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1. Los CAUCES DE PARTICIPACION DE LOS DISTINTOS SECTORES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA EN

TODOS LOS ASPECTOS RECOGIDOS EN EL PLAN DE CENTRO

1.1. CAUCES
La participacidon de los distintos sectores de la comunidad educativa, seguirdn los siguientes
principios:
e Participacion de todos los sectores.
® Promocién de la cooperacién social.
e Espiritu de convivencia.
e Reflejar aquellos aspectos no pormenorizados en la legislacién.

e Maximo respeto a la personalidad de cada miembro.

1.2.  FINALIDAD DE LA PARTICIPACION.

Las familias de nuestros/as alumnos/as, junto con el profesorado y el conjunto de la
sociedad, son los factores mas influyentes en su educacién. Por ello, consideramos que cada parte implicada
en este proceso de aprendizaje debe cumplir con sus compromisos de forma responsable y coordinada.

De los padres/madres
Los padres y las madres, al estar integrados en la vida escolar deben asumir los compromisos que de
ello se deriven:
- Implicarse en la responsabilidad de la educacién de sus hijos.
- Conocer la realidad educativa del centro.
- Mantener una relacién estrecha y coordinada entre padres/madres y
profesores/as.
- Solicitar informacién puntual de la problematica del centro y de sus hijos/as
- Colaborar en las actividades extracurriculares y complementarias.
- Participar, a través del Consejo Escolar, de las reuniones convocadas por

los/las tutores/as y a través de la A.M.P.A.

Los compromisos de las familias son:

- Asistir a las reuniones estipuladas por los/las tutores/as.

Aprobado en el C.E 27/06/2024.

=1l




[REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO] [RelE[IRT Y ITo LS 051 m
e

CALASANZ (LUCENA) \ A

- Acudir a las entrevistas tutoriales, no sélo cuando su hijo/a presenta alglin
problema o dificultad, sino también por el mero hecho de recibir informacion.

- Justificar debidamente las ausencias.

- Colaborar en la modificacién de conductas inadecuadas.

- Aportar el apoyo y los medios necesarios para llevar a cabo las actividades y
tareas que le indique el profesorado.

- Vigilar y controlar las actividades de sus hijos/as.

- No interferir en asuntos técnicos-pedagdgicos, que seran de exclusiva
competencia del Claustro de Profesores

- Actuar, en definitiva, conjuntamente con el tutor/a en el proceso de
aprendizaje.

- Los/as padres/madres o tutores/as de los/as alumnos/as participaran en la
gestion y actividades del centro a través del Consejo Escolar y sus diferentes comisiones
(Comisién de Convivencia, Comisién Econdémica, Comisién de Actividades Extraescolares,
Comisidn Deporte en la Escuela y Comisidn de Libros en Préstamo). Los/las padres/madres
seran en todo momento representantes de las familias del alumnado y se consideraran
siempre como portavoces suyos.

Del alumnado

- Aprender a organizarse por ellos mismos.

- Aprender a tener conciencia de sus derechos y deberes.

- Mantener actitudes y comportamientos democraticos.

- Mantener y respetar el Centro como un bien comun.

- Conocer y asumir la responsabilidad que conlleva un cargo (Delegado y
subdelegado).

- Participar activamente en la organizacion y funcionamiento de la dinamica
de la clase, ya que la participacién del alumnado es imprescindible no sélo para la vida del
centro, sino para su propio aprendizaje de adaptacion e integracién a un grupo social,
aprendizajes que, mas tarde, tendra que poner en practica en la sociedad.

- Los/as alumnos/as participaran en el funcionamiento del centro a través de:
Delegados/as de clase en todos los cursos y encargados/as de tareas, en todas las clases.
Asumirian ciertas responsabilidades acordadas en clase y podrian ser designados por el tutor
o tutora, o elegidos por los companieros/as. El cargo podria ser rotatorio, temporal, fijo...

segun el interés de cada caso.

Aprobado en el C.E 27/06/2024.
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- Entre las tareas que les podrian ser encomendadas, seguin su madurez,
estan:

a) Representar a la clase ante el profesorado, prestando colaboracién necesaria
para subsanar posibles dificultades.

b) Mantener relaciones de colaboracién y comunicacién con el/la tutor/a de su
grupo y sera portavoz autorizado/a para efectuar cualquier clase de peticion o ruego.

c) Abriry cerrar las aulas a las entradas y salidas de clase.

d) Controlar el mantenimiento del orden del mobiliario, del material de clase
asi como la biblioteca de aula.

e) Velar por la recogida, cuidado y ubicacion del material escolar.

f)  Vigilar la conservacidn y uso del mobiliario y demas objetos de la clase.

g) Ayudar en la decoracién del aula.

h) Alumnos-tutores de companieros/as recién llegados al centro.

i) Plantear los problemas surgidos entre los/as alumnos/as de los diferentes
Cursos.

i) Un/a subdelegado/a podra ayudar al delegado/a de curso en sus funciones
si el/la tutor/a lo cree conveniente.

Del profesorado

- Conocer mejor las necesidades e intereses de los alumnos y alumnas.

- Realizar una gestién compartida de la problematica del Centro.

- Dinamizar la vida del Centro.

- Desarrollar la coordinacion entre niveles y ciclos.

- Identificarse con el Proyecto de Centro.

- Colaborar e intercambiar experiencias entre compafieros/as.

- Participar en la organizacién y gobierno del centro a través de las tutorias,
Equipos de Ciclo, Claustros, Consejos Escolares,...

- El Equipo Directivo, sin abandonar sus responsabilidades, atendera como
propias las decisiones y opiniones del Claustro, ya que son sus representantes, que asumen
temporalmente unos cargos y que, en todo caso, deben intentar desarrollar un modelo
directivo participativo y democratico.

- Todos/as los/as maestros/as tienen derecho a participar en los érganos de
gestion y en las actividades educativas por ellos/as elaboradas.

- Asistir a las reuniones del Claustro, Equipos de Ciclo, Equipos Docentes,

Aprobado en el C.E 27/06/2024.
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Consejo Escolar. Asi mismo, debera colaborar en aquellas actividades que sean de su
competencia.

- Podran y deberan participar y colaborar en el mantenimiento del orden del
Centro y velar por lo que hagan los/as alumnos/as y cooperar en el aprovechamiento y buen
uso del material e instalaciones del colegio.

- Elegirdn a sus representantes en el Consejo Escolar. Los/as maestros/as
elegidos/as se han de considerar en todo momento representantes de los/as comparieros/as
y en el Consejo Escolar actuaran como portavoces de sus representados/as.

- Deberan asistir siempre que sea necesario a reuniones de organizacion de
tutoria con la Inspeccion, las convocadas por el Equipo Directivo o los integrantes del grupo u
drgano que en cuestién lo consideren necesario.

De la Administracién Educativa:

- Sefialar unas directrices de los Planes Educativos acordes con los principios
democraticos recogidos en nuestra Constitucion.

- Arbitrar las medidas para mejorar la calidad de la ensenanza.

- Facilitar recursos y medios para optimizar la tarea del educador.

De la_Administracién Local:
- Velar por el buen mantenimiento del Centro, dispensando los recursos
materiales y humanos que se necesiten.
- Colaborar 'y subvencionar las actividades extracurriculares vy
complementarias del Centro.

- Poner a disposicidn del Centro las instalaciones y medios de que disponga.

1.3 ELEMENTOS FUNCIONALES BASICOS DE LA PARTICIPACION.
Funcionamiento democratico.
- En la realizacién de proyectos y actividades, que exista participacion y consenso de la
mayoria.
- Que los acuerdos tomados sean conocidos por todos.
- Que las decisiones que afecten al Centro sean conocidas por todos.
- Respetar aquellas posturas que sin tener mayoria, puedan ser positivas o no

impliguen contradiccion en la realizacidn de actividades o en la marcha del Centro.

Aprobado en el C.E 27/06/2024.
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Mentalidad participati

- Estrechar las relaciones personales entre todos los miembros de la Comunidad.

- Compartir tareas y experiencias.

- Potenciar el trabajo en equipo.

- Facilitar, tanto los drganos unipersonales como colegiados, las relaciones entre
equipos de trabajo, padres/madres, alumnos/as, etc.

- Programar actividades de participacion colectiva (alumnos, padres, profesores).

Animacion individual y colectiva.

- Tanto érganos unipersonales como colegiados, potenciaran la participacion, tanto de

padres, alumnos, como de equipos de profesores.

Cauces de participacion.
- Que sean cauces directos y claros, conocidos por todos, para que la participacion sea

eficaz.

Organos de participacion.

- Que sean eficaces y tengan bien delimitadas sus funciones y ver que las cumplan.

Proyecto educativo comun.

- Elaborar un Proyecto en el que participen todos los sectores de la Comunidad y que
tenga como finalidad un espiritu unitario, valorado, consensuado y motivador para todos los

miembros que lo hayan elaborado.

1.4 ESTRUCTURAS DE PARTICIPACION.

1.4.1 PARTICIPACION DEL PROFESORADO.

A) CLAUSTRO DE PROFESORADO

Segun el decreto 328/2010

Composicion del Claustro de Profesorado (Art 65)

1. Presidido por la direccidn e integrado por todos los maestros/as del centro.
2. Ejercerd la secretaria el secretario/a del centro.

3. Si presta servicios en varios, se integrara en el que imparta mds horas

Competencias (Art 66)

Aprobado en el C.E 27/06/2024.
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a) Formular al Equipo Directivo y al Consejo Escolar propuestas para el Plan de Centro.
b) Aprobar y evaluar los aspectos educativos del Plan de Centro,
c) Aprobar las programaciones didacticas y las propuestas pedagdgicas.
d) Fijar criterios para la orientacidn y tutoria del alumnado.
e) Promover iniciativas de experimentacion, innovacion, investigacién y de formacién del prof.
f) Elegir representantes en Consejo Escolar y participar en la seleccidn de la direccién.
g) Conocer candidaturas y proyectos de direccién de candidatos/as.
h) Analizar y valorar el centro, el rendimiento escolar y las evaluaciones internas y externas.
i) Informar el reglamento de organizacién y funcionamiento del centro.
j) Informar la memoria de autoevaluacion.
k) Conocer la resolucién de conflictos y la imposicidn de sanciones.
I) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia
m) Cualesquiera otras que atribuidas por el ROF o la Consejeria.
Régimen de funcionamiento del Claustro (Art 67)
1. Las reuniones posibilitardn la asistencia de todos sus miembros. Las ordinarias, con 4 dias de
antelacion; las extraordinarias, con 48 horas. Orden del dia e informacion sobre temas.
2. Serad convocado por acuerdo de la direccidén o a solicitud de 1/3. La asistencia es obligatoria,
considerandose la falta injustificada como incumplimiento del horario laboral.
B) EQUIPOS DOCENTES.
Equipos docentes (Art 79)
1. Maestros/as que imparten a un grupo. Coordina tutor/a.
2. Funciones:
a) Seguimiento global del alumnado estableciendo las medidas para mejorar su aprendizaje.
b) Realizar la evaluacidn del alumnado y decidir sobre la promocién.
c) Garantizar informacion sobre objetivos, los minimos exigibles y los criterios de evaluacion.
d) Establecer actuaciones para mejorar el clima de convivencia del grupo.
e) Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el seno del grupo,
f) Conocer y participar en la informacidn a los padres/madres.
g) Proponer y elaborar los programas de refuerzo del aprendizaje.
h) Atender a padres/madres segin el POAT del centro.
i) Cuantas otras se determinen en el POAT
3. Los equipos docentes prevendran los problemas de aprendizaje y compartiran informacion.

4. La jefatura de estudios incluira la planificacidn de las reuniones de los equipos docentes.

Aprobado en el C.E 27/06/2024.
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C) EQUIPOS DE CICLO.

Composicion (Art. 80)

El Centro funcionara impartiendo ensefanzas de E. Infantil y E. Primaria. Por tal razén, funcionara un
Equipo de E. Infantil y 3 Equipos de E. Primaria, uno por cada ciclo. Ademas, contaremos con el Equipo de
Orientacién, formado por los especialistas de PT, AL, maestros/as de refuerzo y el/la orientador/a. Cada Ciclo
estara integrado por los maestros/as que impartan docencia en él. Si imparten en diferentes ciclos seran
adscritos a uno por la direccion, garantizando la coordinacidn con los otros equipos.

Competencias (Art. 81)

a) Colaborar en la elaboracién del proyecto educativo.

b) Elaborar las programaciones segun el proyecto educativo.

c)Incluir en las programaciones el habito de la lectura y la mejora de la expresidn oral y escrita.

d) Realizar seguimiento de la programacién y proponer mejoras.

e) Colaborar en las medidas de atencién a la diversidad del ciclo.

f) Promover, organizar y realizar actividades complementarias y extraescolares

g) Mantener la metodologia que favorezca el desarrollo de las competencias en infantil y en 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 o por Orden de la Consejeria.

Coordinadores/as de Ciclo (Art. 82)

Los CEIP contaran con un coordinador/a por ciclo.

Competencias del coordinador/a de ciclo (Art 83)

a) Coordinar y dirigir las actividades del equipo y velar por su cumplimiento.

b) Convocar y presidir las reuniones y levantar acta

c) Representar al equipo en el ETCP

d) Coordinar y dirigir la accién de los tutores/as conforme al POAT

e) Coordinar la ensefianza de acuerdo con el proyecto educativo

f) Cualesquiera otras atribuidas en el proyecto educativo o por la Consejeria

Coordinadores de Ciclo (Art 84, 85)

Nombramiento de los coordinadores/as (Art 84).

1. La direccién formula a la Delegacién una propuesta de entre el profesorado funcionario con
destino definitivo en el centro. Desempefiardn su cargo durante dos cursos (si sigue en el centro)

2. Participacién equilibrada de hombres y mujeres

Aprobado en el C.E 27/06/2024.
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Cese de los coordinadores/as (Art 85).

1. Cesaran al término de su mandato o por estas causas :

a) Cuando cese la direccién que los propuso o haya nueva eleccion.

b) Renuncia motivada aceptada por Delegacién, previo informe de la direccion.

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

2. Serd acordado por la Delegacion.

3. La direccién procedera a designar nuevo/a coordinador/a (no el mismo maestro o maestra).

D) EQUIPO TECNICO DE COORDINACION PEDAGOGICA
Segun los Art. 87 y 88 del Decreto 328/2010 y correcciones al decreto 328 (5 noviembre 2010)

El equipo técnico de coordinacidén pedagdgica estara integrado por la persona que ostente la
direccién, que lo presidir, el jefe o jefa de estudios, los coordinadores o coordinadoras de ciclo y el
coordinador o coordinadora del equipo de orientacidn. Actuara como secretario o secretaria el
maestro o maestra que designe la direccion de entre sus miembros

2. Se integrara en el ETCP el orientador/a de referencia del centro.

Competencias del ETCP:

a) Establecer las directrices generales del Plan de Centro.

b) Fijar las lineas pedagdgicas del proyecto educativo.

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

d) Establecer las directrices de las programaciones.

e) Asesorar al Claustro sobre el aprendizaje y la evaluacion en competencias y velar por su
inclusion en las programaciones.

f) Elaborar criterios y procedimientos para la atencién a la diversidad.

g) Establecer criterios y procedimientos del aula de convivencia.

h) Velar por el cumplimiento y evaluacién del Plan de Centro.

i) Realizar el diagndstico de las necesidades formativas del profesorado.

j) Proponer actividades formativas cada curso para el proyecto educativo.

k) Elaborar (con el CEP) los proyectos de formacién en centros.

I) Coordinar actividades de perfeccionamiento del profesorado.

m) Colaborar con el centro del profesorado sobre la oferta de actividades formativas e informar

al Claustro.
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n) Investigar sobre buenas practicas docentes con los equipos de ciclo y de orientacidn para su
conocimiento y aplicacién.

) Informar sobre lineas de investigacion innovadoras.

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

p) Elevar al Claustro el plan de evaluacidn del Plan de Centro, la evolucién del aprendizaje y el
proceso de ensefianza.

g) Colaborar con la Agencia Andaluza de Evaluacién Educativa en las pruebas de evaluacion de
diagndstico y otras actuaciones.

r) Proponer planes de mejora tras las evaluaciones.

s) Cualesquiera otras atribuidas por el proyecto educativo o por la Consejeria.

E) TUTORIA.

Designacion de tutores y tutoras. (Art 89)

1. Cada unidad, un tutor/a nombrado por la direccion a propuesta de la jefatura de estudios.

2. Maestros/as de primer curso del ciclo, permaneceran en el mismo ciclo hasta su finalizacién.

3. Los tutores/as ejerceran la direccidn y la orientacidn del aprendizaje del alumnado y el apoyo
en su proceso educativo en colaboracion con las familias.

