propuesta de Reglamento de Organizacion y Funcionamiento. i)
Colabora con la Administracién Educativa en aquellos 6rganos de participacion que, a
tales efectos, se establezcan.

3.2.- Composicion
La composicion del Equipo Directivo es la siguiente:

a) Director/a.
b) Jefe/a de Estudios.
c) Secretario/a.

Para asesorarse y tratar asuntos de especial importancia el Equipo Directivo se
ampliaréa con los tres coordinadores de Educacion Primaria, el de Educacion Infantil y
el del Equipo de Integracion.

3.3.- Sustitucion de los miembros del Equipo Directivo:

En el caso de ausencia o enfermedad del Director/a, se hara cargo
provisionalmente de sus funciones el Jefe/a de Estudios. En caso de ausencia o
enfermedad del Jefe/a de Estudios o del Secretario/a, se haran cargo provisional de sus
funciones los otros dos miembros del Equipo Directivo.

3.4.- Director

3.4.1.- Competencias

a) Dirigir y coordinar todas las actividades del Centro, de acuerdo con las
disposiciones vigentes y sin perjuicio de las competencias de los restantes Organos de
Gobierno del mismo.

b) Representar oficialmente a la Administracion Educativa en el Centro y ostentar la
representacion oficial del mismo, sin perjuicio de las atribuciones de las demas
autoridades educativas.

c¢) Cumplir y hacer cumplir las leyes y demas disposiciones vigentes.

d) Colaborar con los érganos de la Administracién Educativa en todo lo relativo al
logro de los objetivos del Centro, asi como formar parte de los érganos consultivos de
la Delegacion Provincial que se establezcan.

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

f) Mantener las relaciones administrativas con la Delegacién Provincial vy
proporcionar la informacion que le sea requerida por las autoridades educativas
competentes.

g) Autorizar los gastos de acuerdo con el presupuesto del Centro y ordenar los gastos.

h) Visar las certificaciones y documentos oficiales del Centro.
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1) Designar y proponer el nombramiento y cese de los restantes miembros del Equipo
Directivo.

j) Proponer el nombramiento y cese de los Coordinadores de ciclo y de los tutores de
acuerdo con el procedimiento establecido en este Reglamento.

k) Fomentar y coordinar la participacion de los distintos sectores de la comunidad
educativa y proporcionar los medios precisos para la méas eficaz ejecucién de sus
respectivas competencias, garantizando el derecho de reunion de maestros/as,
alumnado y personal de administracion y servicios.

I) Convocar y presidir actos académicos y las reuniones del Consejo Escolar, del
Claustro y del Equipo Técnico de Coordinacion Pedagogica del Centro y de los demés
érganos colegiados.

m) Promover e impulsar las relaciones del Centro con las Instituciones de su entorno y
facilitar la adecuada coordinacion con otros servicios educativos de la zona.

n) Facilitar la informacion sobre la vida del Centro a los distintos sectores de la
comunidad educativa.

0) Favorecer la convivencia en el Centro y garantizar que el procedimiento seguido
para imponer las correcciones que correspondan, de acuerdo con las disposiciones
vigentes, se ajuste a lo establecido en el Reglamento de Organizacion y
Funcionamiento y a los criterios fijados por el Consejo Escolar del Centro.

p) Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros de acuerdo con lo que,
en aplicacion del articulo 13 del presente Reglamento, se determine a tales efectos.

q) Favorecer la evaluacion de todos los proyectos y actividades del Centro y colaborar
con la Administracién Educativa en las evaluaciones externas que periddicamente se
Ileven a cabo.

r) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la normativa vigente.

3.4.2.- Requisitos
a) Tener una antiguedad de al menos cinco afios en el Cuerpo de Maestros.

b) Haber sido maestro/a durante al menos cinco afios en un Centro que imparta
Educacion Primaria.

c) Tener destino definitivo en el Centro con una antigtiedad en el mismo de al menos un
curso académico completo.

d) Haber sido acreditado para el ejercicio de la Direccion por la Administracion
Educativa.

3.4.3.- Nombramiento y cese
Estan recogidos en la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, y en las
disposiciones que la desarrollan.
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3.5.- Jefe de estudios

3.5.1.-Competencias

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

b) Sustituir al Director en caso de ausencia o enfermedad.

c) Coordinar las actividades de caracter académico y de orientacion, incluidas las
derivadas de la coordinacion con el Instituto de Educacion Secundaria al que se
encuentre adscrito el Centro.

d) Promover la realizacion de actividades extraescolares en colaboracion con el
Ayuntamiento y otras instituciones del entorno, dentro del marco del Proyecto de
Centro y en coherencia con las Finalidades Educativas.

e) Coordinar la realizacion de las actividades complementarias y extraescolares en
colaboracion con los Coordinadores de ciclo, las Asociaciones de Padres de Alumnos y
el representante del Ayuntamiento en el Consejo Escolar.

f) Elaborar, en colaboracion con los restantes érganos unipersonales, el horario
general del Centro, los horarios académicos del alumnado y de los maestros/as de
acuerdo con los criterios incluidos en el Plan de Centro, asi como velar por su estricto
cumplimiento.

g) Coordinar las actividades de los Coordinadores de ciclo.
h) Coordinar y dirigir la accion de los tutores conforme el plan de accion tutorial.

i) Coordinar la realizacion de las actividades de perfeccionamiento del profesorado
que, de acuerdo con el plan de formacién, organice el ETCP.

j) Organizar los actos académicos.

k) Fomentar la participacion de los distintos sectores de la comunidad educativa,
especialmente en lo que se refiere al alumnado, facilitando y orientando su
organizacion.

I) Organizar la atencién y el cuidado del alumnado en los periodos del recreo y en
otras actividades no lectivas.

m) Cualesquiera otras que les sea atribuidas por la normativa vigente y por el ROF del
Centro.

3.6.-Secretario
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3.6.1.-Competencias
a) Ordenar el régimen administrativo del Centro, de conformidad con las directrices
del Director/a.

b) Actuar como Secretario/a de los dérganos colegiados de gobierno del Centro,
levantar acta de las sesiones y dar fe de los acuerdos con el \° B® del Director/a.

c) Custodiar los libros oficiales y archivos del Centro.

d) Expedir, con el V°°. del Director/a, las certificaciones que soliciten las autoridades y
los interesados.

e) Realizar el inventario general del Centro y mantenerlo actualizado.

f) Adquirir el material y el equipamiento del Centro, custodiar, coordinar y gestionar la
utilizacion del mismo y velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de acuerdo
con la normativa vigente y las indicaciones del Director/a.

g) Ejercer, por delegacion del Director/a y bajo su autoridad, las jefatura del personal
de administracion y servicios adscrito al Centro y controlar la asistencia al trabajo del
mismo.

h) Elaborar, en colaboracion con los restantes érganos unipersonales, el horario del
personal de administracion y servicios, asi como velar por su estricto cumplimiento.

i) Elaborar el anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos del Centro.

j) Ordenar el régimen econémico del Centro, de conformidad con las instrucciones del
Director/a, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante las autoridades
correspondientes.

k) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la normativa vigente y por el ROF del
Centro.

3.6.2.- Nombramiento y cese del Jefe de Estudios y Secretario
Estan recogidos en la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, y en las
disposiciones que la desarrollan.

4.- Equipo técnico de coordinacion pedagogica

De acuerdo con lo establecido en el Decreto 201/1997 de 3 de septiembre en los
colegios de Educacion Infantil y Primaria se constituird un Equipo Técnico de
Coordinacion Pedagogica encargado de coordinar todos los aspectos pedagdgicos de
los centros.

4.1.- Competencias

a) Establecer las directrices generales para la elaboracién del Proyecto Curricular de
Centro y sus modificaciones.

b) Coordinar la elaboracién del Proyecto Curricular de Centro y su posible
modificacion, y asegurar su coherencia con el Proyecto de Centro y sus modificaciones.
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c) Elaborar la propuesta de organizacion de la orientacidn escolar, del plan de accién
tutorial y del plan de formacion del profesorado.

d) Organizar, bajo la coordinacion del jefe de estudios, la realizacién de actividades de
perfeccionamiento del profesorado de acuerdo con el plan de formacion.

e) Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las
adaptaciones curriculares adecuadas al alumnado con necesidades educativas
especiales.

f) Proponer al Claustro de Profesores el Proyecto Curricular de Centro para su
aprobacion.

g) Velar por el cumplimiento y posterior evaluacion del proyecto Curricular de Centro.

h) Proponer al Claustro de Profesores la planificacion general de las sesiones de
evaluacion de acuerdo con la jefatura de estudios.

i) Proponer al Claustro de Profesores el plan para evaluar el Proyecto Educativo, los
aspectos docentes del Plan de Centro, la evolucion del aprendizaje y el proceso de
ensefanza.

j) Fomentar la evaluacion de todas las actividades y proyectos que el Centro realice,
colaborar con las evaluaciones que se lleven a cabo a iniciativa de los drganos de
gobierno o de la Administracion Educativa e impulsar planes de mejora en caso de que
se estime necesario, como resultado de dichas evaluaciones.

k) Organizar la recogida y posterior valoracion de los libros de texto del programa de
gratuidad de la Junta de Andalucia al finalizar cada curso escolar.

4.2.- Composicion
a) Director/a que sera su Presidente.

b) Jefe de Estudios.

c¢) Coordinadores de cada ciclo.

d) Sera el Secretario el maestro/a que designe el Director/a.

4.3.- Plan de reuniones

El ETCP se reunir4 mensualmente para tratar los asuntos de su competencia segun el
plan gue figure en el Plan de Centro o las necesidades concretas que vayan surgiendo

durante el curso.

5.- Equipos de ciclos
En nuestro Centro existen cinco Equipos de Ciclo:

1. Educacioén Infantil.
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2. Primer Ciclo de Primaria.
3. Segundo Ciclo de Primaria.
4. Tercer Ciclo de Primaria.
5. Equipo de Integracion.

Todos ellos son los encargados de organizar y realizar las ensefianzas propias
del ciclo, bajo la coordinacion del Jefe de Estudios.

5.1.-Competencias
Seguln consta en el Decreto 328/2010 son competencias de los Equipos de Ciclo:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

5.2.- Composicion

A cada Equipo de Ciclo perteneceran todos los maestros/as que impartan
docencia en él. En cada ciclo se nombrard un Coordinador al principio de curso, a
propuesta de los integrantes del Equipo, que debera tener un afio de antigiuedad en el
centro y tendra caracter rotativo y desempefiara su cargo durante un curso académico.
A tales efectos, el Director/a elevara dicha propuesta a la Delegacion Provincial de
Educacion.
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Los Coordinadores de Ciclo cesaran en sus funciones al término de su mandato o al
producirse alguna de las causas siguientes:

a) Renuncia motivada, aceptada por el Delegado, previo informe del Director/a.

b) Renovacion por el Delegado a propuesta del Equipo de Ciclo, mediante informe
razonable del Director/a.

5.3.- Competencias del Coordinador de Ciclo
a) Convocar y presidir las reuniones del Equipo de ciclo y levantar acta de las mismas.

b) Representar al Equipo de Ciclo en el Equipo Técnico de Coordinacion Pedagogica.
c) Coordinar las funciones de tutorias de los maestros/as del ciclo.

d) Coordinar la ensefianza en el correspondiente ciclo de acuerdo con el Proyecto
Curricular de etapa.

e) Cualesquiera otras que le sean asignadas por la normativa vigente.

f) Coordinar la valoracion de los libros de texto con cada uno de los tutores/as
pertenecientes a su ciclo, para posteriormente informar al ETCP

5.4.- Plan de reuniones

Las reuniones de los Equipos de ciclo deben articularse, como minimo, de las
siguientes formas:
a) Reuniones preparatorias, en el mes de Septiembre, para elaborar el Plan Anual de
Centro y para planificar el curso.

b) Reuniones semanales de caracter periodico, en las que deben ser tratados, entre
otros, el desarrollo y cumplimiento de la programacion, el analisis de los resultados y
las medidas correctoras que se propongan.

c) Reuniones al final del curso para analizar el resultado del mismo; las conclusiones
deben ser incorporadas al informe del Equipo para la Memoria Final de curso.

d) De las reuniones celebradas y de los acuerdos adoptados en las mismas quedara
constancia en el Libro de Actas.

Los miembros del Equipo Docente deberan homogeneizar y unificar al maximo
los criterios acerca de métodos didacticos, terminologia empleada y sistemas de
evaluacion y promocion de los alumnos, a fin de lograr continuidad de accion a lo
largo de toda esta etapa educativa.

6.- El Tutor
6.1.- Competencias del tutor

a) Desarrollar las actividades previstas en el plan de orientacion y de accion tutorial.
Para ello podran contar con la colaboracion del Equipo de Orientacion Educativa.
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b) Coordinar el proceso de evaluacion del alumnado de su grupo y adoptar la decision
que proceda acerca de la promocion de los alumnos/as de un ciclo a otro, previa
audiencia de sus padres, madres o tutores legales.

c) Atender las dificultades de aprendizaje del alumnado para proceder a la adecuacion
personal del curriculo.

d) Facilitar la integracion de los alumnos/as en el grupo y fomentar su participacion en
las actividades del centro.

e) Ayudar a resolver las demandas e inquietudes del alumnado.

f) Informar a los padres y madres, maestros/as y alumnado del grupo de todo aquello
que le concierna en relacién con las actividades docentes, con las complementarias y
con el rendimiento académico.

g) Facilitar la cooperacion educativa entre los maestros/as y los padres y madres de los
alumnos/as.

h) Colaborar con el Equipo de Orientacion Educativa en los términos que establezca la
jefatura de estudios.

i) Atender y cuidar, junto con el resto de los maestros/as del Centro, al alumnado en los
periodos de recreo y en otras actividades no lectivas, de acuerdo con lo que, a tales
efectos, se establezca.

j) Cumplimentar la documentacién academica individual del alumnado a su cargo.

k) Velar por el estricto cumplimiento del protocolo disefiado para las actuaciones
dentro del programa de gratuidad de libros de texto.

7.- Cauces de colaboracion entre los distintos 6rganos de gobierno del centro y los de
coordinacion docente del mismo

Un Centro Educativo requiere, para su buen funcionamiento, que exista una
buena coordinacion entre todos sus 6rganos y que las medidas y actuaciones sean
adoptadas con caracter general y consensuado. Para ello, se establecen los siguientes
cauces:

a) El Equipo Directivo dispondra en su horario semanal de una hora como minimo
para poder coordinar las actuaciones e informar de las que estén en curso.

b) Las convocatorias de Claustro y Consejo Escolar irdn acompafadas de la necesaria
informacion previa que permita a los miembros de los citados Organos disponer de
elementos de juicio suficientes con la antelacién adecuada.

c) El Claustro de Profesores se reunira con antelacion al Consejo Escolar para tratar
los temas de su competencia y trasladar a aquel sus decisiones para que sean tenidas
en cuenta.

d) El contenido de la sesion del Consejo Escolar se llevara en el Orden del dia del
Claustro para que las decisiones pueda darse a conocer sin prejuicios.
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e) Los representantes de los colectivos que conforman el Consejo Escolar podran
aportar en €l la opinién de sus representantes y, trasladarles a estos las decisiones
adoptadas.

f) El Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica se reunira por convocatoria del
Jefe/a de Estudios segun el calendario aprobado para el Plan de Centro o cada vez que
sea necesario. Las decisiones del ETCP seran sometidas al Claustro de Profesores y/o
al Consejo Escolar, respetando las funciones y competencias de los mismos.

g) Los Equipos de Ciclos se reunirdn al menos una vez al mes y las decisiones, que
seran recogidas en acta por el coordinador, las llevara posteriormente al ETCP.

h) Los tutores/as de cada nivel tendrdn como minimo una hora de coordinacion
semanal. En esta se abordaran temas comunes del Plan de Accién Tutorial,
programacion de contenidos... Las reuniones estaran coordinadas por el Jefe/a de
Estudios. Las propuestas seran expuestas y estudiadas en los Organos de Gobierno
correspondiente.

i) Sera responsabilidad del Equipo Directivo que la comunicacion sea efectiva. Las
decisiones importantes de los Organos de Gobierno se daran a conocer a los Organos
de Coordinacion; sera responsabilidad del Equipo Directivo y de los Coordinadores de
Ciclos que aquellas se apliquen.
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Como aparece en el Decreto 328/2010 de 16 julio en el articulo 24: El
reglamento de organizacién y funcionamiento, teniendo en cuenta las
caracteristicas propias del centro, contemplara los siguientes aspectos:

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

a.l.- Participacion de los padres

La participacion de los Padres y Madres de alumnos/as debe, en primer lugar,
canalizarse a través de la AMPA, en segundo lugar, a través del grupo de Padres y
Madres representantes de los mismos en el Consejo Escolar del Centro y, en tercer
lugar, a titulo individual, como corresponsables de la educacion de su hijo/a.

Los dos primeros cauces de participacién no deben ser en si mismos excluyentes
y deberian entenderse desde el punto de vista de la representatividad del colectivo y la
defensa de ideas o proyectos que beneficien a la colectividad.

La base de la participacion es la informacion. Por ello, sera tarea fundamental
del Equipo Directivo del Centro y de todo el Profesorado transmitir a los Padres y las
Madres la informacion necesaria, mantener reuniones con este objetivo y contar con
sus opiniones.

a.1.1.- Participacion en talleres, actividades extraescolares y otras

La colaboracion de la Asociacion de Madres y Padres de Alumnos/as en el
quehacer educativo debe canalizarse a travées de los Organos Colegiados
correspondientes y su actuacion, incluida en las Programaciones del Plan de Centro
que aprobara el Consejo Escolar.
La Asociacion de Madres y Padres de Alumnos/as podra:
a) Elevar al Consejo Escolar propuestas para la elaboracién del Proyecto de Centro.

b) Informar al Consejo Escolar de aquellos aspectos de la marcha del Centro que
considere oportuno.

¢) Informar a los Padres y Madres de su actividad.

d) Recibir informacion del Consejo Escolar sobre los temas tratados por el mismo, asi
como recibir el Orden del dia de las reuniones de dicho Consejo antes de su
realizacion, con el objeto de poder elaborar propuestas.

e) Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a peticion de éste.

f) Formular propuestas para la realizacion de actividades complementarias y
extraescolares y colaborar en el desarrollo de las mismas.

g) Conocer los resultados académicos y la valoracion que de los mismos realice el
Consejo Escolar.

h) Recibir un ejemplar del Proyecto de Centro y de sus modificaciones, asi como del
Plan de Centro y de la Memoria Final de Curso.
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i) Recibir informacion sobre los libros de textos y materiales didacticos aprobados por
el Centro.

j) Realizar propuestas para la elaboracion del Reglamento de Organizacion y
Funcionamiento y de sus modificaciones.

k) Fomentar la colaboracién entre los Padres y Madres y el Profesorado del Centro
para contribuir a un mejor funcionamiento y convivencia en el mismo.

I) Utilizar las instalaciones del Centro en los términos que establezca el Consejo
Escolar.

Para ayudar al AMPA en el desarrollo de sus funciones y proyectos el Centro
cedera los espacios y materiales oportunos.

a.1.2.Cauces de informacion y participacion sobre el quehacer educativo

Cada Tutor/a contactara con los Padres o Madres para darles informacion de
todo lo relacionado con el rendimiento de sus alumnos/as y orientar a aquellos sobre
las directrices que se van a seguir a lo largo del curso, los planes de trabajo, horarios,
medidas de evaluacion, etc.

La importancia de la relacion tutor-familia es muy positiva tanto para el
Colegio como para las familias y por ello se convocaran reuniones al principio de
curso. De igual manera, al finalizar cada trimestre, los tutores entregaran las notas a
los padres de sus alumnos, con el fin de informarles del progreso escolar, necesidades y
posibilidades educativas de sus hijos, etc.

Cada Tutor/a dispondra de una hora de tutoria a la semana para entrevistarse
con aquellos Padres o Madres que lo deseen. Esta hora de atencién del Tutor/a sera
dada a conocer a todos los Padres y Madres de cada grupo de alumnos/as a primero de
curso. Las reuniones de los tutores/as con familiares se realizaran en el dia y la hora en
la que estos puedan acudir al Centro para la entrevista. Es conveniente que los Padres
y Madres llamen con antelacion avisando de la visita, para que el Tutor/a pueda
recabar del Equipo Docente la informacidn necesaria.

La entrega de boletines de calificaciones correspondientes a las distintas
Evaluaciones, y que se daran al finalizar cada trimestre, constituye un nuevo punto de
informacion que el Centro pone a disposicion de todos los familiares.

a.2.- Participacion del alumnado

Dada la corta edad de nuestro alumnado, éste no posee representacion
institucional en los Organos Colegiados, ni existe una Asociacion de Alumnos, por ello
su participacion en la vida del Centro se circunscribe al aula.

Ellos son los protagonistas esenciales de toda la labor didactica del Centroy en
este ambito pueden asumir funciones tales como la participacion en asambleas que
analicen la marcha de la clase y del Centro para proponer mejoras, eleccion de
Delegados cuyas funciones seran establecidas por ellos mismos, etc.
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De igual modo, al alumnado del tercer ciclo, se les daré la posibilidad de hacer
sugerencias, expresar opiniones, etc., al Equipo Directivo a través de tres reuniones al
afo, una cada trimestre, con el Jefe de Estudios.

a.3.- Participacion del profesorado
El Profesorado del Centro puede participar utilizando los siguientes cauces:

a) Claustro de Profesores/as.

b) A través de sus representantes en el Consejo Escolar.
¢) Equipo Técnico de Coordinacién Pedagdgica.

d) Como Tutor/a de un grupo de alumnos/as.

e) Equipo de Ciclos.

f) Comisiones especificas.

g) Equipo Directivo.

En todos estos Organos y cargos se puede participar mediante una actitud
integradora, constructiva, participativa y abierta, informandose e informando,
comunicando sugerencias y Proyectos y colaborando en su realizacion y, por ultimo,
trasladando al colectivo de Padres, Madres y Alumnos/as una idea de Centro acorde

con las actitudes y premisas anteriores.

a.4.- Participacion del ayuntamiento
El Ayuntamiento puede participar en el Centro a través de:

a) Organizando actividades extraescolares en las instalaciones del Centro o en el
entorno.

b) Facilitando el uso de infraestructura para la realizacion de actividades programadas
por el Centro.

¢) Realizando actuaciones de mejora y conservacion del edificio.
d) Encargandose de la limpieza, asi como de los gastos de luz, agua,...

e) Aportando dotacion econémica a los proyectos presentados por la Asociacion de
Padres de Alumnos/as o por el Centro.

f) Coordinando actividades o interesandose por los problemas de los Centros de la
localidad a través del Consejo Escolar Municipal.

g) La participacion del Ayuntamiento se encauza a través de su representante en el
Consejo Escolar del Centro.

a.5.- Participacion del personal de administracion y servicios
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Debe encauzarse a través de una comunicacion directa con el Equipo Directivo
y de su representante en el Consejo Escolar.

a.6.-Participacion del Equipo de Orientacion Externo.
Lo componen la orientadora y la trabajadora social, con ambas se trabajara
estrechamente, manteniendo una relacion cordial y de informacion reciproca.

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

b.0.Introduccion.

Una vez definidos en su contexto los cauces de participacion de los distintos
sectores de la comunidad educativa (apartado anterior del ROF), deben reflejarse
criterios orientativos que puedan valorar los 6rganos decisorios (de gobierno o de
coordinacion docente) y que permitan dar a conocer la forma en que se adoptan las
decisiones asi como su contenido, especialmente en las cuestiones que afectan al
colectivo de familias y alumnado.

Este apartado del ROF estaria vinculado con:

- El apartado e) del proyecto educativo, referido a “Los procedimientos y criterios de
evaluacion, promocion del alumnado y titulacion del alumnado”.

- El apartado f) del proyecto educativo, referido a “La forma de atencion a la
diversidad del alumnado”.

- El apartado h) del proyecto educativo, referido a “El plan de orientacion y accion
tutorial”.

- El apartado i) del proyecto educativo, referido a “El procedimiento para suscribir
compromisos educativos y de convivencia con las familias”.

- El apartado j) del proyecto educativo, referido a “El plan de convivencia a
desarrollar para prevenir la aparicion de conductas contrarias a las normas de
convivenciay facilitar un adecuado clima escolar”.

Hay aspectos o procesos en los que se establece la participacion del alumnado y
de las familias y donde es especialmente relevante la transparencia en la toma de
decisiones. Procede disponer de los mecanismos y estrategias para que el alumnado y
las familias conozcan cuales son estos procedimientos.

En lo que se refiere al proceso de escolarizacién del alumnado, deberia
preverse los momentos y los medios utilizados para dar publicidad de las vacantes
existentes, los criterios de admision, los procedimientos y fechas para reclamaciones,
etc. Con ello se facilitaria que todas las familias pudiesen hacer valer sus derechos en
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tiempo y forma, al tener la informacién suficiente para poder actuar en defensa de los
mismos.