4. El nombramiento de la tutoria sera por un afio académico

Funciones de la tutoria. (Art 90)

1. Mantendran una relacién permanente con las familias facilitando la comunicacién vy la
colaboracién, la presencia y la participacion en la vida de los centros. Aportardn informacidn sobre la
evolucidn de sus hijos para llevar a la practica modelos compartidos de intervencion educativa.

a) Desarrollar el POAT.

b) Conocer al alumnado para orientarle en el aprendizaje (personal y académicamente).

c) Coordinar la intervencion educativa del equipo docente del grupo.

d) Coordinar las adaptaciones curriculares.

e) Garantizar la coordinacién de las actividades de ensefianza y aprendizaje.

f) Organizar y presidir las reuniones del E.D.

g) Coordinar el proceso de evaluacion del alumnado y adoptar decisiones.

h) Cumplimentar la documentacion.

i) Recoger la opinidn sobre las distintas areas.

j) Informar al alumnado y familias sobre el desarrollo de su aprendizaje.

k) Facilitar la cooperacion entre profesorado y familias (tutoria electrénica)

I) Mantener relacién con las familias (el horario de tarde).

11
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m) Facilitar la integracion y fomentar su participacion.
n) Colaborar (seguin el ROF) en la gestidn del programa de GLT.

) Cualesquiera otras atribuidas en el POAT o por Orden de la Consejeria.

1.4.2 PARTICIPACION DEL ALUMNADO.
Estrategias (Art.5)
Delegado/a de clase
Cada tutoria de primaria contara con un delegado/a y un subdelegado/a, elegido en el mes de

septiembre de cada curso.

. Procedimiento de eleccion: El tutor/a organizard una asamblea de clase para

informar y debatir sobre el perfil del puesto, sus funciones...; tras la misma se podran presentar los
candidatos/as; que tendran la opcidn de participar en un debate o campafia en el aula; tras el que se

realizard la votacidn que tendrd caracter de secreta.

- Funciones: Representacion de la clase en reuniones; moderacién en reuniones de

clase; elevacién de opiniones, quejas... al tutor/a y a otro profesor/a; mediacién en conflictos entre
el propio alumnado o entre éste y cualquier miembro de la comunidad educativa;participacion en

actos comunes...

Alumnado ayudante

Asignacion de tareas para colaborar en las aulas y/o en el centro:

] Alumno/a tutor/a: Para el alumnado de nuevo ingreso, dentro del plan de acogida.

Patrullas de colaboradores/as: Vigilancia de zonas del recreo, separacién de basura,

reparto de juegos para los recreos...

] Encargados de tareas en el aula: Decoracidn del aula, luces, fotocopias, llaves, tizas,

reparto y recogida de material escolar...

. Colaboradores con alumnos/as pequefios/as: cuentacuentos, juegos de recreo, ...

1.4.3 PARTICIPACION DE LAS FAMILIAS

12
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Las familias son las responsables directas de la educacion de sus hijos/as. Deben asumir los
compromisos que de ello se deriven, asistiendo a reuniones y entrevistas, justificando las ausencias,
colaborando en la modificacidon de conductas inadecuadas, interesandose por los progresos académicos
y la posible necesidad de recuperacién. Actuando, en definitiva, conjuntamente con el tutor/a en el
proceso de aprendizaje. Los padres y las madres podran colaborar en la labor educativa del Centro y, de
manera especial, en las actividades complementarias y extraescolares. Tendran sus representantes en el
Consejo Escolar, y podran, de modo voluntario, formar parte de la Asociacion o Asociaciones de Padres y

Madres de Alumnos/as, que se formalicen en el centro.

Estrategias para mejorar la participacion de las familias en el Centro

] Fluidez informativa

Uso de procedimientos variados para garantizar la informacion de las familias: dipticos y
circulares; agenda escolar; Ipasen; reuniones tutoriales de principio de curso; informacion directa a
las familias a través de la participacién de algiin miembro del equipo directivo en la asamblea general

de padres/madres;...

] Potenciacidn de las oportunidades de contacto

Flexibilidad en la hora de atencidn tutorial, Organizacién de reuniones periddicas...

] Aprovechamiento de la experiencia de padres y madres como educadores

Invitacion a colaborar en actividades extraescolares y complementarias en el aula y en el centro

(sobre todo en Infantil).

. Ad 60 de la dindmica i el Conse] I

Atendiendo intereses y necesidades de los sectores representados (periodicidad, horarios,

contenidos equilibrados, metodologia participativa, etc.).

] Potenciacién del AMPA del centro

Campafia para fomentar la afiliacion; colaboracién en la organizacion de Proyectos de

Colaboracién...
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] Aprovechamiento de la relacién tutorial

Entrevistas individuales; reuniones de grupo al inicio de curso; uso de medios de contacto

variados: via telefdnica, uso de la agenda escolar, correo electrdénico, ...

Cauces de participacion

] Reuniones tutoriales grupales

Seran preceptivas una, informativa a inicio del curso y otra, a lo largo del curso.

] Entrevistas individuales

Tanto a iniciativa del tutor/a como de la familia, previa cita en el horario establecido al

efecto.
- Delegado/a de clase

Cada clase contara con su representante, elegido por votacién al inicio del curso, que serd
informado de sus funciones y asesorado por el centro en sus actividades a través de Asambleas de

delegados/as organizadas por la Jefatura de Estudios.

. AMPAS

Sus representantes seran reconocidos como portavoces de las familias afiliadas. Tendran
derecho a reunirse en el colegio, a recibir los medios e informaciones que precisen, a utilizar los
canales de comunicacion del centro, y, en general, a recibir toda la ayuda disponible para llevar a
cabo sus proyectos de colaboracidn. Podran crear comisiones de seguimiento de distintos asuntos,
como transporte, actividades extraescolares o festejos, que seran oidas y atendidas en sus
reclamaciones y sugerencias. Designaran un representante que formara parte del consejo escolar. Su
Junta directiva contard con el apoyo expreso del equipo directivo. EI AMPA podrd elaborar un
“proyecto de colaboracién” que tendrd cardcter anual. La colaboracién podra ser tanto material
como econdmica o de asistencia personal. Todos los participantes en cualquier actividad organizada
por el AMPA estardan adecuadamente cubiertos por un seguro de responsabilidad civil, que habra de
ser presentado al centro al comienzo del curso y con anterioridad al inicio de las actividades

proyectadas. Las propuestas irdn encaminadas a la promocién de ideas y actividades que fomenten

14
Aprobado en el C.E 27/06/2024.



[REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO] [RelE[IRT Y INTo 1T 051 m
e

CALASANZ (LUCENA) \ g

la participacion de las familias en la vida escolar de sus hijos/as: asambleas, charlas, circulares

informativas, campanias, fiestas, talleres y actividades extraescolares...

. E I res-madr

= Consejo escolar. Comisiones

= Compromisos Educativos

. Participacién en diversas actividades organizadas por el centro como excursiones,
charlas o talleres

1.4.4 EQUIPO DE ORIENTACION.
Equipo de orientacién (Art 86)

1. En los CEIP habra un equipo de orientacién del que forma parte:

v/ Elorientador del EOE (se integrara en el Claustro).

v/ Los maestros/as especialistas (PT y AL).

v/ Y todos los maestros y maestras que lleven a cabo los siguientes programas de atencién a la

diversidad:
- Programas de refuerzo en las dreas instrumentales basicas
- Programas de refuerzo para recuperacion de los aprendizajes no
adquiridos.
- Planes especificos personalizados para el alumnado que no promocione.

- Programas de adaptacioén curricular.

2. Asesorarda sobre el POAT, colaborara con E.C. en la prevencidn y deteccion temprana de NEAP, y
asesorara en adaptaciones curriculares.

3. Coordinador/a: Segun lo previsto para los coordinadores/as de ciclo.
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4. El orientador, designado por Delegacién cada curso, a propuesta del ET.C.P

Funciones:

a) Realizar la evaluacion psicopedagdgica del alumnado.

b) Asesorar al profesorado en el proceso de evaluacion.

c) Asesorar sobre el ajuste de ensefianza/ aprendizaje al alumnado.

d) Asesorar a la comunidad educativa sobre mediacidn, resolucion y regulacion de conflictos.

e) Asesorar en la aplicacién de actuaciones y medidas de atencion a la diversidad

f) Colaborar en el desarrollo del POAT facilitando recursos, interviniendo con el alumnado (en grupos
o de forma individual).

g) Asesorar a las familias en la orientacidn psicopedagdgica.

h) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo o por la Consejeria.

1.4.5 EL CONSEJO ESCOLAR.

Composicion del Consejo Escolar (Art 49)

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

b) El jefe o la jefa de estudios.

c) Seis maestros o maestras.

d) Siete padres, madres o representantes legales del alumnado, de los que uno sera designado, en su
caso, por la asociacion de padres y madres del alumnado con mayor nimero de personas asociadas

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

f) Una concejalia o persona representante del Ayuntamiento

g) El secretario/a del centro, con voz y sin voto.

v Representacién equilibrada de hombres y mujeres

v El Consejo Escolar designard quien impulse medidas educativas que fomenten la

igualdad real y efectiva entre hombres y mujeres.

Competencias del Consejo Escolar (Art 50)

a) Aprobar y evaluar el Plan de Centro

b) Aprobar el presupuesto del centro y la justificacién de la cuenta

c) Conocer las candidaturas a la direccidn y los proyectos de direccién

d) Participar en la seleccion del director/a. Ser informado del nombramiento y cese del equipo
directivo. Proponer la revocacién del nombramiento del director/a.
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e) Decidir sobre la admision del alumnado.

f) Realizar seguimiento de los compromisos educativos y de convivencia.

g) Conocer, revisar y velar por los conflictos disciplinarios

h) Favorecer la convivencia en el centro, la igualdad entre hombres y mujeres y la resolucién pacifica
de conflictos.

i) Reprobar a personas por dafos, injurias u ofensas al profesorado.

j) Promover la conservacién y renovacién de instalaciones y equipo , y aprobar la obtencién de
recursos complementarios.

k) Fijar la colaboracidn, con las Administraciones locales, con otros centros, entidades y organismos.

[) Analizar y valorar el funcionamiento general del centro

m) Elaborar propuestas e informes sobre el funcionamiento del centro y la mejora de la calidad de la
gestion.

n) Cualesquiera otras que le sean atribuidas

Régimen de funcionamiento del Consejo Escolar (Art 51)

1. Las reuniones posibilitardn la asistencia de sus miembros (tarde).

2. Sera convocado por la presidencia (por propia iniciativa o a solicitud de 1/3 de sus miembros).

3. El secretario/a convocard con el orden del dia (una semana), y pondrd a su disposicion la
informacion. Podran realizarse convocatorias extraordinarias (convocando con 48 h de antelacion).

4. Adoptara los acuerdos por mayoria de votos (salvo excepciones).

Eleccion y renovacion del Consejo Escolar (Art 52)

1. Se realizard por dos afos.

2. En el primer trimestre del curso académico de los aios pares.

3. Tantos nombres como puestos a cubrir. El voto sera directo, secreto y no delegable.

4. Sélo podran ser elegidos por un sector

Procedimiento para cubrir vacantes en el Consejo Escolar (Art 53)

1. Cuando no cumpla requisitos la vacante sera cubierta por el siguiente segun el acta. Si no hubiera,
guedaria sin cubrir. Las vacantes a partir de septiembre se cubrirdn en la misma y no por sustitucion.

2. El mismo procedimiento para casos de fallecimiento, incapacidad o imposibilidad absoluta.

Composicion de la Junta Electoral (Art 54)

1. Organizara el procedimiento una Junta electoral:

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

b) Un maestro/a, que ejercera la secretaria y levantara acta.

¢) Un padre o madre del alumnado del centro.
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d) Un persona representante del PAS

2. En caso de empate, decidira el voto de la presidencia.

3. Los miembros b), c) y d), serdn designados por sorteo publico.

Competencias de la Junta Electoral (Art 55)

a) Aprobar y publicar los censos electorales y las reclamaciones

b) Concretar el calendario electoral

c) Organizar el proceso electoral.

d) Admitir y proclamar las personas candidatas.

e) Determinar el modelo de papeleta

f) Promover la constitucién de las distintas Mesas electorales.

g) Resolver las reclamaciones contra las Mesas electorales.

h) Proclamar los candidatos y candidatas elegidos.

Puestos de designacion (Art 56)

1. La Junta E. lo solicitara al Ayuntamiento y a la AMPA

2. Mas de una asociacién: La de mas socios.

3. En CPR los Ayuntamientos lo designaran.

4. Las actuaciones se realizaran en la 12 constitucidon y siempre que se produzca una vacante.

Eleccion representantes del profesorado (Art 57)

1. Seran elegidas por el Claustro de Profesorado de entre sus miembros.

2. Electores: los miembros del Claustro. Elegibles: los candidatos.

3. Claustro extraordinario: acto de eleccién y proclamacion de profesorado electo.

4. Mesa electoral: director/a, el maestro/a de mayor antigliedad y el de menor antigliedad
(secretaria). Empate: Mayor o menor edad.

5. El quérum: la mitad mds uno. No qudérum: 24 horas después.

6. Papeleta: tantos nombres como puestos a cubrir. Elegidos: los de mayor nimero de votos. Si no
sale el n?, sucesivas votaciones

7. No podran ser elegibles los cargos de direccidn, secretaria y jefatura.

Eleccion de representantes de madres y madres (Art 58)

1. La representacion de padres/ madres correspondera a éstos

2. Electores: padres/madres del censo. Elegibles: los candidatos. Las AMPAS, candidaturas
diferenciadas

3. Mesa electoral: presidir la votacion, conservar el orden, velar por el sufragio y el escrutinio.

4. La Mesa electoral: Direccidn del centro (presidencia), y cuatro padres, madres por sorteo
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5. Supervisores de la votacidon (avalados por diez electores).

6. Papeleta: Tantos nombres como puestos a cubrir

7. Voto por correo certificado o entregandolo a la direccion

8. La Junta electoral fijara el tiempo de votacion: 5 horas.

Eleccion de representantes del personal de administracidn y servicios (Art 59)

1. Elegida entre ellos. Elegibles: los candidatos

2. Mesa electoral propia.. Si hay menos de 5 electores, en la mesa electoral del profesorado

4. Si hay un Unico elector, éste se integrara en el Consejo Escolar.

Eleccion de personal de atencion educativa complementaria (Art 60)

1. En centros de EE y en los que tengan autorizadas aulas EEE formara parte del C.E. una persona de
atencidn educativa complementaria.

2. Equilibrio y profesorado y madres/padres

3. Serd elegida entre ellos . Elegibles: los candidatos

4. Mesa electoral: la del profesorado

5. Si hay un Unico elector, éste se integrara en el Consejo Escolar.

1.4.6 OTROS PROFESIONALES O INSTITUCIONES AJENAS AL CENTRO: SERVICIOS SOCIALES,
SERVICIO DE INSPECCION, ASOCIACIONES, ETC.
Su participacidn estara sujeta a la normativa vigente en cada momento (protocolos de actuacion

en algunos casos).

1.5  ORGANIGRAMA DEL CENTRO
-AMPA
-ORGANOS DE GOBIERNO
-UNIPERSONALES
-EQUIPO DIRECTIVO
-DIRECTOR/A
-JEFE/A DE ESTUDIOS
-SECRETARIO/A
-COORDINADORES/AS DE CICLO
-COLEGIADOS
-CLAUSTRO
-EQUIPO TECNICO DE COORDINACION PEDAGOGICA
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-EQUIPO DE ORIENTACION
-EQUIPO DOCENTE
-EQUIPOS DE CICLO
-INFANTIL
-1 CICLO DE PRIMARIA
-2 CICLO DE PRIMARIA
-3 CICLO DE PRIMARIA
-COORDINADORES/AS DE PROYECTOS
-CONSEJO ESCOLAR
-COMISION DE CONVIVENCIA
-COMISION PERMANENTE

2. Los CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS QUE GARANTICEN EL RIGOR Y LA
TRANSPARENCIA EN LA TOMA DE DECISIONES POR LOS DISTINTOS ORGANOS DE GOBIERNO Y
DE COORDINACION DOCENTE, ESPECIALMENTE EN LOS PROCESOS RELACIONADOS CON LA
ESCOLARIZACION Y LA EVALUACION DEL ALUMNADO.

CRITERIOS:
El conocimiento de aquellos aspectos del centro sobre los que se pueden tomar decisiones.
La planificacion estratégica de las decisiones que se van a tomar en el centro. (equipo directivo)
Competencialidad: que haya un esquema claro de quién es el 6rgano competente que debe tomar
cada tipo de decisiéon
Reglamentariedad: Que la toma de decisiones siga el cauce reglamentario (dependiendo del tema
gue sea: organizacion o funcionamiento, pedagadgico, etc)
PROCEDIMIENTOS:
Que el procedimiento sea RIGUROSO:
- que se lleve a cabo de manera sistematica
- que se disefie con detalle
- que sea factible, es decir, que se pueda implementar con garantias de éxito.
- que sea eficaz.
- que la toma de decisiones sea RAZONADA, la falta de rigor lleva al andlisis
superficial y populista de un tema.