Finalmente, respecto a las decisiones tomadas, se pueden recoger los
procedimientos que se arbitrardn para que éstas sean conocidas por los distintos
sectores de la comunidad educativa, segin corresponda.

b.1.Informacién y comunicacion

Corresponde a la Direccion del centro garantizar la informacién sobre la vida
del centro a los distintos sectores de la comunidad escolar y a sus organizaciones mas
representativas.

b.1.1.Informacion interna
Se considera como tal aquella que afecta directamente a la organizacion,
planificacion y gestion de la actividad docente en el Colegio.

La informacion de caracter general es suministrada por los distintos Organos
de Gobierno Unipersonales y Colegiados del centro.

La informacion de caracter mas especifica es suministrada por los responsables
directos del estamento u dérgano que la genera: tutores, coordinadores de ciclo,
coordinadores de proyectos, etc.

Son fuentes de informacion interna, entre otras:

1 El Proyecto Educativo del centro.

1 El Proyecto de Gestion.

1 El Reglamento de Organizacion y Funcionamiento (R.O.F).

1 La Memoria de Autoevaluacion.

[ Los planes especificos

(1 Las disposiciones legales y administrativas de caracter docente (Leyes, Decretos,
Ordenes, Resoluciones, Comunicaciones...)

[ Las actas de reuniones de los distintos 6rganos de gestion del centro:

. Actas del Consejo Escolar.

. Actas de las sesiones del Claustro de Profesorado.

. Actas de las sesiones del Equipo Técnico de Coordinacién Pedagogica. (ETCP)
. Actas de las reuniones de ciclo.

. Actas de las sesiones de evaluacion.

. Actas de reuniones de accion tutorial.

[ Las disposiciones del Equipo Directivo sobre el funcionamiento diario de la
actividad docente: concesion de permisos; correcciones de conductas; circulares; etc.
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[1 Las convocatorias relacionadas con el perfeccionamiento del Profesorado:
convocatorias de los CEP, becas, programas...

1 La informacion tutorial: boletines de calificaciones, comunicaciones a los padres...
(1 El parte diario de clase.

U Relacion de libros de texto y materiales curriculares.

b.1.2.Fuentes externas

Son aquellas que no afectan directamente a la organizacion, planificacion o
gestion del centro.

Son fuentes de informacidn externa, entre otras:
O Informacion sindical.

O Informacion procedente de organos e instituciones no educativas de cardcter local,
provincial o estatal: Ayuntamiento, Diputacion, organizaciones culturales,
organizaciones deportiva, empresas.

01 Informacion procedente de otros centros educativos:. Colegios, Institutos,
Universidad.

U Informaciones de Prensa.

U Informacion bibliogrdfica y editorial.

b.1.3.Canales y medios de informacion

Resulta muy dificil sistematizar la forma de informacién y/o comunicacién a
utilizar, pues dependera de su tipologia, de la urgencia exigida, de sus destinatarios,
etc.

De forma esquematica existen los siguientes mecanismos:

* Tabon de anuncios

* Correo electrénico

* Entrega directa de comunicaciones
* Claustro de Profesores

* Consejo Escolar

*ETCP

Interna hacia... El profesorado

* Asambleas

* Circulares Informativas

* Consejo Escolar

* Reuniones de caracter grupal
* Tutorias

* Pagina web

Externa hacia

* Pagina web
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b.2.Procedimientos de informacion hacia el alumnado y las familias

Procedimiento para que el alumnado y las familias conozcan que han de recibir
informacion sobre los criterios de evaluacion de las distintas areas y materias, asi
como sobre los criterios de promocion.

Los profesores de cada una de las asignaturas comunicaran a las familias los
criterios especificos de cada una de las areas en la reunién inicial de comienzo de
curso

Los tutores de los grupos informan de los criterios generales de evaluacion y
promocion a los alumnos y sus familias.

El procedimiento para que el alumnado y las familias conozcan que han de ser
oidos en un momento previo a la toma de las siguientes decisiones:

A través de las tutorias, mediante entrevista directa con las familias o mediante
comunicaciones oficiales, se daran a conocer los siguientes aspectos:

e La decision de que la escolarizacion del alumnado con necesidades educativas
espaciales con adaptacion curricular significativa pueda prolongarse un afio mas.

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

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

e El procedimiento para que el alumnado y las familias conozcan:

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

2-La existencia de un tramite de audiencia a la familia previo a la imposicion de
correcciones o medidas disciplinarias cuando supongan la suspension del derecho de
asistencia al centro o sean cualquiera de las contempladas en lasletras a), b), ¢) y d)
del articulo 37.1 del Decreto 328/2010.

3-La posibilidad de que el padre, madre o representantes legales, puedan
presentar reclamacién a la correccion o medida disciplinaria impuesta, ante quien la
impuso, en el plazo de dos dias lectivos contados a partir de la fecha de comunicacion
de la misma.

b.3.Proceso de escolarizacion

La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, establece en su articulo
84.1 que las Administraciones educativas regularan la admision del alumnado en
centros docentes publicos y privados concertados, de tal forma que se garantice el
derecho a la educacién, el acceso en condiciones de igualdad y la libertad de eleccion
de centro por parte de padres, madres o tutores.

La Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia, establece en
su articulo 3 que la planificacion del Sistema Educativo Publico de Andalucia, que
entre otros, estd compuesto por los centros docentes publicos y los centros docentes
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privados concertados, corresponde a la Consejeria competente en materia de
educacion. Por su parte, el articulo 2.5 de la citada Ley dispone que la Consejeria
competente en materia de educacién programara la oferta educativa de las ensefianzas
que en la legislacion vigente se declaran gratuitas, teniendo en cuenta la oferta
existente de centros docentes publicos y privados concertados y, como garantia de la
calidad de la ensefianza, una adecuada y equilibrada escolarizacion del alumnado con
necesidades especificas de apoyo educativo.

Finalmente, la Ley 5/2010, de 11 de junio, de Autonomia Local de Andalucia,
establece en su articulo 9.20.b) que los municipios andaluces asistiran a la Consejeria
competente en materia de educacion en la aplicacion de los criterios de admisién del
alumnado en los centros docentes sostenidos con fondos publicos.

En este contexto normativo, la asignacion de plaza escolar al alumnado de los
centros docentes publicos y privados concertados para cursar las ensefianzas de
segundo ciclo de educacion infantil, educacion primaria, educacion especial, educacion
secundaria obligatoria y bachillerato que estan sostenidas con fondos puablicos se
constituye en uno de los procedimientos anuales mas relevantes desarrollados por la
Administracion educativa, no solo por el volumen sino por la importancia que las
familias otorgan al acceso a una plaza escolar.

Consolidada en la Comunidad Autonoma de Andalucia la plena escolarizacion
del alumnado en el segundo ciclo de la educacion infantil en centros publicos y
privados concertados, y universalizado asi el derecho a la educacion para todos los
andaluces y andaluzas desde los tres a los dieciséis afios, es responsabilidad de la
Consejeria competente en materia de educacion asegurar que el procedimiento de
acceso al sistema educativo goce de la mayor transparencia, eficacia y eficiencia
posible, conjugando la libertad de eleccion de centro de las familias, el acceso de todo
el alumnado en condiciones de igualdad y calidad, la adecuada y equilibrada
distribucién entre los centros docentes del alumnado con necesidades especificas de
apoyo educativo, asi como el principio de eficiencia en el uso de los recursos publicos.

De acuerdo con todos estos principios, el alumnado serd admitido en los centros
docentes sin mas limitaciones que las derivadas de los requisitos de edad y, en su caso,
de las condiciones académicas.

Por todo lo anterior, la referencia normativa que se seguira en los procesos de
escolarizacion es la siguiente:

Decreto 40/2011, de 22 de febrero, por el que se regulan los criterios y el
procedimiento de admisién del alumnado en los centros docentes publicos y privados
concertados para cursar las ensefianzas de segundo ciclo de educacion infantil,
educacién primaria, educacion especial, educacion secundaria obligatoria vy
bachillerato.

ORDEN de 24 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el procedimiento de
admision del alumnado en los centros docentes publicos y privados concertados para
cursar las ensefianzas de segundo ciclo de educacion infantil, educacion primaria,
educacién especial, educacion secundaria obligatoria y bachillerato.

CEIP Severo Ochoa

Plaza Luis Cernuda n® 1 Pdgina 27
2010 MALAGA



Reglamento de Organizacion y funcionamiento

Cuantas instrucciones publique la Delegacion Provincial de Malaga sobre el proceso
de escolarizacion.

¢) La organizacion de los espacios, instalaciones y recursos materiales
del centro

c.1Aulas comunes

Cada grupo de alumnos/as tendra un aula propia donde recibira las clases de
las materias comunes y la tutoria. Algunas materias especificas como mdsica 0 a veces
el idioma seran impartidas en aulas destinadas a estas asignaturas. Cada grupo de
alumnos/as sera responsable de la buena conservacion y organizacion del aula, en
ausencia del Profesor/a. ElI Delegado/a se encargara de notificar al Tutor/a las
anomalias ocurridas en la clase. No esta permitido que un alumno/a permanezca en el
aula de un grupo distinto al suyo, sin causa justificada.

c.2. Aulas especificas

Estas aulas se destinaran a impartir otras materias o a la realizacion de
talleres. El Profesor/a encargado de estas areas o en el monitor, en el caso de los
talleres o actividades extraescolares, seran los responsables de la conservacion de
éstas y de la utilizacion de los recursos materiales disponibles en ellas. A principio de
curso se comprobard el inventario y se actualizara, si fuera necesario. El uso
extraordinario que tendra estas aulas especificas debera ser aprobado por el Claustro
de Profesores y puesto en conocimiento del Consejo Escolar del Centro. EI Equipo
Directivo se responsabilizara de la utilizacion de las mismas.

c.3. Patio

El patio del Centro es el espacio comun destinado a los recreos y a las actividades al
aire libre. El patio podra tener tres tipos de usos:

a) Durante el horario lectivo se dedicard a las clases de Educacion Fisica y sera
responsable de su buen mantenimiento el profesor/a que imparta esta materia.

b) Durante el horario del recreo, la utilizacion de las pistas y del material deportivo
estara regulado por un acuerdo del Claustro de Profesores. Todos los Profesores/as
que estén vigilando el recreo, atenderan a los nifios/as y procuraran que se respeten las
normas establecidas.

c¢) Cuando por acuerdo del Centro con la Junta de distrito municipal, o acuerdo con la
empresa encargada de las actividades extraescolares se utilicen las instalaciones del
patio, sera responsabilidad de su buen uso y del alumnado que lo esté utilizando,
aguellos monitores 0 monitoras contratados para este fin por las empresas autorizadas
para ello.
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c.4. Gimnasio

En esta dependencia se almacena todo el material deportivo del Centro. El
responsable de dicho material serd4 el Profesor/a de Educacion Fisica. Si algun
Profesor/a necesita cualquier tipo de material deportivo deberd solicitarselo y
devolverlo tras su uso. En caso de ausencia del Profesor/a de Educacion Fisica el
responsable del material sera el Equipo Directivo. En ningln caso se dard permiso a
los alumnos/as para entrar y coger cualquier material.

c.5. Biblioteca

Dada la importancia que tiene la lectura, se coordinara el uso de la biblioteca
como taller para favorecer la animacion a la lectura, el préstamo de libros y cualquier
otra actividad en esta linea. Para ello, el coordinador del Plan de Lectura y Biblioteca,
contard con el apoyo de la jefatura de estudios y con la ayuda del resto de los
Profesores/as del Centro si asi lo solicitara. La dotacion de la biblioteca se esta
informatizando con el programa ABIES. El ordenador que hay en la misma contiene el
programa informatico necesario para su gestion y la del servicio de préstamos. Los
préstamos podran ser individuales para que cada alumno/a se lleve a casa los libros
por un periodo maximo de 15 dias o colectivos para formar parte de la biblioteca de
clase de cada curso.

c.6. Aulas de Audicion y Lenguaje

Tenemos dos aulas de Audicién y Lenguaje dotadas de ordenadores, espejos y
algunas mesas para el tratamiento individualizado de determinados alumnos/as. El
responsable de cada aula es el Profesor/a especialista en esta materia.

c.7. Aulas de Pedagogia Terapéutica

Tenemos dos aulas de Pedagogia Terapéutica dotadas de ordenadores, algunas
mesas y todo el material necesario para el tratamiento individualizado de determinados
alumnos/as. El responsable de cada aula es el Profesor/a especialista en esta materia.

c.8. Saldon de Actos

En el Salon se llevan a cabo las asambleas de padres, reuniones y actividades
complementarias o extraescolares. El responsable del mantenimiento de esta Sala es el
Equipo Directivo. La utilizacion del Salon de actos se organizara desde la jefatura de
estudios, pudiéndose solicitar y realizar un turno.

c.9. Aula de Mdusica

En el aula de MdUsica esta recogido todo el material de mdsica y es utilizada por
el Profesor/a de esta especialidad cuando asi lo considere oportuno. Siendo
responsable del uso correcto de los enseres.

c.10. Aula de Inglés

El aula de inglés permanecera especifica siempre y cuando no haya necesidades
de espacio en el Centro para ubicar otras tutorias. EI material que esta dispone sera
organizado por la especialista, siendo responsable de su correcto uso.

c.11. Sala de la AMPA
Este espacio se usa para las reuniones que celebra la Junta Directiva de la
Asociacion de Madres y Padres.
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c.12. Salas Administrativas

En ella se encuentra el monitor escolar, encargado de agilizar los tramites
administrativos del Centro. En esa sala se encuentran dos fotocopiadoras, las cuales
estan a disposicion del personal para su utilizacién responsable. También cuenta con
los ficheros de los expedientes del alumnado, pudiéndose consultar por el personal
docente pero nunca se podran sacar de dicha sala. Cuenta ademas con un armario de
material foto copiable a disposicién del docente que le haga falta.

En dos despachos contiguos se encuentran, la direccion en uno y la jefatura de
estudios y la secretaria en el otro. Aqui también se encuentran depositados documentos
oficiales en sus armarios correspondientes. El uso de estos es responsabilidad y
decision del equipo directivo.

c.13. Sala de Profesores/as

La Sala de Profesores/as se utiliza para la reunion de Organos Colegiados y de
Coordinacion Pedagogica: Consejo Escolar, Claustro de Profesores, Equipos de Ciclo,
ETCP, Grupos de Trabajo, etc.

c.14. Sala de Material No Fungible

Este espacio se utiliza como almacén de material no fungible, es decir, todo el
material didactico que el Centro necesita para su funcionamiento. Este material podra
ser usado por los profesores/as en sus aulas anotandolo previamente en un cuaderno
para poder llevar el control. Todo el material de la sala esta inventariado por lo que al
principio de curso, el Secretario/a encargado de ella, comprobara el material existente
y vera las nuevas necesidades, teniendo en cuenta al presupuesto aprobado para este
capitulo. Este Profesor/a llevara el control de salida y entrada del material que se lleve
el resto de los Profesores/as para su uso y el encargado de arreglar los equipos
deteriorados.

c.15. Aula de Informatica

El aula de informética podra ser utilizada por todos los alumnos del centro de
acuerdo con un horario establecido a principios del curso. Cada grupo de alumnos/as
acudira con su tutor/a, que sera responsable del cuidado del material disponible. En
horario de tarde podran solicitar su utilizacion los Organismos Oficiales o cualquier
otro colectivo que lo solicite a la Direccién del Centro, dentro de las normas y
condiciones que se establezcan para asegurar el cuidado y mantenimiento en dptimas
condiciones de los equipos informaticos.

c. 16. Aula de psicomotricidad

En la que se atienden en rehabilitacion, al alumnado con NEE, por parte del
médico del EOE que trabaja en el Centro en este caso dos veces por semana, dotada
para ello por el equipo de motdricos de la Delegacion Provincial de Educacion de
Malaga.
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d) La organizacion de la vigilancia de los tiempos de recreo y de los
periodos de entrada y salida de clase.

En la educacion se transmiten y ejercitan los valores que hacen posible la vida
en sociedad y se adquieren los habitos de convivencia y respeto mutuo. Por ello la
formacion en el respeto de los derechos y libertades fundamentales y en el ejercicio de
la tolerancia y de la libertad dentro de los principios democréaticos deben inspirar la
convivencia en nuestro Centro. A la consecucién de este fin deben contribuir no sélo los
contenidos formativos transmitidos sino también el régimen de convivencia de que nos
dotemos.

Las normas de convivencia del centro, regulando los derechos y deberes de los
miembros de la comunidad educativa deben propiciar el clima de responsabilidad, de
trabajo y esfuerzo que permita que todos los alumnos obtengan los mejores resultados
del proceso educativo y adquieran los habitos y actitudes necesarios para la vida en un
estado democratico y de derecho. Desde esta concepcion, es necesario que el alumnado
perciba que las normas de convivencia no son ajenas al Centro, sino que han sido
elaboradas y adoptadas por el conjunto de la comunidad educativa.

d.1.- Para el correcto desarrollo de las actividades académicas
d.1.1. Entradas
* Procuraremos ser puntuales.

* Cada Profesor debe entrar con sus alumnos y ser el primero y el dltimo que entre y
salga de clase.

* Si algun profesor no ha llegado puntual, sus alumnos esperaran en el patio.

* Una vez que los alumnos/as hayan entrado no se permitird que los profesores se
queden en los pasillos, evitando asi los ruidos innecesarios que se producen cuando los
alumnos/as se quedan solos y que molestan al resto de los compaferos/as que imparten
clases.

* El orden en la entrada de cada grupo se estudiara a principios de cada curso y, en
cualquier caso, se hara en silencio, guardando un orden y sin carreras.

* Las cancelas se cerraran diez minutos después de la entrada del alumnado,
pudiéndose entrar justificando el retraso y firmando una hoja de registro de entrada
hasta tres veces en el trimestre.

* Se informara a los padres y madres del alumnado y a estos mismos, si fuera
necesario, que cuando traigan y vengan a recoger a sus hijos deberan esperarlos en la
puerta de entrada del colegio, teniendo que ser puntuales, en el caso de no ser asi, a la
tercera vez que ocurra, se dara traslado del caso a la trabajadora social del centro,
comenzandose un protocolo de actuacion.

* Una vez que los alumnos/as méas pequefios estén adaptados a sus compafieros/as y
profesores/as, no se consentira la entrada de sus padres y madres dentro del colegio.
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* No se permitira la entrada de los padres y madres a clase en horario lectivo
interrumpiendo la labor docente sin haber pedido permiso antes en la Direccion.

* Seremos puntuales en el cambio de sesion, para que no se acorten ni se alarguen los
tiempos correspondientes a cada area. Igualmente se hara con la salida y entrada del
recreo.

d.1.2. Recreos

* El profesorado se encargara de la vigilancia del recreo.

* Sélo podran permanecer en sus clases los nifios/as acompafiados por su tutor/a,
nunca estaran en la clase solos.

* En el horario del recreo se prohibira la permanencia de alumnos/as en los bancos de
entrada o en cualquier otra dependencia del Centro.

* Durante el recreo se entregara a los alumnos material deportivo a fin de que puedan
utilizarlo en los espacios y horarios fijados por el Claustro.

* El lugar del recreo seran las Pistas Deportivas para el alumnado de Primaria y el
Patio Lateral para el alumnado de Infantil. Evitaremos que, tanto unos como otros,
entren en cualquier otra dependencia del centro, sin causa justificada.

* Intentaremos que el alumnado vaya al servicio a la hora del recreo.

* Evitaremos en lo posible las salidas durante las clases.

d.1.3. Salidas de clase

* Se haran unificadas a las 14:00 horas. A excepcion del alumnado de Infantil que
acude al comedor, que seran recogidos 10m. antes por las monitoras del comedor para
evitar accidentes en las escaleras de bajada al mismo.

* El profesorado seré el dltimo en salir de clase.

* No se concederd permiso para utilizar las canchas de deporte durante el horario
escolar a cualquier persona ajena al Centro.

* En horario de tarde las pistas deportivas seran utilizadas por los monitores
dependientes del Ayuntamiento de Malaga, autorizados por la direccién del centro.

* El alumnado no saldra de clase antes de las 14:00 horas.

* El alumnado no saldra de su clase salvo previa autorizacion del profesorado.

d.1.4. Salidas del colegio dentro del horario escolar

* Se exigira autorizacion por escrito firmada por sus padres. Estas autorizaciones seran
guardadas por el tutor/a con la fecha correspondiente.
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» Si algun alumno/a saliera del Centro en horario lectivo, con autorizacion de los
padres, no se permitird nuevamente la entrada, al menos que ésta esté debidamente
justificada.

* En el horario del recreo ningun Profesor autorizard la salida del alumnado fuera del
recinto escolar.

* El alumnado que puntualmente se encuentre indispuesto, saldra de su clase para
avisar telefénicamente a su familia y estos tendran que firmar una hoja de registro en
secretaria antes de salir. El tutor/a o en su caso la direccion tomara la decisién de los
alumnos y alumnas que puedan salir de excursion, pudiendo disponer si alguno no
asiste por incidencias de orden disciplinario.

d.1.5. Material de clase

Todo el material que se necesite se pedira al Secretario en su horario de
secretaria. El material que se adquiera en un curso escolar y se abone con el
presupuesto de ciclo, quedara en el mismo.

d.1.6. Llaves
* Todas las llaves de las dependencias del Colegio se encuentran en la Direccion-
Secretaria.

* Cuando algun Profesor necesite alguna llave puede cogerla del tablero de las llaves,
teniendo cuidado de devolverla al acabar la jornada lectiva, evitando asi que se
pierdan las llaves.

* El alumnado no podra acceder al cuadro de llaves.

d.1.7 Otras normas

* No se permitird la entrada a ninguna persona ajena al Centro sin el permiso
pertinente de la direccion del mismo.

* En el horario de los especialistas, si alguno de ellos no estuviera, no se dejaran a los
nifios solos dentro de clase o en las pistas, sino que el tutor/a se quedara con ellos
dentro de su clase.

* No se expulsara al alumnado fuera de la clase como castigo.

* El alumnado ira a Direccion cuando haya ocasionado algin problema grave.

* Todo el profesorado velara por el estricto cumplimiento de las normas de convivencia
en el Centro.

* Toda conducta que se aparte del cumplimiento de las normas del Plan de convivencia
pasara por direccién para tomar medidas oportunas para enmendarse.

* Procuraremos que se usen los servicios con la mayor correccion.
* Procuraremos mantener los patios del recreo limpios.

* Trataremos de responsabilizar al alumnado del mobiliario que este usa.
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* Responsabilizaremos al alumnado de sus actos y, por ello, cuantos desperfectos
ocasionen en el Colegio, deberan abonarlos.

* En el caso de cualquier accidente que ocasione la necesidad de atencion médica, la
secretaria del centro se pondré en contacto con la familia, mientras que la direccion se
hara cargo de trasladar al sujeto donde corresponda.

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

e.1.Consideraciones generales

a. Se entiende por libro de texto el material impreso y autosuficiente, destinado a ser
utilizado por el alumnado, y que desarrolla, atendiendo a las orientaciones
metodoldgicas y criterios de evaluacion correspondientes, los contenidos establecidos
por la normativa educativa vigente.

b. No se consideran incluidos en el Programa de Gratuidad aquellos materiales
asociados a los libros de texto, que por su propia naturaleza no puedan ser reutilizados
por el alumnado en cursos sucesivos.

c. La participacion en el Programa de Gratuidad es voluntaria, por lo que al formalizar
la inscripcion en el centro para un determinado curso, el representante legal del
alumno o alumna deberd comunicar su aceptacion o no del programa de gratuidad de
libros de texto con la aceptacion, en caso afirmativo, de las normas o consecuencias de
este programa. La aceptacion o renuncia es anual y no vinculante para cursos
posteriores.

d. Los libros de texto seleccionados por el centro no podran cambiarse hasta
transcurridos cuatro cursos académicos.

e. Los libros de texto son propiedad de la Administracion educativa y el alumnado
beneficiario los recibe en régimen de préstamo para su uso durante el curso escolar.

e.1.2.Entrega de libros de texto
a. Los cheque-libro los gestionard la direccion del centro.

b. La entrega de los libros de texto se realizara en los primeros dias del curso
intentando que no sea nunca después del 30 de septiembre de cada curso.

c. Esta actuacién correra a cargo de la secretaria y por los tutores de los grupos.

d. Los alumnos o alumnas repetidores recibiran los mismos libros que fueron utilizados
por estos durante el curso anterior.

e. Se procurara guardar cierta proporcion entre el estado de los libros que se le
prestan a un alumno o alumna y el estado de los libros que previamente entregd del
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curso anterior.

f. Hasta tanto no devuelva o reponga los libros de texto que le fueron entregados en el
centro del que proviene, no se entregaran nuevos libros al alumnado que se incorpore
al centro a lo largo del curso.

e.1.3.Recogida de los libros de texto

a. Esta actuacion correra a cargo del tutor o tutora de cada grupo en el mes de junio
durante la entrega de notas, y por la secretaria en el mes de septiembre coincidiendo
con los dias establecidos para la matricula de septiembre.