- que permita alegaciones, sugerencias, o reclamaciones.
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- Que permita en caso de necesidad, la opinidn de expertos que respondan a

las dudas de los equipos del claustro, ETCP, consejo escolar....

Que el procedimiento sea TRANSPARENTE, es decir, que no haya formas de secretismo ni divulgaciéon
sesgada ya que ambas generan desconfianza sobre lo que hacemos.

“CREAR CONFIANZA ES UN PROCESO LARGO, PERDER LA CONFIANZA ES MUY RAPIDO”.

Modelo de procedimiento:

Realizar una planificacion anual o al menos trimestral de reuniones de los diferentes equipos
intentando respetarla al maximo. Facilitarla al inicio de curso o trimestre.

Realizar convocatoria de los determinados equipos de claustro, consejo escolar, equipo técnico,
ciclos, equipos docentes, etc. especificando lugar, dia hora... respetando los tiempos establecidos por
normativa. Iseneca

Preparar el orden del dia detallando lo que son propuestas, informaciones, debate, aprobacidn, etc.

Facilitar los documentos que vamos a utilizar. Este hecho permite la reflexion sobre el tema a tratar.

La informacidn que se facilite tanto anticipadamente como en la reunidén debe ser objetiva (realista
pero sin buscar el convencimiento), comprensible (que no disminuya la calidad de la informacion pero que
los términos técnicos sean comprendidos por todos). Dicha informacién debe estar disponible en todo
momento. Informacién secuenciada: normativa, contextualizacién, experiencias referentes, opinidn personal.

Se debe tener control de los tiempos en la reunidon de forma que se garantice que se va a poder
abordar un tema con calidad. Vale la pena tomar decisiones rapidas en aspectos mas insignificantes y al
tema central dedicarle mds tiempo.

Abordar el tema de forma concisa, entendiendo que se ha leido la informacién facilitada.

Abrir un didlogo de calidad evitando las salidas de tono y procurando llegar a conclusiones. Si no da
tiempo a terminar la discusidn, se recogen las aportaciones y se continta otro dia. Llamada a la prudenciay a
la formalidad de los comentarios. (No estamos en un corro en la puerta sino tomando una decisién como
drgano colegiado de una institucion educativa.)

Si un tema no estd maduro en una reunién, se debe posponer y dejar al personal que reflexione. Ej:
programa de calidad, plan de bilingliismo,....

Registro en las actas de los acuerdos tomados, de los miembros presentes y ausentes, de las
intervenciones, etc.

Es conveniente tener un modelo de acta para cada tipo de reuniones.

Lectura de acuerdos tomados al final de la reuniéon y recordatorio de la asuncién de la

responsabilidad corporativa, es decir, del cumplimiento del acuerdo tomado.
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Divulgacidn de los acuerdos tomados ademas del acta, en tablén de anuncios, en la carpeta de aula,
en la pagina web del centro,

Concrecion del acuerdo tomado. Ej: tal y como acordamos en el pasado claustro del dia X, debemos
entregar en la jefatura el acta de evaluacion.

EVALUACION DEL ALUMNADO

Los Procedimientos y criterios de evaluacién y promocién del alumnado aparecen en el apartado
correspondiente del proyecto educativo (pag. 17). Afadimos el acuerdo que para que un alumno sea
evaluado debera de tener una asistencia de mas del 50 %, en caso contrario no podra ser evaluado.

En relacion a los procesos relacionados con la evaluacion del alumnado, Los criterios serian:

Conocimiento de a qué personal o equipo corresponde la evaluacion y/o promocion del alumnado.

Planificacidn de actuaciones a lo largo del curso en referencia a la evaluacién y promocidén de los
alumnos-as.

Seguimiento del canal reglamentario.

El procedimiento:

Informacion a las familias sobre criterios de evaluacion y promocién del alumnado. Recoger ese
punto como obligatorio en las reuniones de tutoria celebradas al inicio de curso.

Divulgacion de los Criterios de promocién y evaluacion a través de los tablones de anuncios y pagina
web del centro.

Actas de evaluacidn detalladas y firmadas por el equipo docente donde se hacen constar las
dificultades de aprendizaje de los alumnos/as, asi como las medidas adoptadas para su recuperacion.

Entrega de notas al alumnado o familias.

Actas de ETCP de inicio de trimestre donde se incluye en los programas de apoyo/refuerzo al
alumnado con problemas de aprendizaje en la anterior evaluacion.

Registro de las reuniones con familias, acuerdos firmados tutor-familia para la mejora de los
resultados académicos de los alumnos-as.

Reunidn de equipos docentes del mes de mayo (respetando fechas establecidas por las instrucciones
del Servicio de Inspeccién) con la propuesta de alumnado que no promociona.

Se inicia la cumplimentacidon de los documentos de garantias procedimentales de promocién del
alumnado (facilitados anualmente por el Servicio de Inspeccién Educativa)

Actas de evaluacidon publicadas antes de la fecha establecida por el Servicio de Inspeccion.

ESCOLARIZACION DEL ALUMNADO

En el proceso de escolarizacidén, quienes garantizan el rigor y la transparencia del procedimiento son

el Consejo Escolar y la Direccidn del Centro que son los drganos que determinan las plazas vacantes que
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oferta el centro, quienes realizan el proceso de admision del nuevo alumnado y quienes deben garantizar los
derechos de los ciudadanos para acceder a la educacion publica.

Criterios:

Informar con claridad y detalle a los ciudadanos a través de los medios disponibles en el centro.

Facilitar y solicitar la documentacién adecuada a los solicitantes.

Respetar los plazos establecidos para el desarrollo de las sucesivas fases del procedimiento.

Procedimiento:

Estd regulado por la normativa que a continuacion se detalla:

Decreto 53/2007 de 20 de febrero.

Orden 24-2-2007

Orden de 19-2-2008

Orden de 27-2-2009

Decreto 47/2010 de 23 de febrero

Orden 26-2-2010.

Instrucciones de la Viceconsejeria de Educacion de 26- febrero de 2010.

Instrucciones de 9-4-2010 de la Direccidon General de Planificacién y centros.
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3. LA ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS, INSTALACIONES Y RECURSOS MATERIALES
DEL CENTRO, CON ESPECIAL REFERENCIA AL USO DE LA BIBLIOTECA ESCOLAR, ASi COMO LAS
NORMAS PARA SU USO CORRECTO.

3.1.-Organizacidn de espacios.

Con la organizacion de los espacios del centro y el establecimiento de las normas de su uso, se
pretende desarrollar un modelo de aprendizaje activo, que aproveche de forma eficaz todos los recursos de

gue disponemos.

- Distribucidn de dependencias:

El centro se divide en cuatro edificios. Tres de aulas y uno dedicado al aula matinal y comedor. En
cada uno de los tres primeros (Edificio este, oeste y central) la distribucion de las aulas y espacios sera fija de
manera que se ajustara al plan de evacuacion diseiado.

En el edificio este: 22, 12 de Ed. Primaria, sala de la ciencia y tecnologia y el aula de refuerzo.

Edificio oeste: desde el hall al servicio por este orden, Infantil de 5 afios, 4 y 3 afios.

Edificio central: 52, 42 [ado este, y 62 y 32 lado oeste

-Uso de espacios comunes.

Para organizar los espacios comunes dentro del colegio, la jefatura de estudios desarrollara
horarios que permitan el acceso de todos los grupos a la dependencia comun (Audiovisuales, Biblioteca,
Pistas deportivas, comedor, sala de informatica, etc.). Siempre que sea posible se ofertaran las horas
disponibles para que el profesorado realice su propia elecciéon dentro de los criterios que establezca, que
podra incluir la agrupacion voluntaria de cursos para disponer de dos o0 mds sesiones seguidas.

Previa solicitud al Jefe/a de estudios se podran utilizar las dependencias, que después de la
distribucidn horaria sigan con huecos libres, o que consten que no van a ser utilizadas en ese momento. Las
solicitudes se haran con la suficiente antelacion para permitir su adecuada organizacién.

En situaciones especiales, como celebraciones o actividades que impliquen las participacion de la
mayor parte del centro en un escaso espacio de tiempo, no se considerara el horario normal, y se establecerd
uno, en el que se podra contar con agrupamientos de cursos, para permitir el acceso de todos a dichas

actividades (proyeccién de peliculas, exposiciones, etc.).
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3.2.-Material.

- Uso vy conservacion:

La ordenacién en cuanto al uso y conservacion del material del centro es una responsabilidad que
corresponde al Secretario, si bien debe ser un compromiso de todo el profesorado el velar por una correcta
utilizacion, tanto personal como de su alumnado, que garantice la adecuada conservacion del mismo.

El material del centro estard distribuido de forma que sea accesible a los posibles usuarios, a la vez
gue se garantice su correcto almacenamiento en unas buenas condiciones de seguridad. En este sentido, el
material propio de los ciclos (didactico, juegos, instrumentos, materiales de plastica, etc.) se repartird a los
coordinadores/as, quienes llevaran un listado del mismo que pondran a disposicion del resto de
compafieros/as, y almacenaran y distribuiran en su ciclo.

El resto del material se distribuird segin su uso: recursos audiovisuales, informaticos, textos y
bibliograficos, de talleres, de laboratorio, deportivo, fungible, etc., y serd guardado en las dependencias en
gue habitualmente es utilizado.

Cada ciclo contard con un lote del material fungible indispensable, que podra ser "prestado" al
alumnado para paliar los casos de necesidades detectadas en los cursos, y que estén repercutiendo en la
marcha de los mismos.

El/la Secretario/a puede delegar responsabilidades en otros profesores/as, como Responsables de
Aula (como Laboratorio, Biblioteca o Educacidn Fisica), quienes se encargaran de la custodia del material en

dichas dependencias.

- Inventario:

El secretario/a del centro mantendra actualizado el listado general de material, recursos, mobiliario y
cuantos enseres configuren el colegio. De todos ellos se intentara tener la informacién mas detallada posible,
en cuanto a las posibilidades de uso, conservacion, datos técnicos, garantias, etc.

Este inventario estara a disposicion del profesorado para su mayor aprovechamiento. Existira una
copia detallada para cada coordinador/a y para cada responsable de aula, en la que se especifiquen los
recursos que tutela.

Dicho inventario estard clasificado en las siguientes secciones:
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a) Material Digital: portatil, tablet,...

b) Material Didactico: de musica, de plastica, juegos, mapas, etc.

c) Material Deportivo: balones, de psicomotricidad, de gimnasia, etc.

d)Material Bibliografico: de consulta, textos escolares, de lectura infantil, del profesorado,

etc.

e)Material de Talleres: de informdtica (software, hardware, encuadernacién, ajedrez,

mecanografia-informatica).

f) Material Administrativo: material de oficina, etc.

Igualmente, el secretario/a se encargara de la distribucion del material fungible, asi como de
solventar las carencias que se produzcan, atendiendo al presupuesto establecido. El material no utilizado sera
devuelto a la sala de material. Para control y previsién de necesidades se podran utilizar listados en donde se

anotara el material que se lleva cada tutoria o profesor/a, asi como de las fotocopias que se realizan.

3.3.-Recursos didacticos

- Biblioteca:

La Biblioteca debe ser un servicio especial que colabore en la formacion integral de los/las
alumnos/as y en el perfeccionamiento del profesorado.

Dada su importancia merece una atencidn especial por parte de la Comisidon Econdmica y de los
organismos competentes de cara a su enriquecimiento progresivo y de un cuidado y respeto por parte de
todos.

Durante el periodo normal de clases se confeccionard por parte del coordinador/a un horario de
utilizacion de Biblioteca de los diferentes cursos o niveles, para poder utilizarla como medio de consulta o
investigacion, cuidando el/la profesor/a que la utilice, de que los libros queden en el orden en que se la
encontré y de que no se saque por parte de nadie ningln libro sin conocimiento del Encargado/a de

Biblioteca.
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Este Encargado/a serd un/a profesor/a del Centro que serd el responsable del buen funcionamiento

de la biblioteca.

Sus funciones seran:

a) Actualizar el inventario de libros.

b) Llevar el control de libros prestados.

c) Realizar las oportunas estadisticas.

d) Proponer al Consejo Escolar inversiones.

e) Procurar un buen funcionamiento de la misma.

f) Informar al equipo directivo de las incidencias.

g) Confeccionar fichas de cada libro.

Podré estar ayudado, si asi lo solicita, por un equipo de padres/madres voluntarios/as para mantener

el orden y control en el servicio de préstamos.

Existird un equipo de biblioteca, compuesto por un grupo de profesores del centro, coordinados por

el responsable, que dinamizard el funcionamiento de la misma.

Se podra usar la biblioteca para:

1.- Consultas de libros: enciclopedias, atlas y diccionarios.

2.- Lectura y trabajos en la biblioteca.

3.- Préstamos:

3.1.- A las bibliotecas de aula.
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3.2.- Alos alumnos/as, para sacarlos del colegio.

4.- Espacio para el area de E.V.

- Servicio de consulta, lectura y trabajos en la biblioteca:

a) Al pedir un libro para consultar, el/la consultante ha de rellenar una ficha con todos los

datos sefialados en la misma, de la cual el/la encargado/a tomard nota para posteriores estadisticas.

b) Se podra utilizar la hora de taller de Biblioteca, la hora de Préstamos de cada curso, o la
hora de la asignatura de la que haya que hacer la consulta o el trabajo, siempre que el horario de la biblioteca

asi lo permita.

c) Queda disponible la Biblioteca para el uso de cualquier profesor/a, o de padres y madres,
siempre que quede constancia del libro que se toma, y se observen los criterios de uso y conservacién mas

elementales, que posteriormente seran desarrollados.

-Préstamos de libros a las aulas:

a) El tutor/a de cada curso puede solicitar un lote de libros de la biblioteca adaptados a la
edad de sus alumnos/as que podran permanecer en la clase, en concepto de "Biblioteca de Aula", durante un
trimestre como maximo, tiempo en el cual devolvera, cambiara o renovard el lote.

b) Cada profesor se hace responsable del uso y conservacidon de esos libros, segun sus

propios criterios y atendiendo a la normativa general del cuidado del material del centro vy, en particular, de

los libros de la biblioteca.

Normas Generales:

- No se puede extraer libros de la biblioteca sin comunicarlo.
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- El carnet del lector esta a disposicion de la biblioteca, todo el alumnado debe tener conocimiento de ello.

- No se saca material de consulta (enciclopedias, diccionarios, ejemplares,...)

- Dvd y cd sdlo se presta por una semana. En periodo vacacional no se prestan.

-El usuario se hace responsable del material que saca y utiliza. En caso de deterioro o pérdida estd obligado a
su reposicion.

- En caso de retraso en la devolucidn se establecerdn sanciones.

- El préstamo se realizara por un periodo de 15 dias lectivos, con la posibilidad de volver a renovar otros 15
dias si el lector lo solicita, para ello se ha de presenciar y comunicar en biblioteca.

- No se podra prestar ningln otro ejemplar sin previamente haber devuelto el que se tiene.

- los docentes también tendran la posibilidad de extraer libros, entre ellos los lotes lectores, mas otros cinco
libros.

- Quedaran exentos de préstamos aquellos que no hayan repuesto el material que se haya deteriorado o
perdido.

- Aquel alumnado que se retrase de forma reiterada en la entrega del préstamo, en una o mdas semanas, no
podra extraer o tomar en préstamo otros libros o material.

- La pérdida o rotura conllevara a la reposicion o pago del importe.

- Al finalizar el curso escolar todos los ejemplares deben ser devueltos a la biblioteca (se determinard una

fecha).

Carnet de Lector/a:

a) Cada alumno/a tendra una carnet de lector con sus datos

b) Este carnet permanecera siempre en la biblioteca

Procedimiento par elegir y sacar un libro:

a) Siempre se seguirdn las instrucciones de los carteles informativos.

b) En caso de duda se consultara con el Encargado/a de Biblioteca.

1. Escoger libro:
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a) Se eligen los libros directamente de las estanterias.

b) Con permiso del Encargado/a se puede consultar previamente el Fichero de Autores/as o el

Fichero de Titulos (para buscar algo en concreto y/o verificar si existe).

c) Se atenderdn las recomendaciones sobre la edad aconsejada. En cualquier caso se podra solicitar

la opinién del Encargado/a de Biblioteca.

c) Se informara sobre la fecha de entrega.

2. Duracion del Préstamo:

a) Los libros seran prestados para una semana.

b) En caso de no haber sido terminado se puede solicitar para otra semana mas.

Cuidado de los libros:

a) De forma obligatoria, toda persona que haga uso de libros prestados

seguira las siguiente indicaciones:

- Forrar los libros con papel y sin cinta adhesiva.

- Usar marcapdginas para evitar doblar las hojas.

- En caso de hojas sueltas tener cuidado de no estropear ni perder.

Se avisara con prontitud al Encargado/a para su reparacion.

- Procurar no ensuciarlo: no dejarlo en cualquier sitio, tener las

manos limpias, etc.

- No abrir las hojas en exceso.
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- No escribir mensajes o nombres. No pintarrajear.

b) En caso de deterioro por descuido o dejadez se abonara una multa de 3
euros para poder ser sustituido por uno nuevo, o se comprometerad a repararlo si el desperfecto asi lo

permitiera.

¢) La reincidencia implicaria la pérdida del derecho a préstamos durante
cierto tiempo (desde uno a tres meses). Dicha decisidn seria asumida por la jefatura de estudios atendiendo

las indicaciones del Encargado/a.

d) En caso de pérdida o de deterioro grave por irresponsabilidad se

informara a la familia y se pedira el abono integro del libro.

-Sala de Recursos o almacén

La Sala de recursos debe ser un servicio que colabore en la formacidn integral de los alumnos /asy

en el perfeccionamiento del Profesorado.

Dada su importancia merece una atencion especial por parte de la comisién econdmica y de los
organismos competentes de cara a su enriquecimiento progresivo y de un cuidado y respeto por parte de

todos.

Al comenzar el curso, el Director nombrara entre el Profesorado un encargado, preferiblemente el

Secretario. Sus funciones seran:

a) Actualizar el inventario del mismo.
b) Llevar el control del material.
c) Realizar las oportunas altas y bajas.

d) Proponer al consejo escolar y Junta econdmica las inversiones necesarias.
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e) Procurar un buen funcionamiento del mismo, preparando y organizando aquellas
practicas mas adecuadas a cada caso.

f) Informar al Director/a de las incidencias posibles.

Durante el periodo normal de clases se confeccionara por parte del Jefe/a de Estudios un horario
para la retirada de material, que sera supervisado por el encargado, cuidando el/la Profesor/a que lo utilice
de que el material quede en el orden y estado en que lo encontré, informando de cualquier deterioro si lo

hubiere.

- Sala de video y medios audiovisuales:

La sala de audiovisuales se utilizara, principalmente, como espacio para el drea de musica.

Los medios audiovisuales con que cuenta el centro son: television, reproductor de video, proyector
de diapositivas, retroproyector, pantalla de pared, radiocassettes, equipo de musica, cintas de video, DVDs,
diapositivas, transparencias, cintas de audio, carteles, paneles, mapas, baffles, tc.

La mayor parte de estos recursos se centrardn en esta sala y la Biblioteca (colecciones).

En la memoria final de curso se informara del uso dado a estos recursos y se plantearan las posibles
necesidades, que estudiara la Comisién Econémica..

Se pretende optimizar estos recursos, integrandolos en la practica educativa diaria. Ademas se
podran organizar actividades de caracter complementario que los utilicen como elemento motivador para
alcanzar otros objetivos. Dicha organizacion dependerd de la Jefatura de Estudios, y contara con actividades

del tipo de:

- Proyecciones de peliculas de video: Aula de Cine, cine-forum, ficha estudio de filmes.

- Creacion de un archivo de filmes (videoteca).

- Montajes de video sobre actividades realizadas en el Centro.

- Talleres: de Entrevistas, para la seccidn especifica del periddico escolar; de Emisora de

Radio y Animacion de recreos (megafonia); ...
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- Actualizacién de ficheros e inventario de recursos existentes. Listados.

- Elaboracion de material especifico para montaje del Aula de Idiomas.

- Exposiciones: carteles de Semana Santa, Semana de la Mujer, Fin de curso, etc.

Se contara con el apoyo del CEP /Aula de Extensidén en aquellos materiales y colaboraciones que

pueda prestar.

- Instalaciones deportivas:

El/la profesor/a de Ed. Fisica y el responsable del Proyecto “Escuelas Deportivas” serd el/la
encargado/a de su uso, y responsable de la distribucion temporal, elaborandose un horario de uso de pistas
en caso de coincidencia de cursos en la misma sesidon o en el recreo, asi como de la utilizacion de los
materiales deportivos que alli se guarden. Avisaran a la Direccidon de cualquier incidencia al respecto. La
distribucidn de las pistas queda de la siguiente manera:

-Infantil: pista vallada de juegos.

-Primer Ciclo de Primaria: pista de futbol correspondiente a las aulas de Infantil.

-Segundo Ciclo de Primaria: pistas de atletismo, baloncesto y futbol en dias alternos.

-Tercer Ciclo de Primaria: pistas de atletismo, baloncesto y futbol en dias alternos.

El/la profesor/a de Ed. Fisica nombrara en cada curso un encargado de sacar y recoger los materiales
del cuarto (balones, crondmetros, aros, etc.). Podran, bajo su criterio y responsabilidad, prestar dicho
material para el uso fuera de las clases (recreos), teniendo siempre el alumnado que reiterar la solicitud de
permiso para cada ocasién en que se requiera, y nunca usando el material sin autorizacién expresa. Si no se
encontrase a ningun profesor/a, se podra acudir a los érganos unipersonales.

El/la profesor/a de Ed. Fisica y el responsable del proyecto arriba mencionado, promoveran
actividades de caracter fisico a lo largo del curso para promocién del deporte: campeonatos internos o
externos, actividades deportivas y juegos en celebraciones colectivas, partidos entre distintos sectores de la

comunidad educativa, etc.

-Reprografia.
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El uso de las maquinas copiadoras (fotocopiadora), asi como la plastificadora, sera entendido como
un servicio educativo, del que todos/as debemos hacer un buen uso, en cuanto al gasto que supone y en

cuanto a su conservacion en buenas condiciones. Para ello se atenderdn las siguientes iniciativas:

a) El Secretario sera el encargado de reprografia. Atenderd la previsién de necesidades (tinta,

papel, toner, etc.)

b) Todo el profesorado que conozca el manejo de este tipo de recursos podra utilizarlos.

c) Una vez utilizado el recurso, se deja en las mismas condiciones de uso y el mismo lugar.

d) En ningun caso el alumnado manejara las maquinas.

e) De las copias realizadas se llevara control en las hojas que para tal fin destine la secretaria.

g) Como servicio, se considera la posibilidad de uso particular para los miembros de la
comunidad educativa que lo requiera siempre que lo justifiquen ante la direcciéon. En el caso de la

fotocopiadora, se abonara el precio estipulado por copia por parte de la comisién econémica.

-Aula de Informatica

Se ha habilitado un aula del centro y se le ha dotado de 14 ordenadores completos, 14 mesas y 28
sillas, para que todas las clases, al menos, una vez por semana, puedan asistir a dicho aula con un/a

maestro/a. Este aula también se utiliza como desdoblamiento.

-Uso de recursos en horario no lectivo.

Las instalaciones y recursos de este centro se utilizaran para las actividades extraescolares y del
programa de “Acompafiamiento y Apoyo Linglistico" ofertadas por la Junta de Andalucia. Podran también
estar a disposicién de distintos organismos e instituciones, siempre que, con antelacidn suficiente, sean
solicitadas razonadamente ante la direccién, no existan incompatibilidades en el uso, y se llegue a un

compromiso firme de respetar la integridad de las mismas y el respeto a un horario establecido por el centro,
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utilizando para ello los medios oportunos, tanto humanos como econdmicos, que permitan restituir o
reparar los posibles desperfectos. Igualmente se habrd de contar con la posibilidad de vigilancia que pueda
realizar el conserje del centro.

El Consejo Escolar se reserva la opcién de informar negativamente una solicitud que con anterioridad
no haya demostrado tener las garantias adecuadas en el uso de los recursos prestados.

Podran hacer uso de instalaciones y recursos: el AMPA. del centro, grupos de alumnos/as o antiguos
alumnos/as debidamente organizados, grupos de profesores/as, asociaciones culturales, Ayuntamiento, etc.

En ningln caso se podran utilizar instalaciones o recursos para fines personales de caracter lucrativo.

3.1. EDIFICIO

El centro consta de cuatro edificios: Un central y dos alas laterales orientadas al este y otra al
oeste, ademas del edificio del comedor escolar (también utilizado para el Aula Matinal).

En el central estan las dependencias de direccidn, sala de profesores, sala de audiovisuales,
biblioteca, aula de pt, salita de reprografia, cuarto de limpieza, aseo de profesores y profesoras, aseo de
nifios y nifas. En la planta de arriba estan las clases de tercero a sexto de primaria.

En el ala oeste se encuentran las tres clases de infantil y un aseo adaptado a ese alumnado.

En el ala este se encuentran las aulas de 12 ciclo de primaria, el aula de informatica y el aula de
refuerzo.

En el hall contamos con un almacén de recursos materiales, un almacén donde se guarda el

material de educacion fisica y las herramientas del conserje.

3.2. CONSERVACION Y MANTENIMIENTO

La conservacion y mantenimiento estd atribuida legalmente al Ayuntamiento, para lo cual la
Direccion pondra en conocimiento del Concejal Delegado de Educacidn los desperfectos o deterioros que se
hayan producido. Igualmente, comunicard a la Delegacion Provincial aquellas necesidades de mayor
envergadura a fin de poder ser acometidas por el Ente de Infraestructura y Servicios Educativos de Andalucia
(ISE). No obstante lo anterior, es responsabilidad de toda la Comunidad Educativa el contribuir a la

conservacion de todas y cada una de las dependencias del Centro.

3.3. UTILIZACION EXTRAESCOLAR DE LAS INSTALACIONES.
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Para su utilizacion se tendrd en cuenta los siguientes criterios:
- Cuando las actividades a realizar precisen de la utilizacion de clases, se procurara
rotar las mismas, de modo que no se vean afectadas siempre los mismos espacios.
- Si se solicita hacer uso de algunas instalaciones por parte de distintas Asociaciones
no integrantes de la Comunidad Educativa, se exigira escrito de solicitud y posterior aprobacién

en el Consejo Escolar del Centro.

3.4 MOBILIARIO.

Constituyen el mobiliario del Centro las sillas, mesas, armarios, pizarras, paneles, bancos de trabajo,
cortinas y en general todo lo que esté excluido del material didactico. Existird un inventario de este material
gue se actualizard cada curso escolar y del que figuraran relaciones del mismo en cada una de las
dependencias o en la Secretaria del Centro. Seran responsables de su correcta utilizacion y mantenimiento

los respectivos responsables de cada una de las dependencias y los alumnos que las utilicen.

3.5 MATERIAL DIDACTICO.

Se considera como material didactico todo el material disponible en el Centro que no sea mobiliario y
cuyo uso se destine a la utilizacidon por parte de los alumnos como complemento al desarrollo de las
diferentes areas de conocimiento. Especificamente estda compuesto por: Libros, mapas murales, material
audiovisual, y material deportivo.

De este material existird relacion en cada una de las dependencias donde habitualmente se
encuentre o en la Secretaria y formara parte del inventario de material del Centro que serd anualmente
actualizado.

En cuanto a su uso sera responsabilidad de los maestros el cuidado, orden y comunicacion de las

incidencias del mismo al Secretario/a.
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4. LA ORGANIZACION DE LA VIGILANCIA DE LOS TIEMPOS DE RECREO Y DE LOS PERIODOS DE
ENTRADA Y SALIDA DE CLASE.

4.1.-CUIDADO Y VIGILANCIA DE LOS RECREOS.

Atendiendo a la Orden de 20 de Agosto de 2010, por la que se regula la organizacion y el
funcionamiento de las escuelas infantiles de segundo ciclo, de los colegios de educacidn primaria, de los
colegios de infantil y primaria y de los centros publicos especificos de educacion especial, asi como el horario
de los centros, del alumnado y del profesorado:

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

° E. INFANTIL.

En esta etapa todos/as los tutores/as tienen un dia a la semana fijo que no vigilan. No obstante al
patio saldran con su grupo de alumnos/as acompafidandolos y asegurandose que estan los maestros/as
que tienen turno.

Acuerdos establecidos que garanticen el punto anterior:

-Cuando un tutor/a se tenga que ausentar por necesidad, lo comunicara a sus compafieros/as
para que estos asuman la vigilancia de esos/as alumnos/as mientras dure la ausencia.

- Todo el profesorado podra ejercer la labor de cuidado vy vigilancia para fomentar la labor
educativa durante el recreo.

- Ningun alumno/a permanecerd en el aula si su tutor/a esta en el patio con el resto del grupo.

- En caso de lluvia los alumnos/as permaneceran en el hall del colegio o en el pasillo de
Infantil.

e E.PRIMARIA.

La vigilancia de recreos, y por decision del Claustro, se hace por turnos. Existen dos grupos de
vigilancia, grupo A y grupo B, cada grupo esta formado por un/a maestro/a de cada ciclo y un
especialista. Cada clase tiene asignada una zona del patio. La Jefatura de Estudios se encargard de
colocar de forma trimestral o mensual la organizacién por turnos del recreo que corresponde a cada
grupo.

a) El horario de Primaria e Infantil se fijard a comienzos de curso. En el horario del

Centro para Primaria e Infantil, figurara un recreo en la sesién de mafiana de 30 minutos, de

11:45 a2 12:15.
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b) El periodo de recreo de los/las alumnos/as se computard como horario lectivo de
docencia directa con los mismos, por lo que su atencién y control corresponde a todos los/las
profesores/as del Centro, que han de permanecer al cuidado de sus alumnos/as en tanto dure el
recreo.

c) Los profesores no tutores se ocuparan de los cursos del Equipo directivo si tiene
tutoria, asi como de cualesquiera otras funciones que se les pueda asignar (atencidon de
biblioteca, puerta de entrada, ...).

d) El alumnado se distribuird en distintas zonas de los patios, procurando organizar
distintos tipos de juegos y actividades deportivas. Se distribuiran carteles en el hall del centro,
donde conste dicha distribucidén y organizacién de actividades. La jefatura de estudios velara por
su cumplimiento.

e) Durante los recreos las aulas quedaran cerradas. Solo permaneceran alumnos en las
mismas si estdn acompafiados de un profesor o persona responsable. Un alumno/a se
responsabilizara de la llave para abrir la clase después del recreo.

f) En los patios quedan prohibidos aquellos juegos que impliquen violencia o riesgo
para la integridad fisica tanto del alumnado como del profesorado. Igualmente, sélo podran ser
utilizados juguetes que sean pequenos (quedan prohibidos juguetes de motor, bicicletas, patines,
etc.). El profesorado velara por que no se produzca discriminacién en los juegos por ningun
motivo. En ninguin caso se jugard o permanecera en los jardines.

g) Se avisard para la salida y entrada del recreo con un toque de timbre. Una vez suene
ésta, el alumnado se dirigira con diligencia a sus correspondientes filas y acompafiados/as de su
tutor/a hasta las pistas deportivas.

h) Los alumnos/as que injustificadamente se retrasen repetidamente podran ser
sancionados limitdndoles el espacio del recreo a zonas cercanas a sus modulos, o encargdndoles
pequefias tareas durante estos tiempos (vigilancia, limpieza, etc.).

i) La jefatura de estudios podra organizar actividades durante los recreos en
coordinacién con el profesorado de Educaciéon Fisica, que aumenten la oferta de ocio entre el
alumnado: campeonatos deportivos, juegos dirigidos, juegos de tablero, etc.

j)  Se usaran adecuadamente fuentes, aseos, papeleras, etc. cuidando entre todos de su
conservacion.

k) En los dias de lluvia en los que no se pueda salir al patio, cada tutor/a permanecera

en su aula correspondiente con su grupo de alumnos/as, procurando mantener las normas
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anteriormente establecidas y controlando las salidas a los aseos. Los/as profesores/as
especialistas, permaneceran en los espacios comunes, para controlar dichas salidas y velar por el
cumplimiento de las normas y sustituirdn a los tutores para que éstos puedan salir al servicio o
desayunar. Se podra utilizar el patio del ala este (techado).

I) La vigilancia de los aseos corresponde al portero/a y al profesorado que permanece

en la sala de profesores.

NORMAS DE VIGILANCIA:

Las normas para la vigilancia del recreo son las siguientes:

° Cada ciclo vigilara en la pista asignada a cada uno.
° Es imprescindible la puntualidad a la hora de salir a hacer la vigilancia a los patios.
° La puntualidad a la vuelta del recreo también es necesaria, ya que, de lo contrario, se

retrasa el ritmo de trabajo de las clases.

° A la vuelta del recreo, acudira a la fila del curso el/la maestro/a correspondiente, es
decir, el/la tutor/a o especialista que corresponda en el horario.

° Es conveniente que los grupos bajen con cierto orden, sin pegar carreras, saltos o
gritos, que, ademas de ser molestos y perturbar la tranquilidad de la convivencia, son muestras de
mala educacion.

° Cualquier maestro/a debe llamar la atencidn a cualquier nifio/a que incumpla las
normas establecidas para las entradas y salidas de los patios.