b. Los tutores/as revisaran los libros entregados en junio anotando su estado en las
hojas oficiales de registro.

c. En el caso de que se produzca un cambio de centro a lo largo del curso, el alumno o
alumna debera entregar los libros de texto que le fueron prestados.

e.1.4.Normas de utilizacion y conservacion

a. Puesto que durante los cuatro afios de vigencia de los libros de texto seleccionados
estos seran reutilizados en afios posteriores por otros alumnos o alumnas, el
beneficiario esta obligado al cuidado y buen uso de los mismos.

b. Los padres y madres estan obligados a realizar un seguimiento periodico del uso que
sus hijos e hijas hacen de los libros prestados, procurando de ellos el cuidado
pretendido.

c. El tutor o tutora del curso supervisara de manera frecuente y periodica el estado de
conservacion de los libros de texto, facilitando asi el control que de los mismos habra
de realizar a la finalizacion del curso.

d. El deterioro culpable o malintencionado, asi como el extravio de los libros de texto
supondréa la obligacion, por parte de los representantes legales del alumno o alumna,
de reponer el material deteriorado o extraviado.

e. Para el buen uso y mantenimiento de los mismos se tendrd en cuenta que es
recomendable forrar todos los libros; no se podra escribir, pintar, subrayar ni pegar en
ellos, y en la etiqueta identificativa se escribira el nombre del alumno o alumna, curso y
grupo siendo éste responsable del mismo.

f. En el caso de que el alumno/a tenga que reponer el libro por deterioro o extravio, el
centro solicitard a la familia del alumno/a la reposicién del material mediante una
notificacion escrita.

g. Esta reposicién deberd hacerse dentro de los diez dias habiles siguientes a la
recepcion de la notificacion. Ante la imposibilidad de adquirir un ejemplar nuevo del
libro deteriorado, el representante legal podra entregar al centro el importe econémico
correspondiente.

h. En el caso de que los padres, madres o representantes legales manifiesten su
disconformidad con la reposicién de alguno de los libros requeridos, elevaran una
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reclamacion al Consejo Escolar, para que resuelva lo que proceda.

i. Si un alumno o alumna cambiara de centro a lo largo del curso y no devolviera los
libros de texto que le fueron entregados, la Direccion elevara el informe
correspondiente, que sera enviado al centro educativo de destino para que resuelva
segln proceda.

f) El plan de autoproteccion del centro.

El Plan de Autoproteccién en el reglamento de organizacién y funcionamiento
emana de la Orden de 16 de abril de 2008 por la que se regula el procedimiento,
aprobacion y registro del Plan de Autoproteccion.

Definicion y objetivos del Plan de Autoproteccion

1. Definicion.

El Plan de Autoproteccion del Centro es el sistema de acciones y medidas
adoptadas por los titulares o responsables de las actividades educativas, publicas o
privadas, con sus propios medios y recursos, dentro de su ambito de competencias,
encaminadas a prevenir y controlar los riesgos sobre las personas y los bienes, a dar
respuestas adecuadas a las posibles situaciones de emergencia y a garantizar la
integracion de estas actuaciones en el sistema publico de proteccion civil.

Por tanto, debe ser entendido como el conjunto de actuaciones y medidas
organizativas que el centro disefia, y pone en practica, para planificar las actuaciones
de seguridad tendentes a neutralizar o minimizar accidentes y sus posibles
consecuencias, hasta la llegada de las ayudas externas.

A tales efectos, sirve para prevenir riesgos, organizando las actuaciones mas
adecuadas con los medios humanos y materiales propios disponibles en el centro,
garantizando la intervencion inmediata y la coordinacion de todo el personal:
profesorado, alumnado y personal no docente, asi como la colaboracién con los
Servicios Locales de Proteccion Civil y otros servicios de emergencia.

2. Los objetivos que se persiguen con el Plan de Autoproteccion son los siguientes:

- Proteger a las personas y los usuarios del centro, asi como los bienes, estableciendo
una estructura y unos procedimientos que aseguren las respuestas mas adecuadas ante
las posibles emergencias.

- Facilitar, a la estructura organizativa del centro, los instrumentos y recursos en
relacion con la seguridad y control de las posibles situaciones de emergencia.

Concienciar y sensibilizar a la comunidad educativa sobre la importancia de
establecer protocolos de actuacion y habitos de entrenamiento para solventar
situaciones de emergencia de diversa indole.

- Conocer el centro y su entorno (edificio e instalaciones), los focos de peligro reales,
los medios disponibles y las normas de actuacion en el caso de que ocurra un siniestro,
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estudiar las vias de evacuacion y las formas de confinamiento, y adoptar las medidas
preventivas necesarias.

- Garantizar la fiabilidad de todos los medios de proteccion y disponer de un equipo de
personas formadas, informadas, adiestradas y organizadas que garanticen rapidez y
eficacia en las acciones a emprender ante las emergencias.

- Realizar el mantenimiento preventivo de las instalaciones, la deteccion y eliminacion
de los riesgos, definiendo una organizacion que implante y actualice el Plan de
Autoproteccion.

- Posibilitar la coordinacién entre los medios de emergencias externos y el centro, para
optimizar las medidas de prevencién, proteccién e intervencién, garantizando la
conexién con los procedimientos y planificacion de &mbito superior, planes de
autoproteccion locales, supramunicipales, autonémicos y nacionales.

Contenidos del Plan de Autoproteccion.

El contenido del Plan de Autoproteccion incluira los apartados el Real Decreto
393/2007, de 23 de marzo, por el que se aprueba la Norma Bésica de Autoproteccion
de los centros, establecimientos y dependencias dedicados a actividades que puedan
dar origen a situaciones de emergencia (BOE num. 72, de 24 de marzo de 2007). Y de
acuerdo con el BOJA n° 116 de 7 de diciembre de 1985 EIl contenido del plan de
autoproteccion se rige segun el indice:

1.Identificacién, titularidad y emplazamiento.
1.1.Nombre, titularidad y emplazamiento del centro.
1.2.Direccién del plan
1.3.Definicion, objetivos, elaboracion y aprobacion del plan de autoproteccion.
2.Descripcion del centro y su entorno.
2.1.Actividades y uso.
2.2.Dependencias e instalaciones
2.3.Clasificacion de usuarios.
2.4.Entorno del centro.
2.5.Accesos al centro
2.6.Planos de informacion general
3.ldentificacion y analisis de riesgos.
3.1.Elementos, instalaciones y procesos de riesgo. Localizacion.
3.2.Riesgos propios y externos del centro.
3.3.1dentificacion, cuantificacion y tipologia de las personas del centro.
3.4.Mapas de riesgos.
4.Medidas y medios de autoproteccion
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4.1.Medidas y medios humanos: estructuras organizativa y operativa. Centro
operativo. Servicios externos de emergencia.

4.2.Medidas y medios materiales: Informacion preventiva, avisos y sefializacion.
Catalogo de medios y recursos.

4.3.Zonificacion

4.4.Planimetria.
5.Mantenimiento preventivo de instalaciones.

5.1.Mantenimiento preventivo de instalaciones de riesgo.

5.2.Mantenimiento preventivo de instalaciones de proteccion.
6.Plan de actuacion ante emergencias.

6.1.Clasificacion de las emergencias.

6.2.Procedimiento de actuacion ante emergencias.

6.3.1dentificacion y funciones de la unidad de autoproteccion. equipos de
emergencia.

6.4.Responsable de la puesta en marcha del pan de autoproteccion.
7.Integracion en nivel superior. (interfase)

7.1.Protocolo de comunicacion entre el centro y los servicios operativos
externos.

7.2.Coordinacion entre el centro y los servicios externos.
7.3.Forma de colaboracion entre la direccion del plan y proteccion civil
8.Implantacién
8.1.Responsable de la implantacion del plan.
8.2.Programa de formacion y capacitacion de la unidad de autoproteccion.
8.3.Programa de formacion e informacion a las personas del centro.
8.4.Programa de formacion de informacion general a los visitantes del centro.
8.5.Sefalizacion y normas para la actuacion de visitantes.
8.6.Programa de dotacion y adecuacion
9.Mantenimiento.
9.1.Programa de reciclaje de formacion e informacion.
9.2.Programa de sustitucion de medios y recursos.
9.3.Programa de ejercicios de simulacros.
9.4.Programa de revision y actualizacion de documentacion.
9.5.Programa de auditorias e inspecciones.
Anexos
Anexo 1. directorio de comunicaciones.

Anexo Il. Formulario para la recepcion de amenaza de bomba.
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Anexo I1l. Planos.

Elaboracién y aprobacion del Plan de Autoproteccion

Corresponde al equipo directivo coordinar la elaboracién del Plan de
Autoproteccion, con la participacion del coordinador o coordinadora de centro del
Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales, quien debera
cumplimentar, con el visto bueno de la direccion, la documentacion requerida del Plan,
asi como un Informe del mantenimiento preventivo de las instalaciones, donde queden
reflejadas las medidas de seguridad y las inspecciones realizadas.

Los datos del informe se grabaran en la aplicacion informéatica Séneca y se
remitird a la Delegacion Provincial de Educacién, que dara traslado al 6rgano que
corresponda, e incluird la fecha de la dltima revision, la empresa o empresas
acreditadas que revisaron las instalaciones y, en su caso, las observaciones, las
mejoras propuestas y el informe favorable (o desfavorable) emitido por la misma.

Aplicacion del Plan de Autoproteccion.

1. La responsabilidad y las obligaciones, en materia de autoproteccion del centro,
establecimientos, espacios, dependencias o instalaciones, donde se desarrollen las
actividades docentes, recaen en la persona que ostenta la direccion del centro.

2. Proceder a la revision periddica del Plan de Autoproteccién, durante el primer
trimestre de cada curso escolar, tras la realizacion del obligatorio ejercicio de
simulacro, para adaptarlo a los posibles cambios que puedan producirse,
especialmente cada vez que haya alguna reforma o modificacion en las condiciones del
edificio (o edificios) y de los medios de proteccién disponibles, y para incorporar las
mejoras que resulten de la experiencia acumulada. Las modificaciones del citado Plan
de Autoproteccion deberan aprobarlas el Consejo Escolar, por mayoria absoluta de sus
miembros, e incluirse en el Plan de Centro y grabarse en la aplicacién informatica
Séneca.

3. Se determinard el organigrama de responsabilidades y funciones que debera llevar a
cabo el conjunto de personas usuarias del centro, los protocolos de actuacion y el
calendario para su aplicacion e implantacién real. Las modificaciones que se hagan al
mismo se incorporaran a la Memoria final de curso.

4. El Plan de Autoproteccion del Centro debe tener previsto, en su aplicacion, la
celebracion de espectaculos publicos y actividades recreativas de caracter ocasional y
extraordinario, sean educativas o de otra indole, y debe cumplir las condiciones de
seguridad legal y reglamentaria e incluir la concesién de la autorizacion otorgada por
el érgano competente para la celebracion de dichas actividades, de conformidad con lo
dispuesto en el Decreto 195/2007, de 26 de junio, por el quese establecen las
condiciones generales para la celebracién de espectaculos publicos y actividades
recreativas de caracter ocasional y extraordinario.

Cuando estas actividades sean realizadas por organizaciones externas al centro,
0 asociaciones de la comunidad educativa, que hagan uso de las instalaciones, estos
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deberan incluir su propio plan de autoproteccion para el evento, sin el cual no se
otorgara permiso para la realizacion de la actividad.

Registro de notificacion e informacion.
1. El Plan de Autoproteccidn se incluira en el Plan de Centro.

2. La persona titular de la direccion del centro sera responsable de la veracidad de los
datos grabados del Plan de Autoproteccion y de su registro en la aplicacion
informética Séneca.

3. Depositar una copia del citado Plan de Autoproteccion a la entrada del edificio, en
lugar visible y accesible, debidamente protegida, asimismo, deberdn notificarlo
enviando una copia del Plan de Autoproteccion al Servicio competente en materia de
Proteccion Civil y Emergencias del Ayuntamiento correspondiente, asi como las
modificaciones que cada afio se produzcan en el mismo, de conformidad con lo
dispuesto en el Acuerdo del Consejo de Gobierno, de 13 de octubre de 1999, por el que
se determina la entrada en vigor del Plan Territorial de Emergencia de Andalucia, y en
cumplimiento del Decreto 195/2007, de 26 de junio, por el que se establecen las
condiciones generales para la celebracion de espectaculos publicos y actividades
recreativas de caracter ocasional y extraordinario que se celebren en Andalucia, y en
las normas de desarrollo posterior.