° Si cualquier compafiero/a quiere desayunar o ir al servicio, y le toca vigilancia de
patio, debe procurar no descuidar su zona de vigilancia, tardar lo menos posible y siempre de
acuerdo con los compafieros/as de grupo.

° Si alglin maestro/a no puede asistir al patio por cualquier motivo, le puede pedir a su
compafiero/a de ciclo que le sustituya. El nimero de maestros/as vigilantes de patio, NUNCA debe
ser inferior al establecido.

° Ningln alumno permanecera en las clases durante el recreo, excepto aquellos que
gueden bajo tutela de su tutor/a.

Ill

° En el “puesto de botiquin”, habra siempre parte del profesorado para atender a

los/as nifios/as enfermos/as o accidentados/as.
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° Los dias de lluvia, vigila cada tutor su clase, mientras que los maestros especialistas
rotaran por las clases por si hay maestros que precisen de su ayuda, bien para ir al servicio, bien para
hacer una llamada,...

° En caso de ausencia del maestro/a vigilante del recreo, la jefatura de estudios
elaborara un cuadrante de sustituciones, que se entregard trimestralmente junto con los turnos de

recreo.

4.2.-PERIODOS DE ENTRADAS Y SALIDAS DE CLASE.
Con respecto a las entradas y salidas al centro, hemos de tener en cuenta las siguientes premisas:
a) En todo caso se respetaran los horarios establecidos.
b) Cada profesor/a vigilara la entrada al comienzo de la jornada o después del recreo al grupo que
le corresponda segun su horario.

c) Con respecto a la puntualidad se tendra en cuenta los siguientes aspectos:

e Alas 9.10 se cerraran las puertas de entrada por la calle Antonio Calvo.

® En caso de llegar tarde se habra de pasar por direccion, en donde se
procedera a la anotacion de la incidencia.

® En aquellos casos que se consideren justificados (por motivos médicos o
porque no suponga mas de 2 ocasiones en un mes) se permitird el acceso con su
correspondiente permiso para el tutor/a.

® En caso de no quepa justificacidn la familia podra volver a traer al alumno/a
en el intercambio de clases o a la hora del recreo, momento en el que se abrirdn las
puertas de nuevo.

® En caso de que el alumnado venga sin la compafiia de su familia, se quedara
en el centro pero no podrd acceder a clase hasta el cambio de clase, por lo que se
establecera un espacio para atenderlo. De esta circunstancia se mandard informacién a
la familia (agenda en las primeras ocasiones y citacion telefdnica si no prospera).

® En aquellos casos en que estas medidas preventivas para la puntualidad
puedan repercutir en un aumento del absentismo se citard a la familia para intentar
establecer un compromiso educativo.

d) Los/las alumnos/as no podran ausentarse del Centro sin el conocimiento del tutor/a. Si se prevee
la ausencia, la familia del alumno/a rellenard en la agenda el apartado correspondiente o un
documento para tal fin en el caso de Infantil presentando en la medida de lo posible el
justificante oportuno. Ningun/a nifio/a podra abandonar o acudir solo/a el Centro. En caso de
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tener que salir, debera hacerlo en los intercambios de clase y siempre acompafiados/as de una
persona responsable, ademds de cumplimentar el permiso de retirada en secretaria. En caso de
acudir al médico, podra volver al centro y esperar al intercambio de clase para poder entrar en
ella y siempre con su debido justificante.

e) El profesorado velard porque ningln grupo salga de clase hasta que no suene el timbre
indicandolo. Se hard ordenadamente, habiendo dejado las clases recogidas y la luz apagada.
Siempre se ha de transcurrir por los espacios comunes del colegio con orden y compostura.

f) Es obligada la puntualidad a todas las actividades.

4.3.- Comportamiento en clase y/o mdédulos:

a) Los/las alumnos/as no podran salir de sus clases sin permiso del profesor/a que esté en

ese momento. Igualmente esperard el oportuno permiso si se trata de un cambio de clases.

b) Ningun alumno/a permanecera solo en su clase durante los recreos.

c) Los/las alumnos/as no correrdn ni jugaran por los pasillos, escaleras o en el hall del

colegio.

d) La prohibicidn para comer chucherias en clase, podra ser excepcionalmente autorizada a
criterio del profesor/a del curso, siempre que se observen las adecuadas medidas higiénicas y de

comportamiento.

e) No se podran efectuar cambios de sitio sin permiso. Habra de observarse correccion al

sentarse.

f) En ningun caso se daran gritos, o se hablara a destiempo interrumpiendo las explicaciones

o molestando a los compafieros/as.

g) Se cuidard el mobiliario y material de clase, respetando igualmente el de los

companieros/as.
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h) No se ensuciaran, pintaran ni garabatearan paredes ni mobiliario.

i) Las firmas de controles, avisos, cuadernos de trabajo, agendas o cualquier otra
comunicacién que utilice el profesor/a para llegar a la familia deberdn ser entregadas por el alumno/a y

devueltas con la firma de "enterado/a" del padre o madre, al dia siguiente.

j) Las salidas al servicio estaran controladas por el profesor/a. Este procurara acostumbrar a
sus alumnos/as a que dichas salidas sean excepcionales, y que deban guardar un comportamiento
adecuado; no habran de entretenerse y que, en principio, no se hardn en grupo. Los aseos permaneceran
abiertos durante todo el horario lectivo, pero se propiciard su uso durante los recreos. En los aseos se

guardara el debido comportamiento, evitando juegos y guardando las adecuadas medidas higiénicas.

k) Queda totalmente prohibido traer al centro moéviles, viedo-juegos,...e incluso cualquier

sustancia que atente contra la salud publica de todos los miembros de la comunidad educativa.

4.4.-Actividades extraescolares y complementarias

a) Estas actividades serdn promovidas, organizadas y realizadas bajo la coordinacion del
lefe/a de Estudios. Este/a desempefiara sus funciones en colaboracién con los/as Coordinadores/as
de Ciclo, la AMPA y el representante del Ayuntamiento en el Consejo Escolar. Asi mismo, promovera
la realizacidn de actividades extraescolares en colaboracién con el Ayuntamiento y otras instituciones

del entorno.

b) Se podran organizar fiestas y actividades en clase y/o en la Biblioteca, para dias
sefialados siempre que se comunique al Equipo Directivo y el/la Tutor/a asuma la responsabilidad de
qgue se realicen dentro de un orden y con el debido respeto al resto de los cursos; igualmente, se

velara por el comportamiento del alumnado en estos casos.

c) Cada tutor/a estara con su curso, velando por su comportamiento, aunque podran

ser reforzados por los profesores/as sin tutoria cuando asuman funciones en la organizacion del acto.

d) Se exigira respeto en las actuaciones: silencio, no abucheos, no salidas injustificadas.
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e) En actividades conjuntas en espacios abiertos los tutores/as cuidaran de la no

dispersion de su grupo.

f) Para la realizacidon de actividades extraescolares es imprescindible la autorizacién y
comunicacién previa a las familias por escrito. Al principio de curso junto con la matricula, las
familias rellenaran junto con el impreso de matricula una autorizacién véalida para todas las salidas
que se realicen dentro de Lucena, y para el resto de actividades fuera de la misma, se hara por

escrito bien a través de la agenda o bien a través de una autorizacién escrita.

g) Para que las actividades extraescolares se desarrollen es necesario la participacion

de la mitad del alumnado de cada clase mas uno.

h) Las salidas extraescolares deberan quedar organizadas y cerradas una semana antes
de la fecha de la salida, comunicando con ese tiempo de antelacion a la jefatura el nimero de

alumnos que no asista a dicha actividad.

4.5.-SALIDAS EXTRAORDINARIAS
E. INFANTIL.

- Si un niflo/a necesita ser recogido del centro por alguna necesidad en
cualquier hora a lo largo de la mafiana ( control de esfinteres, enfermedad...) la tutora
llamara por teléfono a la familia y la persona autorizada para ello lo recogera FIRMANDO UN
PROTOCOLO DE SALIDA antes de marchar del centro

- Si la demanda de salida surge por parte de la familia, para no entorpecer la
marcha de la clase el nifio/a sera recogido en horario de intercambio de clase o durante el
recreo e igualmente debera la persona autorizada para recogerlo de firmar el protocolo de
salida del centro.

E. PRIMARIA.

Se realizara de igual forma que en E. Infantil.
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5. LA FORMA DE COLABORACION DE LOS TUTORES Y TUTORAS EN LA GESTION DEL PROGRAMA
DE GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO.

INSTRUCCIONES de 22 de julio de 2011, de la Direccion General de Participacion e

Innovacién Educativa, sobre el programa de gratuidad de los libros de texto para el curso escolar
2010/2011.
DECRETO 227/2011 de 5 de julio, por el que se regula el deposito, el registro y la

supervision de los libros de texto, asi como el procedimiento de seleccion de los mismos por los
centros docentes publicos de Andalucia

ORDEN de 27-4-2005, por la que se regula el programa de gratuidad de los libros de texto

dirigido al alumnado que curse ensefianzas obligatorias en los centros docentes sostenidos con
fondos publicos. (BOJA 13-5-2005)

Decreto 127/2018, de 31 de julio de 2018

Capitulo tnico

Articulo 130. Normas y orientaciones.

a) La Orden de 27 de abril de 2005, por la que se regula el Programa de Gratuidad de los Libros
de Texto, establece que se entiende por libro de texto “el material impreso, no fungible y autosuficiente,
destinado a ser utilizado por el alumnado y que desarrolla, atendiendo a las orientaciones metodoldgicas y
criterios de evaluacién correspondientes, los contenidos establecidos por la normativa educativa vigente
para el area o materia y el ciclo o curso de que en cada caso se trate”. Asimismo, dispone que los libros de
texto seran propiedad de la Administracién educativa y permaneceran, una vez concluido el curso escolar, en
el centro docente donde el alumnado haya cursado las ensefianzas, de forma que puedan ser utilizados por
otros alumnos/as en afios académicos sucesivos.

b) Asi, desde el centro escolar y las familias se educara al alumnado en su obligacién de cuidar
el material y mantener los libros en buen estado, para su uso por otro alumnado en cursos futuros.

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

sostenible.
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d) Todo el alumnado de las ensefianzas de educaciéon primaria de este Centro es beneficiario del
Programa de Gratuidad de Libros de Texto, aunque las caracteristicas de los libros de texto que se utilizan en
el primer ciclo de educacién primaria exigen un tratamiento diferenciado del Programa de Gratuidad, siendo
necesaria su adquisicion en todos los cursos escolares. En el caso del segundo y tercer ciclo, es decir, los
cursos 39, 49, 52 y 62 de educacién primaria, se llevard a cabo las siguientes actuaciones:

e) Corresponde al equipo docente de cada ciclo de la Educacién Primaria, hacer la seleccion de
los libros de texto que se van a utilizar en cada uno de los cursos para su aprobacién en el Consejo Escolar.

f) El tutor/a se encargara durante los primeros dias del curso de identificar los libros de texto
nuevos adquiridos con estampillado y cumplimentar el citado sello con el nombre del alumno/a y curso
escolar en todos los libros.

g) El profesorado junto con las familias, debera inculcar al alumnado la necesidad de cuidar y
utilizar adecuadamente los libros de texto, responsabilizandose de los deterioros producidos en los mismos
por su mal uso.

h) El tutor/a, deberd pasar una nota a la secretaria del centro, indicando el nimero de lotes que
faltan, si se diese el caso, para atender al alumnado matriculado en su tutoria.

i) Los alumnos/as traeran los libros con su nombre anotado y debidamente forrados.

i) El tutor/a y/o maestro del drea supervisara a lo largo del curso la correcta utilizacién de los
libros de texto, no se subrayara ni escribird con color por parte de sus alumnos/as y se aprovechara el que
hagan de este uso, una ocasidn para mejorar la educacidn en valores y actitudes solidarias, valoracidn de los
libros de texto, materiales de estudio y lectura, respeto al medio ambiente y cuidado de los bienes de uso
comun.

k) El tutor/a y/o maestro/a del area prestard especial atencidén a que los libros de texto sean
devueltos por el alumnado al finalizar el curso, a fin de disponer con tiempo suficiente del fondo de lotes de
libros para revisarlos y prepararlos para el curso siguiente del fondo de lotes de libros que sean necesarios
para atender al alumnado repetidor en aquellas materias que lo necesiten, asi como los que se hayan
extraviado , siempre que no fueran por causas imputables al alumnado con el fin de adquirirlos para su
reposicion.

) Durante la ultima semana del curso escolar, antes del 30 de junio de cada afio, el tutor/a
revisara los libros de texto e informara al Equipo Directivo de aquellos que considera que no rednen las
condiciones necesarias para su uso y aquellos libros que sean necesarios para atender al alumnado repetidor
en aqguellas materias que lo necesiten, asi como los que se hayan extraviado, siempre que no fuera por

causas imputables al alumnado con el fin de adquirirlos para su reposicion.
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m) En la dltima semana del curso, los tutores/as recogeran los libros de texto de su alumnado en
su clase, donde quedaran en custodia hasta el comienzo del siguiente curso. Se establecerdn 3 categorias
referidas al estado de conservacién de los libros de texto: bueno, regular y malo. En funcion del lote de libros
entregado se otorgard para el siguiente curso un lote en condiciones similares y pasara a la comisién del
Consejo Escolar un listado con los libros que a su juicio no retnen las condiciones necesarias para su uso.

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

0) La Direccion del Centro procedera a la adquisicidn de los libros de texto para el alumnado de
los cursos y materias de los que el centro no disponga de lotes suficientes para la atencidn del alumnado
matriculado.

p) El Equipo de Orientacion Educativa del colegio, al finalizar el curso, hara una propuesta de
los materiales curriculares que utilizara al afio siguiente el alumnado de N.E.A.E. que no sigue los textos del
nivel educativo en el que se encuentra matriculado, para que sean adquiridos por el centro.

q) La Secretaria del Centro se encargara de la entrega de los Cheque-Libros a la finalizacion del
curso escolar y siempre antes del 10 de septiembre a todo el alumnado beneficiario y conservara un registro
de entrega generado a través de la aplicacion informdtica Séneca. Los tutores elegiran el texto a impartir el
siguiente curso en el tercer trimestre del curso anterior al cambio y comunicaran al Director y Secretaria la
decisién del texto en la dltima semana del mes de Mayo.

r) Otras actuaciones se derivaran de la mala utilizacidn por parte del alumnado que presente
los libros muy deteriorados por su falta de cuidado, haciéndolos inservibles para la utilizacion por otro
alumnado. Cualquier demanda que se realice a los padres y madres no podra conllevar nunca la pérdida del
derecho a la gratuidad de libros de texto que el alumnado de nuestra Comunidad Auténoma tiene
reconocido en el Estatuto de Autonomia para Andalucia, salvo por renuncia voluntaria. En aquellos casos en
que el tutor/a aprecie deterioro culpable o malintencionado, asi como el extravio de los libros de texto,
informara a la Direccion del Centro que solicitara a los representantes legales del alumnado la reposicion del
material mediante una notificacién, segin el modelo del Anexo Il de estas Instrucciones de la Direccidon
General de Participacion e Innovacidn Educativa sobre el Programa de Gratuidad de los Libros de Texto, asi
como el plazo para hacerlo que, en ningun caso, serd inferior a diez dias habiles contados a partir de la

recepcién de dicha comunicacion.
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6. EL PLAN DE AUTOPROTECCION DEL CENTRO

* El Plan de Autoproteccidon se encuentra desarrollado en la carpeta especifica conforme a la
normativa que regula su realizacion:

- REAL DECRETO 393/2007, de 23 de marzo, por el que se aprueba la Norma Basica de
Autoproteccién de los centros, establecimientos y dependencias dedicados a actividades que puedan dar
origen a situaciones de emergencia.

- ORDEN de 16 de abril de 2008, por la que se regula el procedimiento para la elaboracion,

aprobacién y registro del Plan de Autoproteccion de los centros docentes publicos de Andalucia.

- Primeros auxilios y salvamento.

Se relacionardn los medios existentes disponibles indicando la cantidad y su localizacién:

BOTIQUINES: Se encuentran en:

Edificio Infantil : Pasillo

Edificio 12 Ciclo :Pasillo

Edificio Central: Sala de Profesores

Cada botiquin dispone de: Agua oxigenada, Alcohol etilico 902 , Algoddn hidréfilo, Esparadrapo,
Vendas, Gasas estériles, Guantes esterilizados, Tiritas varias medidas, Tijeras, Betadine , Pomada contra
golpes.

UTILES Y HERRAMIENTAS: Se encuentran en el cuarto del conserje. Destacar las siguientes: martillos,
destornilladores, taladro, alargaderas, regletas eléctricas, escaleras, pico, palanquetas...

LLAVERO DE EMERGENCIA: Se encuentra en el cajetin colocado en una de las paredes de la

Secretaria.

INSTRUCCIONES GENERALES PARA LA EVACUACION
1. NORMAS GENERALES.

Mantener la calma

Comenzar la evacuacion cuando se dé la sefial de emergencia.

Obedecer instrucciones del Equipo de Alarma y Evacuacién y de los Coordinadores.

Evacuar la zona en el “orden establecido”.

Realizar la evacuacion en silencio.

- Si la via de evacuacién estd inundada de humo, “sellar” el acceso y esperar las ayudas

exteriores.
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- Si cuando suena la sefal de evacuacion no se estd en su lugar habitual, se debera unir al
primer grupo que se vea y dar cuenta de esta circunstancia en el punto de reunion.
- Senalar que la zona estd vacia.
- Seguir las instrucciones por espacios marcadas para el desalojo y acudir todos al sitio de
encuentro o reunién marcado.
Prohibiciones durante la evacuacion:
- Separarse del grupo evacuado.
- Dejar huecos en las filas de evacuacion
- Llevar bultos o similares.
- Correr, empujarse o atropellarse.
- Detenerse.
- Retroceder por algo o por alguien.
- Utilizar los ascensores.
- Abandonar los puntos de reunién hasta nueva orden.
NORMAS GENERALES:

- Ayudarse unos a otros.

Transportar a los impedidos de una manera eficaz.

- Dirigir y ayudar con especial atencién a los discapacitados.

- Comunicar al Equipo de Alarma y Evacuacion las incidencias observadas en la
evacuacion.

- Parar y desconectar las maquinas que se estén utilizando.

SIGUIENDO ESTAS INSTRUCCIONES EL PLAN DE EVACUACION SE RIGE POR LOS PLANOS
SENALIZADOS QUE SE ENCUENTRAN EN LAS PUERTAS DE TODAS LAS DEPENDENCIAS DEL CENTRO.

EXISTE LA FIGURA DEL COORDINADOR/A DEL PLAN DE AUTOPROTECCION QUE VELARA POR
LA INFORMACION AL CLAUSTRO SOBRE LAS MEDIDAS A TENER EN CUENTA Y SE REALIZARA, COMO
MINIMO, UN SIMULACRO DE EVACUACION EN CADA CURSO ESCOLAR.
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7. EL PROCEDIMIENTO PARA LA DESIGNACION DE LOS MIEMBROS DE LOS
EQUIPOS DE EVALUACION

1. Para la realizacion de la memoria de autoevaluacidn se creard un equipo de evaluacidn 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.

2. Eleccion del representante del sector de profesorado y del sector de padres y madres.
° En el seno del consejo se leera la normativa al respecto de la memoria evaluativa.
Igualmente, se expondra la planificacion de las reuniones de trabajo previstas por el equipo directivo.
° Se procederd a preguntar por aquellos representantes que voluntariamente optan
por pertenecer al equipo de autoevaluacién, entre los cuales los respectivos miembros de cada
sector realizardn una votacién, que podra tener caracter secreto si asi lo solicitard alguno de los

presentes, asignandose como miembro del equipo a la persona que obtenga mayoria simple de

votos.

° Si sélo se presentara un candidato/a, este debe ser refrendado por los miembros de
su sector.

° En caso de no existir voluntarios/as, se entenderia todos los miembros como

elegibles, y se procederia a una votacion secreta dentro de cada sector.

3. A propuesta razonada de algin miembro del Consejo Escolar, ser podra votar la ampliacion
del numero de miembros que constituye el equipo de evaluaciéon, asi como la incorporacién en algun
momento del plan de trabajo de alguna persona ajena, de especial relevancia, que pudiera aportar

referencias de interés (coordinadores/as de proyectos...).

4. El equipo de evaluacién se renovara cada dos afios, tras la realizacién de las elecciones del

propio consejo escolar.
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8. LAS NORMAS SOBRE LA UTILIZACION EN EL CENTRO DE TELEFONOS MOVILES Y
OTROS APARATOS ELECTRONICOS, ASi COMO EL PROCEDIMIENTO PARA GARANTIZAR EL
ACCESO SEGURO A INTERNET DEL ALUMNADO

-Teléfonos moviles.
Normas de uso:

1. Queda totalmente prohibido el uso del teléfono mavil en el Centro Escolar por parte
del alumnado para evitar su pérdida o mal uso. Esta prohibicidn incluye todas las dependencias
escolares y la jornada escolar completa.

2. También queda totalmente prohibido el uso del mdvil como cdmara fotografica y/o
grabadora de imagenes y sonido en el Centro Escolar.

3. Quedan prohibidos los MP3, MP4, videoconsolas o cualquier tipo de aparato o
juguete electrdnico por los mismos motivos argumentados para el teléfono movil.

4, En salidas al exterior como viajes de estudios y/o actividades extraescolares de un
dia, se permitird el uso del mévil una hora antes de la llegada al centro. Para los casos de mds de un
dia se establece que puedan utilizarlo en hora que lo permitan las actividades en ninglin caso como
camara. Los alumnos/as podran utilizar la cdmara fotografica bajo su responsabilidad.

5. Si algin alumno/a tiene movil en el centro o lo utiliza, le serd requisado y se
depositara en la Jefatura de estudios. Sélo serad devuelto a los padres, previo compromiso escrito de
gue el hecho no se repita.

6. Difusién de esta normativa:

En la reunién de inicio de curso en las Normas generales de centro queda registrado este
apartado y por tanto debe explicarse a los padres con detalle. También se les facilitan los teléfonos del
centro tanto a alumnado como familias, los cuales estaran a su servicio para cualquier eventualidad o

necesidad de contacto.

- Uso de Internet y las TIC.

Este apartado estd regulado por el DECRETO 25/2007, de 6 de febrero, por el que se establecen
medidas para el fomento, la prevencién de riesgos y la seguridad en el uso de Internet y las tecnologias de la
informacion y la comunicacion (TIC) por parte de las personas menores de edad.

- Fines:
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a) Concienciar a las personas menores de edad y a sus familias en el uso adecuado de Internet y las
TIC, teniendo en cuenta el principio preferente del interés superior del menor, su nivel de desarrollo y las
responsabilidades de las familias, y todo ello, contribuyendo a disminuir las desigualdades por razén de sexo.

b) Prevenir los riesgos que implica el acceso indiscriminado de menores a contenidos inapropiados,
ilicitos o lesivos para su desarrollo.

c) Promover el acceso seguro de las personas menores de edad a Internet y las TIC.

d) Procurar una plena colaboracion de las Administraciones Publicas Andaluzas en la prevencion del

uso inadecuado de Internet y las TIC por parte de personas menores de edad.

- Derechos de las personas menores de edad al acceso y uso seguro de Internet y las TIC.

1. De acuerdo con la Convencidon de los Derechos del Nifio de las Naciones Unidas y los demas
derechos garantizados en el ordenamiento juridico, en el contexto del acceso y uso de internet y las TIC, las
personas menores de edad disfrutaran de los siguientes:

a) Derecho al uso y acceso a Internet y las TIC. Especialmente este derecho se garantizara a las
personas menores con discapacidad y aquéllas con mayores dificultades de acceso y riesgo de exclusion
social.

b) Derecho a recibir informacién sobre las medidas de seguridad y confidencialidad en el uso de
Internet y las TIC.

c) Derecho a buscar, recibir y difundir informaciones e ideas de todo tipo por medio de Internet y las
TIC. Estos derechos sélo podran ser restringidos para garantizar la proteccion de las personas menores frente
a contenidos y materiales perjudiciales para su bienestar, desarrollo e integridad; y para garantizar el
cumplimiento de las leyes, la seguridad, los derechos y el honor de otras personas.

d) Derecho a la proteccién contra la explotacion, la pornografia, el comercio ilegal, los abusos y la
violencia de todo tipo que se produzcan a través de Internet y las TIC.

e) Derecho al disfrute de todas las oportunidades que el uso de Internet y las TIC puedan aportar
para mejorar su formacion.

f) Derecho al esparcimiento, al ocio, a la diversidn y al juego a través de Internet y las TIC.

g) Derecho a beneficiarse y a utilizar en su favor Internet y las TIC para avanzar hacia un mundo mas
saludable, mas pacifico, mas solidario, mas justo y mas respetuoso con el medio ambiente.

h) Derecho al acceso al conocimiento adecuado y relevante para su educacion y desarrollo social y
psicolégico como complemento a su formacién cultural y académica.

2. De acuerdo con los deberes y facultades que las leyes establecen, los padres y madres, asi como

las personas que ejerzan la tutoria de los menores de edad, procurardn orientar, educar y acordar con ellos
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un uso responsable de Internet y las TIC, en aspectos tales como tiempos de utilizacidn, paginas que no se
deben visitar o informacidon que no deben proporcionar, con el objetivo de protegerles de mensajes y
situaciones perjudiciales.

- Contenidos inapropiados e ilicitos.

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 y, especialmente, en relacién 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 corrupcidén de menores, asi como los
relativos a la prostitucidn o la pornografia de personas de cualquier edad.

c) Los contenidos racistas, xenéfobos, 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
relacidn a su condicion fisica o psiquica.

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

- Actuacion administrativa.

Las Administraciones Publicas Andaluzas fomentardn el buen uso de Internet y las TIC entre las
personas menores de edad y establecerdan medidas de prevencién 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 sensibilizacién de los padres y madres, y de las personas que ejerzan la tutoria, o con
responsabilidad en la atencion y educacidn de menores, asi como a través de una adecuada formacién e
informacion de las propias personas menores de edad.

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

c) Poniendo a su disposicion medios de acceso tanto en los centros educativos como en los centros
de uso publico.

d) Promoviendo el uso de sistemas de seguridad y proteccidon que detecten contenidos inapropiados.

e) Fomentando acciones de cooperacién internacional, especialmente en el marco de la Unién
Europea, en los campos de lucha contra los contenidos ilicitos, tratamiento de elementos no deseados y

nocivos, estimulo de un entorno mas seguro, impulso de la autorregulacion y campafias de sensibilizacién.
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f) Velando para que los contenidos educativos producidos en Andalucia sean los adecuados para
promover su bienestar, desarrollar sus capacidades, inculcar el respeto a los derechos

humanos y al medio ambiente y preparadas para ser ciudadanos y ciudadanas responsables en una
sociedad libre.

- Fomento del uso de Internet y las TIC en el dmbito educativo.

El sistema educativo andaluz fomentara el uso seguro de Internet y las TIC en la préctica educativa,
asi como las medidas para el uso seguro de las mismas por parte del alumnado de los centros docentes. A
tales efectos, la Consejeria competente en materia de educacion, desarrollard los correspondientes
programas de formacién y sensibilizacion que seran contemplados en los reglamentos de organizacion y
funcionamiento de los centros.

- Directrices sobre el buen uso de Internet y de las TIC.

1. Por parte de las Administraciones Publicas Andaluzas se promovera, a través de medidas de
sensibilizacion social, el buen uso de Internet y las TIC entre las personas menores de edad, contribuyendo a
generar una cultura de auto-responsabilidad, que les permita beneficiarse de las ventajas de su utilizacién,
asi como advirtiendo sobre los riesgos inherentes a un uso indiscriminado de los recursos.

2. La Administracion de la Junta de Andalucia promovera la elaboracién de guias de orientacion sobre
el buen uso de Internet y las TIC dirigidas a los propios menores, a padres, madres y personas que ejerzan la
tutoria, o con responsabilidad en la atencion y educacion de menores y a la sociedad en su conjunto.

3. La informacién sobre las medidas de seguridad y confidencialidad en el uso de Internet y las TICy
el contenido de las actuaciones y medidas previstas en los dos apartados anteriores, deberd adaptarse, tanto
en su formato como en su contenido, al desarrollo evolutivo del menor pudiendo diferenciarse por tramos de

edad.

- Portal infantil de Andalucia. (http://www]1.ccul.junta-andalucia.es/cultura/opencms/export/

bibliotecas/bibalmeria/webinfantil/index.html)

1. La Consejeria competente en materia de TIC creard un portal infantil de Andalucia que facilitara
medios para orientar a menores a iniciarse en el uso de Internet y las TIC, permitiendo el acceso a areas
seleccionadas y ofreciendo una relacidn de sitios en Internet que garantice la calidad y la seguridad de sus
contenidos.

2. Dicho portal incluird contenidos, enlaces, descargas de filtros, buzén de preguntas y sugerencias,
foros e informaciones, especialmente las relativas al uso seguro. Asimismo, incluird un acceso directo para

denunciar contenidos y acciones inapropiadas.

54
Aprobado en el C.E 27/06/2024.



http://www1.ccul.junta-andalucia.es/cultura/opencms/export/

[REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO] [RelE[IRT Y ITo 1S 051 m
—

CALASANZ (LUCENA) \ A

3. El portal infantil de Andalucia cumplird las directrices de accesibilidad para personas con

discapacidad establecidas en la Unidn Europea.

- Configuracion de la seccion nifios y nifias en las pdginas web de las Administraciones Publicas
Andaluzas.

Las Administraciones Publicas Andaluzas promoveran en sus paginas web oficiales de informacion a
la ciudadania una secciéon especifica para niflos y nifias que adapte los contenidos que se identifiquen como
mas relevantes a un nivel comprensible para las personas menores de edad y muestre la informacion de una
forma clara, sencilla, asequible y divertida, siguiendo la ldgica y estética infantil.

- Acceso a Internet de personas menores de edad hospitalizadas.

De conformidad con lo establecido en el articulo 11.4 del Decreto 246/2005, de 8 de noviembre, las
infraestructuras de telecomunicaciones y equipos informaticos destinados a facilitar el acceso de los
menores hospitalizados a la red Internet, con fines educativos, divulgativos, ludicos y relacionales, se
ajustaran en su configuracién de acceso y uso de aplicaciones, a lo establecido en los articulos 4 y 5 de este

Decreto.

- Repercusion del uso de Internet y las TIC en personas menores de edad.

1. El Observatorio de la Infancia de Andalucia promovera actuaciones de investigacion y el
establecimiento de un sistema de informaciéon que permita el adecuado conocimiento, evaluacién y
seguimiento de las repercusiones que se deriven para los menores del uso de Internet y las TIC.

2. El Observatorio de la Infancia de Andalucia incluird en su Informe Anual consideraciones
especificas sobre el uso de Internet y las TIC por las personas menores de edad en Andalucia, en el que se
recogeran los datos mas relevantes relativos a los habitos, modelos, riesgos y tendencias de utilizacién de las
mismas por dichos menores.

- Medidas de prevencion y seguridad en el uso de Internet y de las TIC por parte de personas
menores de edad.

- Medidas de prevencion:
- Junto con el impreso de matricula las familias cumplimentaran una autorizacién para
que decidan si laimagen de su hijo/a salga o no en la pagina web o en el blog del centro.
- Reglas de seguridad y proteccion.

a) Proteccion del anonimato, de modo que los datos de cardcter personal relativos a los menores no

puedan ser recabados ni divulgados sin la autorizacién de madres, padres o personas que ejerzan la tutoria,

asi como de las personas o entidades que tengan atribuidas la guardia y custodia de los menores.
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b) Proteccidn 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 o personas que ejerzan la tutoria, asi como de las personas o entidades que tengan atribuidas la
guardia y custodia de los menores.

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

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

e) Proteccidon del riesgo derivado del comercio electrénico, como pueden ser, entre otros, los
sistemas abusivos de venta, la publicidad enganosa y fraudulenta, las compras sin permiso paterno o
materno, conforme a lo dispuesto en el articulo 8 de la Ley 34/2002, de 11 de julio.

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.

- Sistemas de filtrado.

1. La Consejeria competente en materia de TIC incentivara el uso efectivo de sistemas de filtrado, que
bloqueen, zonifiquen o discriminen contenidos inapropiados para menores de edad en Internet y TIC, y
pondra a disposiciéon de padres y madres, asi como de las personas que ejerzan la tutoria, o con
responsabilidad en la atencién y educacién de menores, centros docentes y centros de acceso publico a
Internet, software libre de filtrado de contenidos inapropiados.

2. El sistema de filtrado puesto a disposicién por la Consejeria competente en materia de TIC se
sujetara a los siguientes criterios de configuracion:

a) Aportara informacion a las personas usuarias sobre los valores, criterios y métodos de filtrado que
se utilizan.

b) Ofrecerd informacidon a las personas usuarias sobre los procedimientos de supervisién y los
criterios de los mismos.

c) Debera permitir que sea la persona o personas bajo cuya guardia o custodia se encuentre el menor
guien tome voluntariamente la decision de activarlos o suspenderlos.

d) Deberd ofrecer las mayores posibilidades de configuracién del servicio.

3. La Consejeria con competencia en materia de TIC establecera los sistemas de filtrado a través del
sistema Guadalinex, si bien se promoveran recursos para su aplicacion en otros entornos operativos mas
comunes.