4. La direccion establecerd el procedimiento para informar sobre el Plan de
Autoproteccion y que este sea conocido por todos los sectores de la Comunidad
educativa o por las personas que integran el servicio educativo.

Coordinacion del Centro.

1. La persona titular de la direccion designara a un profesor o profesora,
preferentemente con destino definitivo, como coordinador o coordinadora de centro del
Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales del personal
docente. En caso de no ser posible esta designacion, el cargo recaera sobre un
miembro del equipo directivo. En este sentido, la direccidn del centro garantizara que
se asuma esta coordinacion que se hara para un curso escolar, sin perjuicio de que al
término de dicho periodo se prorrogue para cursos sucesivos mediante declaracion
expresa por parte del coordinador o coordinadora. Asimismo, se designard una
persona suplente.

2. El coordinador o coordinadora de centro del Plan Andaluz de Salud Laboral y
Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente deberd ser designado,
nombrado y registrado en la aplicacion informatica Séneca, antes del 30 de septiembre
de cada curso escolar.

3. El coordinador o coordinadora de centro designado debera mantener la necesaria
colaboracion con los recursos preventivos establecidos por la Consejeria, se encargara
de las medidas de emergencia y autoproteccion, segun lo dispuesto en los articulos 20 y
33 1c. de la Ley de Prevencidn de Riesgos Laborales y tendré las siguientes funciones:
a) Elaborar y coordinar la implantacion, actualizacion, difusion y seguimiento del Plan
de Autoproteccion.
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b) Anotar, en la aplicacion informética Séneca, las fechas de las revisiones de las
diferentes instalaciones del centro. Comprobar y actualizar los datos relativos a las
mismas para el control y mantenimiento preventivo. Velar por el cumplimiento de la
normativa vigente.

c) Coordinar la planificacion de las lineas de actuacion para hacer frente a las
situaciones de emergencia y cuantas medidas se desarrollen en el centro en materia de
seguridad.

d) Facilitar a la Administracion educativa la informacién relativa a los accidentes e
incidentes que afecten al profesorado, al alumnado y al personal de administracion y
servicio.

e) Comunicar a la Administracién educativa la presencia en el centro de factores,
agentes o situaciones que puedan suponer riesgo relevante para la seguridad y la salud
en el trabajo.

f) Colaborar con el personal técnico en la evaluacion de los riesgos laborales del
centro, haciendo el seguimiento de la aplicacion de las medidas preventivas
planificadas.

g) Colaborar con los delegados y delegadas de prevencion y con el Comité de
Seguridad y Salud de la Delegacion Provincial de Educaciéon en aquellos aspectos
relativos al propio centro.

h) Facilitar la intermediacion entre el equipo directivo y el Claustro de Profesorado
para hacer efectivas las medidas preventivas prescritas.

i) Difundir las funciones y actuaciones que los equipos de emergencia y cada miembro
de la comunidad educativa deben conocer en caso de emergencia.

j) Programar los simulacros de emergencia del centro, coordinando las actuaciones de
las ayudas externas.

k) Participar en la difusion de los valores, las actitudes y las practicas de la cultura de
la prevencion de riesgos.

I) Coordinar las actividades relativas a la seguridad, la promocion de la salud en el
lugar de trabajo y la implantacion de las medidas correspondientes y cuantas
actuaciones se desarrollen en el centro en estas materias transversales. En este sentido,
solicitara la formacidn necesaria al centro de Profesorado correspondiente.

m) Hacer un seguimiento de las actuaciones realizadas y su incidencia en la mejora de
las condiciones de seguridad y salud del profesorado, mediante la cumplimentacion de
los cuestionarios proporcionados por la Consejeria de Educacion. Dichos
cuestionarios estaran disponibles en la aplicacion informatica Séneca, durante el mes
de junio de cada curso escolar.

n) Cuantas otras funciones se deriven de la aplicacion del Plan Andaluz de Salud
Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente de los centros
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publicos dependientes de la Consejeria de Educacion (2006/2010).

Funciones de la Comisién Permanente en materia de Autoproteccion

En relacion con la autoproteccion, la comision permanente del Consejo Escolar,
creada al amparo de los Decretos 327/2010 y 328/2010, tendra las siguientes
funciones:

1. Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el desarrollo e
implantacion del Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales
del personal docente de los centros publicos.

2. Supervisar la implantacién y desarrollo del Plan de Autoproteccion.

3. Hacer un diagndstico de las necesidades formativas en materia de autoproteccion,
primeros auxilios, promocion de la salud en el lugar de trabajo y prevencion de riesgos
laborales, asi como proponer el plan de formacion que se considere necesario para
atender al desarrollo de dichas necesidades. En tal sentido, se solicitara al centro de
Profesorado que corresponda la formacion necesaria.

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

5. Catalogar los recursos humanos y medios de proteccion, en cada caso de
emergencia, y la adecuacion de los mismos a los riesgos previstos en el apartado
anterior.

6. Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la
seguridad y la salud en el centro, garantizando el cumplimiento de las normas de
autoproteccion, canalizando las iniciativas de todos los sectores de la comunidad
educativa y promoviendo la reflexion, la cooperacion, el trabajo en equipo, el didlogo y
el consenso de los sectores de la misma para su puesta en practica.

7. Cuantas acciones se deriven del desarrollo e implantacion del Plan Andaluz de Salud
Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente de los centros
publicos, y le sean encomendadas por la Administracion educativa.

Realizacion de simulacros de evacuacion de emergencia

1. Al menos una vez en cada curso escolar deberd realizarse un simulacro de
evacuacion o de confinamiento. Se hara, por regla general, sin contar con ayuda
externa de los Servicios de Proteccion Civil o de Extincion de Incendios, sin perjuicio
de que el personal dependiente de los citados servicios pueda asistir como observador
durante la realizacion de los simulacros. La participacion en los simulacros es
obligatoria para todo el personal que esté presente en el centro, o en el servicio
educativo, en el momento de su realizacion.
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2. Los simulacros de evacuacion o de confinamiento no deben hacerse simulando
situaciones reales de emergencia que impliquen el uso de elementos peligrosos, tales
como botes de humo, bengalas, fuego u otros, salvo que el ejercicio sea una iniciativa
de los Servicios Locales de Proteccion Civil o Extincion de Incendios, o bien haya sido
disefiado y preparado por aquellos, se realice bajo su total supervision y control, y el
centro cuente con la previa autorizacion de la Delegacion Provincial de Educacion. En
este sentido, el centro debera cumplimentar la correspondiente solicitud, segun el
Anexo |.B de la Orden de 16 de abril de 2008, y remitirla a la referida Delegacion
Provincial.

3. Con antelacion suficiente a la realizacion de un simulacro de evacuacion o de
confinamiento la direccion del centro debe comunicarlo a los Servicios Locales de
Proteccion Civil, Extincion de Incendios y Policia Local, a fin de evitar alarmas
innecesarias entre la ciudadania.

4. En la semana previa a la realizacion de un simulacro de evacuacion o de
confinamiento, la direccion del centro informara a la comunidad educativa acerca del
mismo, a fin de evitar alarmas innecesarias, sin indicar el dia ni la hora previstos. Con
posterioridad a la realizacion del simulacro, el profesorado y todo el personal del
centro, debera volver a la normalidad de sus clases y tareas. Se elaborara un informe
donde se recojan las incidencias del mismo. La direccién del centro deberd comunicar
a los Servicios de Proteccion Civil y Extincion de Incendios las incidencias graves
observadas durante el mismo que puedan afectar al normal desempefio de sus funciones
en caso de emergencia, asimismo, y en ese caso, se remitird a la Delegacion Provincial
de la Consejeria Educacion.

5. El informe del simulacro de evacuacion o de confinamiento se cumplimentara segun
el modelo del Anexo I de la Orden de 16 de abril de 2008 y se anotara en la aplicacion
informatica Séneca. Asimismo, se incluira en la Memoria final del centro.

Seguimiento y control de los accidentes e incidentes en el centro

En el caso de que ocurriese algin accidente que afecte al alumnado o al
personal del centro, se procedera a comunicarlo a la Delegacion Provincial de
Educacion, via fax, en el plazo de 24 horas, si la valoracién médica realizada por un
facultativo es considerada como grave, y en un plazo maximo de cinco dias, cuando no
fuese grave. A tal efecto se cumplimentara, por parte de la direccion del centro, los
correspondientes modelos que figuran en el Anexo Il de la Orden de 16 de abril de
2008.

Asimismo, deberd incluirlo en la aplicacion informéatica Séneca y notificarlo a
la Autoridad Laboral, a través del envio de dicho Anexo a la Delegacion Provincial de
Empleo, conforme a los modelos que se adjuntan como Anexo Il. By C, de la Orden de
16 de abril de 2008. Esta notificacion sera canalizada a través de la Delegacion
Provincial de Educacion y ésta la derivara a la Delegacién Provincial de Empleo.
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g) El procedimiento para la designacion de los miembros de los equipos
de evaluacion a que se refiere el articulo 26.5.

Art. 26 del Decreto 328/2010 (BOJA 16-07-2010). Autoevaluacion.

1. Sin perjuicio del desarrollo de los planes de evaluacion de los centros que lleve a
cabo la Agencia Andaluza de Evaluacion Educativa, las escuelas infantiles de segundo
ciclo, los colegios de educacion primaria, los colegios de educacion infantil y primaria
y los centros publicos especificos de educacion especial realizaran una autoevaluacion
de su propio funcionamiento, de los programas que desarrollan, de los procesos de
ensefianza y aprendizaje y de los resultados de su alumnado, asi como de las medidas y
actuaciones dirigidas a la prevencion de las dificultades de aprendizaje, que sera
supervisada por la inspeccion educativa.

2. La Agencia Andaluza de Evaluacion Educativa establecera indicadores de que
faciliten a los centros la realizacién de su autoevaluacion de forma objetiva y
homologada en toda la Comunidad Auténoma, sin menoscabo de la consideracion de
los indicadores de calidad que establezca el equipo técnico de coordinacion
pedagogicay a los que se refiere el articulo 88.0).

3. Dicha evaluacion tendra como referentes los objetivos recogidos en el Plan de
Centro e incluira una medicion de los distintos indicadores establecidos que permita
valorar el grado del cumplimiento de dichos objetivos, el funcionamiento global del
centro, de sus 6rganos de gobierno y de coordinacion docente y del grado de utilizacion
de los distintos servicio de apoyo a la educacion y de las actuaciones de dichos
servicios en el centro. Corresponde al equipo técnico de coordinacion pedagodgica la
medicion de los indicadores establecidos.

4. El resultado de este proceso se plasmara, al finalizar cada curso escolar, en una
memoria de autoevaluacion que aprobara el Consejo Escolar, contando para ello con
las aportaciones que realice el Claustro de Profesorado, y que incluira:

a) Una valoracion de logros y dificultades a partir de la informacion facilitada por los
indicadores.

b) Propuestas de mejora para su inclusién en el Plan de Centro.

5. Para la realizacién de la memoria de autoevaluacion se creara un equipo de
evaluacion que estard integrado, al menos, por el equipo directivo y por un
representante de cada uno de los distintos sectores de la comunidad educativa elegidos
por el Consejo Escolar de entre sus miembros, de acuerdo con el procedimiento que se
establezca en el reglamento de organizacion y funcionamiento del centro.

La evaluacion del centro

La evaluacion del centro presenta dos vertientes: la evaluacion externa que
podra realizar la Agencia Andaluza de Evaluacién Educativa y la evaluacion interna, o
autoevaluacion, que el centro realizara con caracter anual de su propio
funcionamiento, de los programas que desarrolla, de los procesos de ensefianza y
aprendizaje y de los resultados del alumnado, asi como de las medidas y actuaciones
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dirigidas a la prevencion de las dificultades de aprendizaje.

Tanto una como otra se ajustaran a los indicadores establecidos en la
Resolucion de 1 de abril de 2011, de la Direccién General de la Agencia Andaluza de
Evaluaciéon Educativa, por la que se establecen los indicadores homologados para la
autoevaluacion de los centros docentes publicos, asi como a lo establecido el apartado
n) del presente Proyecto Educativo.

La autoevaluacion

Se realizara a través de indicadores, que seran de dos tipos:
- Los disefiados por el centro sobre aspectos particulares. Serd el ETCP el encargado
de establecerlos.

- Los establecidos por la Agencia Andaluza de Evaluacion Educativa a los efectos de
realizar una evaluacion objetiva y homologada en toda la Comunidad Autonoma.

La medicion de todos los indicadores corresponde al ETCP. Los resultados
obtenidos tras la medicion se plasmaran en una memoria de autoevaluacion, que
necesariamente incluira:

- Una valoracion de logros alcanzados y dificultades presentadas.
- Una propuesta de mejora para su inclusion en el Plan de Centro.

La memoria de autoevaluacion serd aprobada por el Consejo Escolar, a la
finalizacion del curso académico, y contara con las aportaciones realizadas por el
Claustro del Profesorado.

El equipo de evaluacion

Es el encargado de confeccionar la memoria de autoevaluacion, a partir de los
datos obtenidos de la medicion de los indicadores establecidos.

La composicion del equipo de evaluacion sera la siguiente:

a) Director, Secretario y Jefe de Estudios.

b) Un representante del sector profesorado en el Consejo Escolar

c) Un representante del sector padres y madres en el Consejo Escolar
d) El representante del sector PAS en el Consejo Escolar

Los representantes del Consejo Escolar en el equipo de evaluacion seran
elegidos a lo largo del mes de marzo, a fin de que junto al resto de miembros puedan
realizar su labor con la antelacion debida.

Los representantes del Consejo Escolar en el equipo de evaluacion seran
renovados cada afio.

Si en el centro existe una Asociacion de Padres y Madres, su representante en el
Consejo Escolar formara parte del equipo de evaluacion.

Si el Equipo de Evaluacion lo considera necesario podra solicitar la
colaboracion de los coordinadores de los distintos planes y proyectos que se
desarrollan en el centro, para la confeccion de la memoria de autoevaluacion.
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h) Las normas sobre la utilizacion en el centro de teléfonos maviles y
otros aparatos electronicos, asi como el procedimiento para garantizar el
acceso sequro a internet del alumnado, de acuerdo con lo dispuesto en el
Decreto 25/2007, de 6 de febrero, por el gue se establecen medidas para el
fomento, la prevencion de riesgos vy la sequridad en el uso de internet y
las tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC) por parte de
las personas menores de edad.

Los siguientes aspectos, que tienen caracter prescriptivo, conforme establece el
art. 17 del Decreto 25/2007.
- Las personas que ejerzan la tutoria de los menores de edad, tienen el deber de
orientar, educar y acordar con ellos un uso responsable de Internet y las TIC, en
aspectos tales como:
- Tiempos de utilizacion.
- Paginas que no se deben visitar.
- Informacion que no deben proporcionar, con el objetivo de protegerles de mensajes y
situaciones perjudiciales.
- El profesorado velara para que los menores atiendan especialmente a las siguientes
reglas de seguridad y proteccion, dirigidas a preservar los derechos del alumnado a la
intimidad y a la confidencialidad:
a) Proteccion del anonimato, de modo que los datos de caracter personal relativos a los
menores no puedan ser recabados ni divulgados sin la autorizacion de madres, padres
0 personas que ejerzan la tutela.

b) Proteccion de la imagen de las personas menores, de forma que no hagan uso de su
fotografia, o cualquier soporte que contenga la imagen del menor, si no es con el previo
consentimiento de sus madres, padres 0 personas que ejerzan la tutela.

c) Proteccion de la intimidad de las personas menores frente a la intromision de
terceras personas conectadas a la red.

d) Proteccién ante el posible establecimiento de relaciones con otras personas que
puedan resultar inadecuadas para su desarrollo evolutivo.

e) Proteccion del riesgo derivado del comercio electronico, como pueden ser, entre
otros, los sistemas abusivos de venta, la publicidad engafiosa y fraudulenta y las
compras sin permiso paterno o materno.

f) Proteccion frente a los contenidos de juegos u otras propuestas de ocio que puedan
contener apologia de la violencia, mensajes racistas, sexistas o denigrantes, con
respecto a los derechos y la imagen de las personas.

- El centro procurard el uso efectivo de sistemas de filtrado, que blogqueen, zonifiquen o
discriminen contenidos inapropiados para menores de edad en Internet y TIC.

Se consideran contenidos inapropiados e ilicitos los elementos que sean
susceptibles de atentar o que induzcan a atentar contra la dignidad humana, la
seguridad y los derechos de proteccion de las personas menores de edad v,
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especialmente, en relacion con los siguientes:

a) Los contenidos que atenten contra el honor, la intimidad y el secreto de las
comunicaciones, de los menores o de otras personas.

b) Los contenidos violentos, degradantes o favorecedores de la corrupcion de menores,
asi como los relativos a la prostitucion o la pornografia de personas de cualquier edad.

c) Los contenidos racistas, xenofobos, sexistas, los que promuevan sectas y los que
hagan apologia del crimen, del terrorismo o de ideas totalitarias o extremistas.

d) Los contenidos que dafien la identidad y autoestima de las personas menores,
especialmente en relacion a su condicion fisica o psiquica.

e) Los contenidos que fomenten la ludopatia y consumos abusivos.

h.1.Uso de teléfonos maviles y otros dispositivos electronicos

Puesto que el telefono movil no es un util necesario para el desarrollo de la
actividad académica, queda expresamente prohibido que el alumno traiga al centro
este tipo de dispositivos. El incumplimiento de esta norma serd considerado como
conducta a corregir.

A excepcion de los lapices electronicos de memoria externa, el alumnado no
podra utilizar en clase ningun dispositivo electronico que no sea previa y expresamente
autorizado por el profesor o profesora. El incumplimiento de esta norma sera
considerado como conducta a corregir.

En todo el recinto escolar estd terminantemente prohibido el uso del teléfono
mavil como camara fotografica o grabadora de imagenes o sonidos. La trasgresion de
esta prohibicion sera considerada como conducta gravemente perjudicial para la
convivencia.

El profesorado queda facultado para retirar temporalmente el movil u otro
aparato y depositarlo en Jefatura de Estudios para su entrega posterior. Queda a
criterio de Jefatura de Estudios el tiempo de su retencion.

En ningln caso el Centro se responsabiliza de la pérdida o hurto de cualquier
aparato u objeto que no sea necesario en el proceso de aprendizaje del alumnado,
correspondiendo a cada alumno/a su guarda y custodia.

h.2.Uso seguro de internet

A los efectos del Decreto 25/2007, de 6 de febrero, por el que se establecen
medidas para el fomento, la prevencion de riesgos y la seguridad en el uso de Internet y
las tecnologias de la informacién y la comunicacion (TIC) por parte de las personas
menores de edad, se consideran contenidos inapropiados e ilicitos los elementos que
sean susceptibles de atentar o que induzcan a atentar contra la dignidad humana, la
seguridad y los derechos de proteccion de las personas menores de edad v,
especialmente, en relacién con los siguientes:
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a. Los contenidos que atenten contra el honor, la intimidad y el secreto de las
comunicaciones, de los menores o de otras personas.

b. Los contenidos violentos, degradantes o favorecedores de la corrupcién de menores,
asi como los relativos a la prostitucion o la pornografia de personas de cualquier edad.

c. Los contenidos racistas, xenofobos, sexistas, los que promuevan sectas y los que
hagan apologia del crimen, del terrorismo o de ideas totalitarias o extremistas.

d. Los contenidos que dafien la identidad y autoestima de las personas menores,
especialmente en relacion a su condicion fisica o psiquica.

e. Los contenidos que fomenten la ludopatia y consumos abusivos.

El centro fomentara el buen uso de Internet y las TIC entre las personas menores de
edad, y establecera medidas de prevencion y seguridad a través de las siguientes
actuaciones:

a. Promoviendo acciones que faciliten el uso de forma responsable de Internet y las
TIC, mediante una mejor sensibilizacion de los padres y madres, y de las personas que
gjerzan la tutoria.

b. Diseniando estrategias educativas (charlas, cursos, talleres...) dirigidas al alumnado
y a su familia para el uso seguro y responsable de Internet.

c. Desarrollando la creacion de espacios especificos, tanto fisicos como virtuales para
personas menores, y en su caso, identificando contenidos veraces y servicios de
calidad.

d. Promoviendo el uso de sistemas de seguridad y proteccidon que detecten contenidos
inapropiados. Para ello el centro dispondra de cortafuegos y filtros y cuidara que estén
operativos, 0 bien dispondra de un servidor de contenidos a través del cual se
realizaran los accesos a Internet.

e. Se solicitard autorizacion expresa y por escrito a las familias para publicar
fotografias o imagenes de actividades realizadas en el centro o fuera del mismo.

El incumplimiento de estas normas sera notificado a Jefatura de Estudios para que se
apliquen las normas de convivencia establecidas en funcién de la gravedad de lo
transgredido.

h.3.Utilizacion de imagenes de los alumnos.

Dado que el derecho a la propia imagen esta reconocido al articulo 18. de la
Constitucién y regulado por la Ley 1/1982, de 5 de mayo, sobre el derecho al honor, a
la intimidad personal y familiar y a la propia imagen y la Ley 15/1999, de 13 de
Diciembre, sobre la Proteccion de Datos de Caracter Personal.

La direccién del centro pedira el consentimiento, por escrito, a los padres o
tutores legales para poder publicar las imagenes en las cuales aparezcan
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individualmente o en grupo que con caracter pedagdgico se puedan realizar a los nifios
y nifias del centro, en las diferentes secuencias y actividades realizadas en el centro y
fuera del mismo en actividades extraescolares.

En cualquier momento los padres podran acceder a las imagenes a fin de
ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion, mediante escrito
dirigido al director del centro y presentado en la secretaria del mismo, o bien mediante
escrito enviado al centro.

La respuesta negativa sera tenida en cuenta por el centro a efectos de evitar en
lo posible la toma de imagenes de los alumnos, o en su caso distorsionar 10s rasgos
diferenciadores de su hijo cuando en la foto concurra su imagen con la de otros
alumnos cuyos padres se hayan autorizado en los términos aqui previstos el uso,
tratamiento y cesion de su imagen.

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

Art. 34.4 de la Orden de 24 de febrero de 2007, por la que se desarrolla el
procedimiento de admisién del alumnado en los centros docentes publicos y privados
concertados, a excepcion de los universitarios (BOJA 26-02-2007). Matricula del
alumnado en el segundo ciclo de educacion infantil y en las ensefianzas obligatorias.

En virtud de lo establecido en el apartado 2 del articulo 4 del Decreto 53/2007,
de 20 de febrero, los centros docentes publicos o privados concertados en ningln caso
podran percibir cantidades de las familias por recibir las ensefianzas de caracter
gratuito, imponer a las familias la obligacién de hacer aportaciones a fundaciones o
asociaciones, ni establecer servicios obligatorios asociados a las ensefianzas que
requieran aportacion econémica por parte de las familias del alumnado.

Quedan excluidas de lo anterior las actividades extraescolares, las
complementarias y los servicios escolares que, en todo caso, tendran caracter
voluntario. Por otra parte, queda exceptuado de lo establecido en este apartado, en su
caso, el Seguro Escolar al que se refiere el Real Decreto 1633/1985, de 28 de agosto,
por el que se fija la cuantia de la cuota del Seguro Escolar.

En el caso de que se decidiese el uso de un uniforme, habra de tenerse en cuenta que
éste tendra caracter voluntario para el alumnado y sus familias.
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) Las competencias y funciones relativas a la prevencion de riesgos
laborales.

J-1. Competencias y funciones

Orden de 16 de abril de 2008, por la que se regula el procedimiento para la
elaboracién, aprobacién y registro del Plan de Autoproteccion de todos los centros
docentes publicos de Andalucia, a excepcién de los universitarios, los centros de
enseflanza de régimen especial y los servicios educativos, sostenidos con fondos
publicos, asi como las Delegaciones Provinciales de la Consejeria de Educacion, y se
establece la composicion y funciones de los 6rganos de coordinacion y gestion de la
prevencion en dichos centros y servicios educativos (BOJA 08-05-2008).

Las funciones del coordinador o coordinadora de centro del I Plan Andaluz de
Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente (art. 7.4 de la
Orden de 16 de abril de 2008) referidas a la prevencion de riesgos laborales son:

a) Facilitar, a la Administracion educativa, la informacion relativa a los accidentes e
incidentes que afecten al profesorado, al alumnado y al personal de administracion y
servicio.