- Otros instrumentos de seguridad.
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1. La Consejeria con competencias en materia de TIC pondra a disposicién de padres y madres, asi
como de las personas que ejerzan la tutoria, o con responsabilidad en la atencion y educacién de menores,
centros docentes y centros de acceso publico a Internet, software libre que permita aplicar las siguientes
medidas de seguridad:

a) Instrumentos de control del tiempo de utilizacidn, que permitan controlar y limitar el tiempo de
conexion a Internet. El instrumento de control medira la duracion de cada sesidn, las horas de uso al dia, a la
semana y al mes, y permitira establecer limites de tiempo de funcionamiento del sistema informatico para
evitar una excesiva utilizacién por parte de menores.

b) Instrumentos de control de entradas que permitan impedir el acceso a determinadas paginas web
con contenidos inapropiados e ilicitos.

c) Instrumentos que permitan regular los servicios de Internet utilizables por cada persona usuaria en
funcion de su edad y su desarrollo evolutivo.

2. La Consejeria competente en materia de TIC comprobard periddicamente la efectividad de estas
herramientas e incorporara aquellos otros instrumentos que la tecnologia desarrolle.

- Instrumentos de informacion y denuncia.

1. La Consejeria competente en materia de TIC establecera un sistema de informacidn y orientacion
sobre el uso de Internet y las TIC por personas menores de edad.

2. Asimismo, creara un servicio de recepcion de denuncias o reclamaciones ante la localizacién en la
red de contenidos ilicitos, fraudulentos o perniciosos para las personas menores de edad. De acuerdo con lo
previsto en el articulo 6 y en el apartado 5 del articulo 18, ambos de la Ley 1/1998, de 20 de abril, se pondra
en conocimiento de las autoridades correspondientes los hechos denunciados.

- Medidas de seguridad en los centros educativos.

1. Los centros docentes adoptaran medidas dirigidas a preservar los derechos del alumnado a la
intimidad y a la confidencialidad, teniendo en cuenta las reglas de seguridad y proteccion.

2. Los centros docentes adoptaran medidas de seguridad para el acceso y uso seguro de Internet y las
TIC por parte de las personas menores de edad, de acuerdo con lo que, a estos efectos, determine la
Consejeria competente en materia educativa.

3. Con la finalidad de garantizar los derechos anteriormente relacionados, las personas con
responsabilidad en la atencién y educacidon de menores, tendran 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 o informacién que no deben proporcionar, con el objetivo de protegerles de mensajes y
situaciones perjudiciales.

- Infracciones y sanciones.
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1. Infracciones leves. De conformidad con el articulo 55 de la Ley 1/1998, constituyen infracciones
leves:

a) No facilitar por parte de los responsables de los centros de acceso publico, el tratamiento y la
atencién que corresponden a las necesidades de las personas menores de edad.

b) Todas aquellas acciones u omisiones que supongan una lesién o desconocimiento de los derechos
de las personas menores de edad , en relacién con Internet y las TIC, siempre que no deban ser calificadas
como graves con arreglo a los dispuesto en el apartado siguiente.

2. Infracciones graves.

Con arreglo a lo dispuesto en el articulo 56 de la Ley 1/1998, de 20 de abril, constituyen infracciones
graves:

a) La comision de mas de dos infracciones leves en el plazo de un afio.

b) Las acciones y omisiones previstas en el apartado anterior cuando de ellas se deriven perjuicios
graves para las personas menores de edad.

3. Infracciones muy graves. De conformidad con el articulo 57 de la precitada Ley 1/1998,
constituyen infracciones muy graves:

a) La comisidn de mas de dos infracciones graves en el plazo de un afio.

b) Las acciones y omisiones previstas en el apartado anterior cuando de ellas se deriven dafios o

perjuicios de reparacién imposible o dificil para los derechos de las personas menores.

9. LAS COMPETENCIAS Y FUNCIONES RELATIVAS A LA PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES.

Nuestro centro escolar, como centro de trabajo, debe respetar las condiciones minimas de seguridad
exigidas en la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales. Por tanto, contamos con plan de evacuacién, un
equipo de primeros auxilios y un personal sensibilizado en la importancia de la prevencion.

Asimismo como centro educativo, tenemos la obligacién de formar a nuestros alumnos en unas
condiciones de seguridad y calidad de vida escolares adecuadas.

Con el fin de facilitar esta doble funcion (ser centro educativo y centro de trabajo), es necesario
asesorar a los docentes y personal no docente, en la prevencion de accidentes infantiles y en el conocimiento

del plan de evacuacidon ante un posible riesgo de incendio u otras causas.

Son competencias, en materia de prevencion de riesgos laborales, en el centro escolar, las siguientes:
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a) Participar en la elaboracidn, puesta en practica y evaluacion del Plan de prevencién del Centro.

b) Promover iniciativas sobre procedimientos para prevencidn de los riesgos mas comunes en el
centro y correccion de las deficiencias existentes.

c) Conocer y analizar los datos referidos a la salud o integridad fisica de los profesores, al objeto de
valorar sus causas y proponer las medidas preventivas oportunas.

d) Informar anualmente del plan de Prevencién existente en el centro.

e) Integrar las nociones y motivaciones basicas sobre prevencién a través de las distintas dreas o
"asignaturas". La prevencion debe convertirse en un tema "transversal", que ha de "infiltrarse" en todas las
areas de la ensefianza.

f) Promover Campafnas de sensibilizacidon, fuera del entorno escolar, dirigidas principalmente a
padres de alumnos, y en general a todas aquellas personas que deberian participar en la prevencion de
accidentes infantiles.

MEDIDAS PREVENTIVAS A DESARROLLAR

e Desarrollar el Plan de evacuacion. El centro cuenta con cinco edificios estructuralmente
separados; por tanto, el simulacro de evacuacién se llevara a cabo indistintamente, salvo que simulemos
un conato de incendio o amenaza de bomba u otra catastrofe, que pueda afectar al centro educativo en
general.

® Revision periddica de los extintores instalados en el centro. El coordinador del Plan de
Prevencidn realizard periédicamente una inspeccién visual de los aparatos de extincién, observando su
ubicacidn, sefalizacion y presion de los extintores.

e Uso correcto de un extintor. El profesorado y personal del centro debe saber como manejar
adecuadamente este aparato. Es conveniente realizar una sesién de uso y manejo en el parque comarcal
de bomberos (Ya se ha realizado en cursos anteriores).

® Revision de los botiquines. El equipo de primeros auxilios deberd comprobar el estado y
medios con que cuentan los distintos botiquines instalados en los edificios del centro.

o Informar. Los profesores desarrollardn sesiones informativas con sus alumnos sobre los
peligros mas frecuentes y los primeros auxilios a llevar a cabo. Seria conveniente celebrar pequefios
cursos de primeros auxilios por personal sanitario con alumnos del tercer ciclo.

® Observar. Es mision de todo el personal del centro, informar a la direccién, de las anomalias,
defectos estructurales o cualquier fallo que pudieran ocasionar riesgos en la seguridad de la comunidad

educativa. ( Detectar el riesgo es prevenir)
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10. OTROS ASPECTOS

1. PROTOCOLO ANTE LA FALTA DE PUNTUALIDAD O ASISTENCIA EN LAS ACTIVIDADES
EXTRAE LARES EN HORARIO DE TARDE

a) El horario establecido para actividades extraescolares es de 16.00 a 17.00 h y de 17.00 a
18.00 h, de lunes a jueves.

b) Al inicio de curso las familias autorizaran a aquellos alumnos/as que puedan volver solos a
sus casas; en cualquiera de los casos no lo podran hacer el alumnado de infantil o de primer ciclo de
primaria.

c) Las familias arbitrardn los medios necesarios para recoger puntualmente al alumnado
atendiendo al horario en que termine el servicio prestado.

d) En caso de que no pueda ser recogido por la persona habitual, la familia avisard al centro
para autorizar a otra persona que se encargue o para autorizar al alumno/a para que pueda salir solo, en
caso de que su edad lo permita.

e) Lafalta de puntualidad en la recogida del alumno, tanto corta (hasta cinco minutos) pero que
se dé repetidamente, como larga (mas de cinco minutos) serd anotada por el monitor/a o por el
encargado/a de la vigilancia del centro como incidencia, con indicacién de la justificacién que la haya
motivado, advirtiendo a la familia y recordandole lo establecido al respecto en el presente protocolo.

f) En caso de que se repita la impuntualidad en un periodo inferior al mes, junto con la
anotacién de la incidencia se le entregara un aviso por escrito con un extracto de este protocolo en el
gue se advertira de la posibilidad de la pérdida del derecho de asistencia al comedor.

g) Si a pesar de las advertencias se produce otra impuntualidad en un periodo inferior a un
mes, la familia deberd pasar por la Direccidon del centro para acordar los medios para subsanar el
problema a través de la firma de un compromiso educativo.

h) Si este compromiso no se cumpliera se perderia el derecho de asistencia al comedor.

i) Pasado un trimestre en el que no se hayan producido incidencias se consideraran prescritas
las anteriores, reiniciandose el protocolo desde sus primeros pasos.

i) Enningun caso se quedara el alumno/a solo.

k) En caso de faltar mas de tres veces de manera injustificada, se procedera a dar de baja al
alumno.

I) El pago de dicha actividad se realizara preferentemente por domiciliacion bancaria, en caso

contrario se abonara al responsable de este servicio en la Ultima semana de cada mes.
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2. AULA MATINAL

a) El horario serd de 7.30 a 9 de lunes a viernes.

b) El lugar destinado para ello es el edificio del comedor escolar. A este servicio asistira
el alumnado que asi lo solicite, bien junto con el impreso de matricula o a lo largo del curso. Se
causard baja si hay mas de tres faltas sin justificar. El pago de dicho servicio se realizard por

domiciliacion bancaria.

3. PIOJOS

a. MEDIDAS HIGIENICO-SANITARIAS ANTE PIOJOS

a) Cada tutor/a supervisara en su curso si se guardan las medidas higiénicas
oportunas. En caso de deteccién de falta de higiene se avisard a las familias para que se
tomen las medidas oportunas.

b) La Jefatura de Estudios organizard campafias de limpieza en el centro, se
distribuiran carteles indicativos y normas explicitas para cada clase, en las que se promovera
tanto el aseo personal como el cuidado del colegio. Se fomentaran actitudes positivas como
el uso de papeleras, el cuidado del mobiliario, etc. Se facilitardn recursos que permitan la
comprension como videos o folletos explicativos.

c) La Direccion supervisara que la empresa encargada de la limpieza del centro,
realice su trabajo en las adecuadas condiciones, de acuerdo al plan de actuaciéon que se
establezca. En caso de deficiencias se elevaran las oportunas quejas, notificandolo a su vez al
Ayuntamiento. La Direccion del Centro recogerd y canalizara las sugerencias y/o criticas sobre
el servicio de limpieza. De todo ello quedara constancia por escrito, anotdndose en el libro
de salidas.

d) El centro difundird con discrecidon los avisos necesarios para evitar el
contagio por parasitos (piojos), a la vez que advertira a las familias afectadas la necesidad de

tomar medidas que garanticen la limpieza.

b. PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE CASOS DE PEDICULOSIS
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Para evitar la proliferacion se adoptaran medidas basadas en 3 criterios:

a) Rapida informacién al centro de los casos detectados: para poder tomar las
decisiones oportunas e iniciar las acciones pertinentes. Circular para cada clase

b) Inmediatez de las acciones: actuando antes de que proliferen los piojos
eclosionando las liendres, y evitando, en lo posible, el contagio masivo.

c) Actuacién colectiva: si la revision y limpieza no la realiza simultdneamente
todo el colectivo que pueda estar implicado, lo normal es que se repita el contagio en
personas que ya habian procedido a la desparasitacidn, por lo que el problema se reinicia de

nuevo, agotando la paciencia de todos.

¢ ) MEDIDAS DE CARACTER GENERAL DEL CENTRO:

a) Informacioén a las familias sobre medidas preventivas, pautas a seguir en caso

de contagio y asesoramiento para la desinfeccion:

b) Reuniones tutoriales de principio de curso.

c) Remisidn de una circular informativa con el protocolo de actuacién.

d) Campafias recordatorias en momentos de mayor proliferacién (primavera).

e) Reunidn formativa con la doctora del Equipo de Orientacidn Educativa.

f) Informaciéon al alumnado: charlas explicativas sobre consejos para prevenir

los contagios y actitud social ante la problematica.

g) Informacion al claustro sobre los procedimientos a seguir.

h) Aviso personal por escrito a la familia del alumno/a al que se le han
observado piojos o sintomas de la posible existencia de los mismos, con ofrecimiento de la
informacion necesaria e informandole que el alumno/a no podra venir al centro hasta que
esté limpio de piojos.

i) Aviso por escrito a las familias del alumnado de la clase en que se ha
detectado para que procedan a una revision.

i) Seguimiento de la clase para ver la evolucidon de los casos.

k) Aviso al claustro para extremar la atencion en sus clases, especialmente en
aquellas en las que pudiera haber una relacion mas directa (hermanos...).

) En caso de que alguna familia afectada no tomen las medidas necesarias sera
citada expresamente al centro y, en su caso, sera presentada la incidencia ante el especialista

epidemidlogo del Distrito Sanitario para que puedan adoptar las medidas oportunas, y el
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nifio/a abandonara la clase y el centro y en ningln caso volvera hasta que esté totalmente

limpio,

d) MEDIDAS DE CARACTER GENERAL A REALIZAR POR LAS FAMILIAS

a) Revisidn preventiva periddica de las cabezas de los nifios/as: ha de hacerse con
mucha paciencia y buena iluminacién, mechdn por mechdn del cabello.

b) Consulta con especialistas para aprender a detectar los piojos y para poder llegar a
realizar una eficaz desinfeccién: pediatra, farmacéutico, EOE...

c) Atencidn a los sintomas: picor persistente, especialmente en nuca y detras de las
orejas.

d) No utilizar productos farmacéuticos como mera prevencion (no evitan el contagio),
solo en caso confirmado de presencia de piojos, ya que puede resultar contraproducente
haciendo perder efecto al producto.

e) La mejor medida preventiva es la higiene personal, lavando la cabeza una o dos
veces por semana y cuidando la limpieza de peines, cepillos...

f) Estar atentos a los avisos del centro, para hacer una revisién exhaustiva.

e) MEDIDAS ANTE CASOS DETECTADOS A REALIZAR POR LAS FAMILIAS

a) Avisar al centro

b) Adquisiciéon del material y productos farmacéuticos adecuados: lendrera metalica,
lociones o geles... (los champus son menos eficaces porque se aplican sobre el pelo hiumedo
pero son mas recomendables en el caso de alguna lesidon en el cuero cabelludo).

c) Uso adecuado de los productos siguiendo las instrucciones de los prospectos.

d) Tras el lavado de cabello y los enjuagues, evitando que el producto entre en contacto
con otras partes del cuerpo, se procedera a peinar con la lendrera para retirar piojos y liendres. El
vinagre rebajado con agua (1/3 de vinagre y 2/3 de agua), facilita que las liendres se despeguen.
Repetir el procedimiento si fuera necesario en el tiempo indicado por el propio producto.

e) Revision de todos los familiares que conviven en la casa.

f)  Evitar el intercambio de gorros, peines y/o cualquier prenda de la cabeza.

g) La falta a clase no esta justificada si se ha procedido correctamente a eliminar los

piojos de las personas afectadas
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h) Si a pesar de todo no se eliminan definitivamente, antes de seguir con el tratamiento

es conveniente consultar con un médico.

4. ATENCION Y CUIDADOS EN EL CENTRO

a) Cuando algun alumno/a se pone enfermo en clase el maestro enviara aviso a la
familia para que venga a hacerse cargo de él, justificando por escrito la retirada del menor . En el
caso que el profesor/a considere que pueda ser grave, el Centro arbitrara las medidas para trasladar
al alumno/a inmediatamente al Centro Médico préximo, avisando a los familias para que acudan al
mismo.

b) Cuando se prevea que el accidente pueda ser de cierta importancia y requiera la
inmovilizacion del alumno/a, se avisara inmediatamente a los servicios de urgencia.

c) A principios de cada curso se pedird a las familias comuniquen al tutor/a las
incidencias médicas de importancia y se elaborara una relacion de alumnos/as con problemas
puntuales conocidos y notificados.

d) Como norma general, el profesorado NO proporcionard al alumnado medicacién
alguna. Cuando por enfermedad crdnica, o por otros motivos, algiin alumno/a necesite cuidados
médicos o administracion de algin medicamento durante el periodo lectivo se actuard como se
especifica en el siguiente articulo.

e) En épocas de alergias, siempre y cuando la organizaciéon del Centro lo permita,
aquellos alumnos/as que la padezcan y tengan justificacion documental podran permanecer en la

Sala de Usos Multiples bajo la vigilancia del profesorado, preferentemente aquel que también esté

afectado.
° PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DE MEDICAMENTOS.
a) Cuando el alumnado necesite medicacién de forma continuada se actuard siguiendo

el siguiente protocolo:
a. A ion I retari.

i. El Secretario/a del Centro, al finalizar el mes de septiembre, elaborara un listado con
la relacion de alumnos/as y datos mas relevantes aportados por los padres/madres o tutores/as
legales recogidos en la ficha de tutoria que trasladaran a la Jefatura de Estudios. Asi mismo,
también elaborard un listado con todos los teléfonos de urgencias médicas de la localidad que

hara publico distribuyéndolo por la Sala de Profesores y Despachos.
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ii. Serd labor también del Secretario/a comprobar que los tutores/as han eliminado la
informacion aportada por los padres/madres o tutores/as legales una vez finalizado el periodo de
formacién del alumno/a en el Centro.

b. Actuaciones de la Jefatura de Estudios

i. Lalefatura de Estudios hara publico dicho listado en la Sala de Profesores.

ii. En el primer Claustro que se celebre informara al conjunto de los profesores/as de la
relacion de alumnos/as y las caracteristicas fundamentales de la problematica alegada por los
padres/madres o tutores/as legales.

iii. Serd labor también de la Jefatura de Estudios informar en privado al profesor/a
tutor/a correspondiente de cada alumno con todos los datos aportados por los padres/madres o
tutores/as legales.