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

c) Colaborar con el personal técnico en la evaluacion de los riesgos laborales del
centro, haciendo el seguimiento de la aplicacion de las medidas preventivas
planificadas.

d) Colaborar con los delegados y delegadas de prevencion y con el Comité de
Seguridad y Salud de la Delegacion Provincial de Educacion, en aquellos aspectos
relativos al propio centro.

e) Facilitar la intermediacion entre el equipo directivo y el Claustro de Profesorado
para hacer efectivas las medidas preventivas prescritas.

f) Participar en la difusion de los valores, las actitudes y las practicas de la cultura de
la prevencion de riesgos.

g) Coordinar las actividades relativas a la seguridad, la promocién de la salud en el
lugar de trabajo y la implantacion de las medidas correspondientes y cuantas
actuaciones se desarrollen en el centro en estas materias transversales. En este sentido,
solicitara la formacidn necesaria a su Centro de Profesorado correspondiente.

h) Hacer un seguimiento de las actuaciones realizadas y su incidencia en la mejora de
las condiciones de seguridad y salud del profesorado, mediante la cumplimentacion de
los cuestionarios proporcionados por la Consejeria de Educacion. Dichos
cuestionarios estaran disponibles en la aplicacion informatica Séneca, durante el mes
de junio de cada curso escolar.
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i) Cuantas otras funciones se deriven de la aplicacién del 1 Plan Andaluz de Salud
Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales del personal docente de los centros
publicos dependientes de la Consejeria de Educacién (2006-2010).

La Comision de Salud y Prevencion de Riesgos Laborales que establecia en su
articulo 9 la Orden de 16 de abril de 2008 ha quedado sin efecto segun se establece en
el punto 3 de las “Aclaraciones en torno al reglamento orgadnico de los institutos de
educacion secundaria, aprobado por el Decreto 327/2010, de 13 de julio, y a la Orden
de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizacién y funcionamiento de los
institutos de educacion secundaria, asi como el horario de los centros, del alumnado y
del profesorado”, por lo que las funciones que se establecian para dicha Comision
seréan competencia del Consejo Escolar.

Las funciones del Consejo Escolar (conforme al art. 9.4 de la Orden de 16 de
abril de 2008) referidas a la prevencion de riesgos laborales son:

a) Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el desarrollo e
implantacion del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales
del personal docente de los centros publicos.

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

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

d) Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la
seguridad y la salud en el Centro, garantizando el cumplimiento de las normas de
autoproteccion, canalizando las iniciativas de todos los sectores de la comunidad
educativa y promoviendo la reflexion, la cooperacidn, el trabajo en equipo, el dialogo y
el consenso de los sectores de la misma para su puesta en practica.

f) Cuantas acciones se deriven del desarrollo e implantacion del I Plan Andaluz de
Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente de los centros
publicos, y le sean encomendadas por la Administracion educativa.

En cualquier caso, el Consejo Escolar podra encomendar a su comision
permanente, si asi lo considera, determinadas actuaciones, debiendo la citada comision
informar al Consejo sobre el trabajo desarrollado.

CEIP Severo Ochoa

Plaza Luis Cernuda n® 1 Pdgina 51
2010 MALAGA



Reglamento de Organizacion y funcionamiento

j-2.Prevencion de riesgos laborales

Las competencias y funciones relativas a la prevencion de riesgos laborales
deben ser consideradas como una serie de actuaciones encaminadas a paliar los
posibles dafios producidos en el centro.

En este sentido se relacionan a continuacién una serie de recomendaciones que
solo pretenden servir de guia para la elaboracion de las mencionadas competencias.

a. Mantenimiento preventivo

1. Revisar periédicamente los medios disponibles para intervenir en caso de
emergencia (extintores, alarmas, l&mparas de emergencia, sistemas automaticos de
deteccion, aviso y extincion de incendios, etc.), asi como el resto de instalaciones
existentes. Dichas revisiones se efectuaran por empresas homologadas y acreditadas
segun la normativa vigente.

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

b. Sefializacion de seguridad

1. Sefializar las areas de trabajo y locales que por su propia caracteristicas son
potencialmente peligrosas (almacenes, talleres, laboratorios, etc.), las vias de
evacuacion y las zonas de transito, los peligros derivados de las actividades realizadas
en el centro o de la propia instalacion, los medios de proteccion, emergencia, socorro y
salvamento.

2. La sefializacién se empleara cuando se ponga de manifiesto la necesidad de:

2.a. Llamar la atencion sobre la existencia de determinados riesgos,
prohibiciones u obligaciones.

2.b. Alertar de la existencia de determinadas situaciones de emergencia que
requieran medidas urgentes de proteccion o evacuacion.

2.c. Facilitar la localizacion e identificacion de determinados medios o
instalaciones de proteccion, evacuacion, emergencia o primeros auxilios.

2.d. Orientar o guiar a la hora de realizar determinadas maniobras peligrosas.

3. La sefializacion debe cumplir las directrices del R.D. 485/1997, de 14 de abril,
sobre disposiciones minimas en materia de sefializacion de seguridad y salud en el
trabajo.

Estas sefiales se pueden obtener a través del CD titulado “Autoproteccion de
Centros” incluido en la carpeta del mismo nombre, editada y distribuida por la
Consejeria de Educacién; o descargarlas de la pagina web de Seguridad y Salud
Laboral Docentes de la Consejeria de Educacion a través de la siguiente direccion:
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http://www.juntadeandalucia.es/educacion/salud

4. Se procedera al disefio de un programa de mantenimiento y revisiones periddicas
para controlar el correcto estado y aplicacion de la sefializacion y que garantice que se
proceda regularmente a su limpieza, reparacion o sustitucion.

5. Se procedera a la formacion e informacion del profesorado, alumnado y personal
de servicio con el fin de que sean conocedores del significado de las sefiales
implantadas.

c. Suelos

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

2. Las aberturas o desniveles que supongan un riesgo de caida de personas se
protegeran mediante barandillas u otros sistemas de proteccion de seguridad
equivalente.

3. Las barandillas seran de materiales rigidos, que posean una altura minima de
90 centimetros
y dispondran de una proteccién que impida el paso o deslizamiento por debajo de las
mismas o la caida de objetos sobre personas.

d. Puertas

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

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

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

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

e. Vias y salidas de evacuacion

1. Las vias y salidas de evacuacién, asi como las vias de circulacion que den
acceso a ellas, no deberan estar obstruidas por ningun objeto de manera que puedan
utilizarse sin trabas en cualquier momento. Se eliminaran con rapidez los desperdicios,
las manchas de grasa, los residuos de sustancias peligrosas y demas productos
residuales que puedan originar accidentes o contaminar el ambiente de trabajo.
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2. En caso de averia de la iluminacién, las vias y salidas de evacuacion que
requieran iluminacion deberan estar equipadas con iluminacion de seguridad de
suficiente intensidad.

f. Proteccién contra incendios

El centro debera ajustarse a lo dispuesto en la normativa que resulte de
aplicacion sobre condiciones de proteccion contra incendios. Los dispositivos no
automaticos de lucha contra incendios deberan ser de facil acceso y manipulacion y
estaran convenientemente sefializados.

Ademas, deberan estar sometidos a un adecuado programa de mantenimiento
por una empresa homologada y acreditada segin la normativa vigente.

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

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

h. Equipos de trabajo

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

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

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

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

i. Productos quimicos

Sequir las directrices de la normativa especifica, en particular el R.D. 374/2001,
de 6 de abril, sobre la proteccion de la salud y seguridad de los trabajadores contra los
riesgos relacionados con los agentes quimicos durante el trabajo y el Real decreto R.D.
379/2001, de 6 de abril, por el que se aprueba el Reglamento de almacenamiento de
productos quimicos y sus instrucciones técnicas complementarias. En particular se
prestara atencidn especial a los siguientes puntos:
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1. Se establecerén procedimientos adecuados para el uso y mantenimiento de
los equipos utilizados para trabajar con agentes quimicos peligrosos, asi como para la
realizacién de cualquier actividad con agentes quimicos peligrosos, o con residuos que
los contengan, incluidos el almacenamiento, la manipulacién y el traslado de los
mismos en el lugar de trabajo.

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

3. El uso de agentes quimicos peligrosos se realizar4 con las adecuadas
condiciones de ventilacion u otras medidas de proteccion colectiva. Cuando la
exposicion o el contacto a los agentes quimicos peligrosos no pueda evitarse por otros
medios, se utilizaran equipos de proteccion individual homologados al uso destinado.

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

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

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

k) Plan de relaciones con el entorno.

En todo proceso educativo existe la necesidad de relacionar Centro y entorno;
ambos forman un nuacleo indisoluble en el que se encuentra inmerso el alumno/a. Para
conseguir éste, hemos de formar a los chicos/as con el fin de que sean capaces de
desenvolverse lo més satisfactoriamente posible.

k.1.Relacién con los padres/madres
La relacion del Centro con los padres y madres se llevara a cabo mediante el
contacto continuo y estrecho a lo largo del curso.

1.1.  Reuniones con los tutores

Cada Tutor/a contactard con los padres de sus alumnos/as para darles
informacion de todo lo relacionado con el rendimiento de sus hijos/as en el Colegio y
orientarlos sobre las directrices que se van a seguir a lo largo del curso. Estas
reuniones se celebraran periédicamente y se contara ademas con las horas de tutoria
que tendran lugar cada semana.

1.2. Boletines

Cada Tutor/a informara a los padres de los resultados obtenidos en cada
evaluacién y de las medidas adoptadas, para lo cual se utilizara el modelo SENECA.
Este boletin se entregara a los alumnos/as o personalmente a los padres coincidiendo
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con el final de cada trimestre.

k.2. Relacion con la AMPA

La Asociacion de Madres y Padres de Alumnos/as debe encontrar en el Centro
todo el apoyo y todas las facilidades que le permitan desempefiar una labor lo més
efectiva y mas motivadora posible. Los proyectos que el Centro promoverd para
facilitar la relacion con la AMPA seran:

a) Se procurard en todo momento mantener informada a la Asociacion de cuantas
actividades, docentes 0 no, se organicen en el Centro, para que ésta aporte aquellas
ideas que considere puedan enriquecer la labor educativa. Para ello se le dara a
conocer el Plan Anual de Centro a través de los miembros de la misma que pertenecen
al Consejo Escolar y se le invitara a colocar cuantas sugerencias estime oportuna.

Ademés el Equipo Directivo mantendra frecuentes contactos con la Junta para
ir recabando la mutua colaboracion en las actividades programadas asi como el
intercambio de ideas e impresiones acerca del desarrollo de las mismas.

b) El Centro facilitara a la Asociacion un local en donde puedan celebrar sus reuniones
periodicas y desde el que pueda organizar sus actividades. Ademas cedera a la AMPA,
en horario no lectivo, todas aquellas dependencias y material que solicite para la
realizacion de las actividades que desarrolla.

c) Se mantendra informada a la AMPA de las necesidades del Centro para que, en la
medida de sus posibilidades, pueda contribuir a dotar al mismo de un equipamiento
mas completo.

k.3. Relacion con otros centros y organismos

3.1. Relacion con el I.E.S Carlinda
Se procurara mantener una estrecha y cordial relacion con el IES de referencia,
ya gue se organizaran actividades conjuntas a lo largo de los cursos escolares.

3.2. Relacion con el Ayuntamiento (Junta de Distrito Bailén-Miraflores)

Se mantendra relacion con la Junta de Distrito, ya que son los encargados del
mantenimiento técnico del Centro. La relacion del Centro con el Ayuntamiento esta
recogida en el Capitulo Il “Participacion de los distintos sectores en la vida del

’

Centro”.

3.3. Relacion con los Servicios Sociales de zona
Se mantendra una estrecha relacion reciproca con los Servicios Sociales de la
zona para coordinarnos en muchas de las actuaciones con las familias.

3.4. Relacion con la Unidad de Tratamiento Familiar
Mantendremos contacto para la coordinacién del tratamiento y seguimiento de
casos puntuales.

3.5. Relacion con el Servicio de Proteccion de Menores
Informaremos de todos aquellos casos que necesiten del apoyo de este Servicio.
De igual forma colaboraremos cuando se nos requiera una informacion puntual.
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3.6. Relacion con el Centro de Salud del barrio
Coordinaremos distintas actividades de salud e higiene, ademas de
mantenernos mutuamente informados de cualquier caso puntual.

3.7. Relacion con la Unidad de Salud Mental Infantil y Juvenil
Informaremos y demandaremos de ellos para la coordinacion de las distintas
actuaciones que en un momento sean necesarias.

3.8. Relacion con el Gabinete de Paz de la Delegacién Provincial
Demandaremos de ellos sus servicios para los problemas graves que surjan de
la intolerancia y la violencia.

3.9. Relacion con la Unidad de Trastornos de Conducta de la Delegacion Provincial.
Demandaremos de ellos sus servicios para los problemas graves de conducta
que surjan de esta indole.

k.4.Salidas didacticas al entorno

El Centro llevara a cabo, a lo largo de cada afio, cuantas excursiones considere
oportunas, dentro o fuera de la localidad. Estas salidas estardn programadas y
aprobadas en el Plan Anual de Centro. En la realizacion de estas salidas se requerira,
para la participacion de cada alumno/a, autorizacion escrita del padre, madre o tutor.
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