(o Actuacion del Departamento de Orientacidén

i. Al principio de curso el Orientador del E.O.E. de la zona solicitard una informacién
mas profesional sobre actuaciones en cada caso.

ii. Dicha informacién la trasladard a los tutores/fas y Equipos Educativos
correspondientes.

d. Actuacion de la Direccién

i. El Director del Centro se entrevistard a principio de curso con los padres/madres o
tutores/as legales que hayan solicitado la colaboracién del profesorado para la administracién de
medicamentos o una especial atencién por problemas médicos de sus hijos. Dejando por escrito
las indicaciones Yy el cuidado.

ii. Informard y solicitard a los padres/madres o tutores/as legales la documentacién
necesaria (Documento de consentimiento e informe médico) segin el informe 463/97-B y que
estara de manera localizable en la mesa del tutor/a.

iii. Asi mismo, el Director del Centro serd el receptor y custodio de la oportuna
medicacién informando con claridad de su localizacion.

iv. Este protocolo, también se aplicara de cualquier manera y con el mismo
procedimiento a cualquier alumno/a que se encuentre con esta problematica una vez finalizados

los plazos ordinarios de matriculacién.

b) Protocolo de actuacion en caso de crisis convulsivas.

a. En el caso de que los padres y madres soliciten al tutor/a la administracion de

medicacion anticonvulsivante:
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i. Se exigird a la familia la presentacién del informe del pediatra o neurdlogo/a donde
se especifique el diagndstico y prescripcion de medicamento en caso de crisis. Este informe
deberd incluir el nombre del medicamento, presentacion, via de administracion, dosis y cualquier
informacion que pueda ser de interés sobre el paciente (posibles interacciones
medicamentosas).

ii. La persona responsable del alumno/a en el Centro prestara los primeros auxilios en
caso de presentarse una crisis epiléptica, segln las instrucciones recibidas (deber de socorro y
auxilio que obliga a todo ciudadano).

iii. Informar a los padres, madres y profesores/as sobre los beneficios y riesgos de
administrar la medicacion en el caso de una crisis y siempre bajo la prescripcion del neurdlogo/a.

iv. Los padres y madres deberan firmar un documento de consentimiento informado en
el que se solicita y autoriza la administracidn del medicamento por parte del personal docente y
gue serd valido para cualquier medicamento (Anexo en el cuaderno de aula).

v. Al profesor o profesora se le informard e instruird sobre el manejo de esta
medicacion y técnica de administracion.

b. Normas generales de administracidon de STESOLID via rectal.

i. Generalmente las crisis son autolimitadas. Se administrard el medicamento a los
cuatro o cinco minutos del inicio de la crisis si ésta persiste.

ii. Como medida de seguridad para evitar depresién cardiorrespiratoria, la crisis no
excedera de 0.25 mg/Kg. salvo otra indicacidn de su neurdlogo/a. No repetir la dosis. Si la crisis
no cede, proceder a trasladar al alumno o alumna al centro sanitario mds cercano o avisar a los

Servicios de Urgencia Sanitarios.

° EN CASO DE QUE SE CONSIDERE QUE EXISTE MALTRATO ENTRE IGUALES.
PROTOCOLO DE ACTUACION.

a) En los casos de exclusidon y marginacién social., agresion verbal, agresién fisica
indirecta, agresién fisica directa, intimidacion / amenaza / chantaje, acoso... se procederd como
sigue:

a. Identificacidn de la situacidn

b. Cualquier miembro de la comunidad educativa (profesorado, personal no
docente, familias,...) que tenga conocimiento o sospechas de una situacién de acoso sobre
algin/a alumno/a TIENE LA OBLIGACION DE PONERLO EN CONOCIMIENTO DE UN/A

PROFESOR/A, TUTOR/A, DE LA RESPONSABLE DE LA ORIENTACION EN EL CENTRO O DEL
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EQUIPO DIRECT
DIRECTIVO.

C.

valorar |

f.

IVO. SIEMPRE EL RECEPTOR DE LA INFORMACION COMUNICARA AL EQUIPO

Actuaciones inmediatas:

i Reunidn del Equipo Directivo, tutor/a y orientador/a para analizar y
a intervencion.

ii. Adoptar las siguientes medidas de urgencia
Incrementar la seguridad del alumno/a agredido/a:
i Entrevista con la familia y el/la alumno/a.

ii. Incremento de medidas de vigilancia.

iii. Cambio de grupo.

iv. Intervencidn de mediadores.

Medidas cautelares dirigidas al alumno/a agresor/a:
i Entrevista con la familia y el/la alumno/a.

ii. Peticion de disculpas de forma oral o escrita.
iii. Participacion en un proceso de mediacién.

Si la demanda procede del tutor/a u orientador/a y previo conocimiento del

Equipo Directivo, se pondra el caso en conocimiento de las familias del alumnado implicado.

g.
equipo de profe

h.

i
j.
acoso escolar.

k.
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El/La Director/a informara de la situacion a la Comisién de Convivencia y al
sorado.

Recogida de informacién:

i Recopilacién de informacidn.

ii. Observacion sistematica mediante cuestionarios y entrevistas.

iii. Otra informacion recogida:

1. Compafieros/as.

2. Personas relacionadas con el Centro (cuidadores, monitores,
etc.)

3. Bienestar social.

4, Servicios Sociales.

5. E-mails de ayuda, teléfonos, etc.

Triangular la informacidn recibida.

Con todo lo anterior, el/la directora/a tratara de establecer si hay indicios de

Poner en conocimiento de la Inspeccién de Educacién.
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° EN CASO DE SOSPECHA DE MALTRATO INFANTIL. PROTOCOLO DE ACTUACION.

a) En casos susceptibles de ser catalogados como maltrato fisico, maltrato emocional o
psicolégico, negligencia fisica, negligencia emocional o fisica, abusos sexuales, explotacion laboral,
corrupcién, abandono, se seguira el siguiente protocolo de actuacion:

a. Identificacidn de la situacion.
b. Todo aquel miembro de la comunidad educativa que tenga conocimiento o sospechas de una
situacién de maltrato TIENE LA OBLIGACION DE PONERLO EN CONOCIMIENTO DEL EQUIPO DIRECTIVO.
c. Plan de actuacion.
i Evaluacidn inicial.
ii. La Direccion del Centro solicitara al Equipo de Orientacién Educativa
la evaluacion inicial del caso, en la que colaborara el tutor/a con la informacion que
haya obtenido del alumno/a y de su familia.

iii. Esta informacion se obtendra:

1. Observando al alumno/a.

2 Contrastando opiniones con otros/as compafieros/as.

3 Hablando con el/la alumno/a.

4, Entrevistando a la familia.

5 Si se estima necesario, se contactara con los Servicios
Sociales.

6. Si se tienen sospechas de lesiones se debe acompafiar al

menos a un centro sanitario para su valoracion clinica, informando después a

la familia de la actuacion realizada. EL INFORME MEDICO SE ADJUNTARA AL

INFORME REALIZADO.

d. Derivacion.

iv. A través de la informacién recogida se determinara el nivel de
gravedad del maltrato en caso de existir y se comunicara a través de la Direccidn a las
instancias pertinentes utilizando un ejemplar de la HOJA DE DETECCION Y
NOTIFICACION CONTEMPLADA EN EL SISTEMA DE INFORMACION SOBRE MALTRATO
INFANTIL DE ANDALUCIA (DECRETO 3/2004 DE 7 DE ENERO).

V. EN CASO DE MALTRATO LEVE: Puede resolverse a través de

actuaciones planificadas por el propio centro educativo. La Direccién lo notificara a

68
Aprobado en el C.E 27/06/2024.



[REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO] el N NTo 151 ﬁﬂ
e )

CALASANZ (LUCENA) \ .

los Servicios Sociales de la Corporacidon Local mediante el envio de la Hoja de
Deteccion y Notificacion y del Informe realizado sobre el caso, para su conocimiento.

vi. EN CASO DE MALTRATO MODERADO: La Direccidn lo notificard a los
Servicios Sociales de la Corporacion Local mediante el envio de la hoja
anteriormente citada.

vii. EN CASO DE MALTRATO GRAVE: La Direccidn lo notificard de forma
verbal y por escrito al Servicio de Inspeccidn Educativa, al servicio competente en la
proteccién de menores de la Delegacion Provincial de la Consejeria de lgualdad y
Bienestar Social y, en su caso, al juez de guardia, adjuntando los informes técnicos

pertinentes.

11. COMEDOR ESCOLAR.
A continuacién, se adjunta el Anexo sobre el “Plan de organizacién y funcionamiento del

comedor escolar” de nuestro centro.

69
Aprobado en el C.E 27/06/2024.



[REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO] [RelElIRT N INTo 1S 51 m
CALASANZ (LUCENA) ¥ Y,

PLAN DE ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO DEL COMEDOR
ESCOLAR DEL
CEIP “SAN JOSE DE CALASANZ”
DE LUCENA

Este Plan de Funcionamiento del Comedor Escolar fue aprobado por el Consejo Escolar
del Centro en la sesién 14 de Noviembre 2016
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1. Introduccién

El Comedor Escolar es una actividad complementaria del Centro, incluida dentro del
Plan de Apertura, que cuenta con las siguientes caracteristicas:

- Es un servicio de uso voluntario.

- Es un servicio que se realiza en el Centro con el fin de conciliar el horario
laboral de los familiares con el horario escolar del alumnado

- Es un servicio con el que se pretende ayudar a formar al alumnado para las
tareas de la vida diaria, la educacion para la salud y el consumo, la educacién
para la convivencia y, la educacion para el tiempo libre.

Su puesta en marcha nos plantea la necesidad de disefar planes de actuacion
concretos que definan aspectos organizativos y de funcionamiento que contribuyan a
obtener la maxima rentabilidad y eficacia en la gestion de los recursos humanos,
materiales y econdmicos puestos a disposicion del centro.

2. Referencia legislativa

e DECRETO 192/1997, de 29 de julio, por el que se regula el Servicio de
Comedor de los Centros Publicos (BOJA 09/08/97)

e DECRETO de la Consejeria de Presidencia 137/2002, de 30 de abril, de
apoyo a las familias andaluzas (BOJA 04/05/2002). Modificado
posteriormente por: DECRETO 18/2003, de 4 de febrero; DECRETO 7/2004,
de 20 de enero; DECRETO 66/2005, de 8 de marzo; DECRETO 48/2006, de
1 de marzo, de ampliacién y adaptacion de medidas de apoyo a las familias
andaluzas; DECRETO 64/2008, de 26 de febrero; DECRETO 59/2009, de 10
de marzo.

e ORDEN de 27/03/2003, por la que se regula la organizacioén, funcionamiento
y gestion del servicio de Comedor Escolar en los centros docentes publicos
dependientes de la Consejeria de Educacion y Ciencia de la Junta de
Andalucia (BOJA 04/04/2003).

e INSTRUCCIONES de 23/04/2003, de la Direccion General de Orientacion
Educativa y Solidaridad, para organizacion, funcionamiento y gestion de los
comedores escolares para el curso 2003/04

e INSTRUCCION n° 3/2003, de 16 de mayo, de la Direccién General de Gestién
de Recursos Humanos en materia de Comedores.

e ORDEN de 28/05/2003, por la que se aprueban los Pliegos de Clausulas
Administrativas Particulares, modelos tipo, para la contratacion del servicio de
comedor escolar por concurso, procedimiento abierto y procedimiento
negociado sin publicidad. (BOJA 12/06/2003)

e ORDEN de 27 de mayo de 2005, de la Consejeria de Educacion, por la que
se regula la organizacién y el funcionamiento de las medidas contempladas
en el plan de apoyo a las familias andaluzas relativas a la ampliacién del
horario de los centros docentes publicos y al desarrollo de los servicios de
aula matinal, comedor y actividades extraescolares (BOJA 16/06/2005).
Modificada por ORDEN de 1 de septiembre de 2006 (BOJA 22/09/2006).
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RESOLUCION de 13 de septiembre de 2006, de la Direccion General de
Planificacion y Centros, por la que se dictan instrucciones para la
organizacion y funcionamiento de los servicios complementarios de los
centros docentes publicos dependientes de la Consejeria de Educacion para
el curso escolar 2006/2007 (BOJA 05/10/2006).

INSTRUCCIONES de 1 de septiembre de 2009, de la Delegada Provincial de
Educacién en Cérdoba, para la organizacién y funcionamiento de los servicios
complementarios de aula matinal, comedor y actividades extraescolares, asi
como la ampliacidn del horario de los centros docentes publicos dependientes
de la Consejeria de Educacion para el curso escolar 2009/2010.

PLIEGO de prescripciones técnicas que regira en la contratacion por el Ente
Publico Andaluz de Infraestructuras y Servicios Educativos de la gestion del
servicio de comedor en los centros docentes publicos de la provincia de
Cordoba dependientes de la Consejeria de Educacion mediante
procedimiento abierto varios criterios de adjudicacion en la modalidad de
concesion, expediente 00053/ISE/2009/CO.

ORDEN de 3 de agosto de 2010, por la que se regulan los servicios
complementarios de la ensefanza de aula matinal, comedor escolar y
actividades extraescolares en los centros docentes publicos, asi como la
ampliacion de horario.

3. Objetivos

La finalidad principal del servicio se corresponde con la demanda social existente
entre las familias. No obstante, su inclusién dentro del ambito escolar provoca
también que dicha actividad se contemple como un elemento educativo mas, dentro
del proceso de formacion integral del alumnado. Con ello, se persiguen los
siguientes objetivos:

Educar en habitos alimentarios saludables utilizando el plan de alimentacién
ofertado.

Promover la adaptacion del alumnado a una diversidad de menus y a una
disciplina en el acto de comer que incluya una postura correcta, la cortesia, la
tolerancia, la solidaridad y la educacién para la convivencia.

Ofrecer un servicio complementario necesario para muchas familias del centro
posibilitando una planificacion alimentaria que aporte las sustancias nutritivas
que los alumnos y las alumnas necesitan para su normal desarrollo.

Completar la labor que realizan las familias en lo referente a la adquisicion de
habitos sociales, higiénicos, normas de urbanidad y cortesia y correcto uso y
conservacion de los utiles del comedor.

Contribuir a la integracion de la familia en la medida que facilita a los padres y
las madres el ejercicio de sus funciones laborales y sociales.

Interesara la familia en los beneficios que puedenobtenersede
unacolaboracionconjuntacon los responsablesdel comedor escolar, tanto en lo
referido a la salud como en su educacioén nutricional.

Informara todas las familias de los menus mensuales,con el fin de que puedan
completarla dieta de los nifios/as en las comidas querealicenensuscasas.
Fomentar actitudes de colaboracion, solidaridad yconvivencia entre
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companeros/as de mesa, del comedor y personal que lo atiende.
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4. Usuarios:

- En general, en conformidad con la normativa vigente, tiene derecho utilizar el
servicio del comedor todo el alumnado que desee hacer uso del mismo, asi
como el resto de personas que trabajen en el centro y que asi lo soliciten,
previa comunicacion al responsable del servicio del plan de familiay
autorizacion de la Direccidn del centro. También podra utilizarlo elalumnado de
otros centros, previa autorizacidon de la Delegacidn Provincial.

- A efectos de la cuantia de la tarifa hay que distinguir entre usuarios habituales
del servicio de comedor escolar y usuarios esporadicos.

o Son usuarios habituales de comedor escolar los alumnos que reciben
el servicio bien diariamente o bien de forma fija-discontinua. La
autorizacion por la Direccion del Centro para la utilizacion del servicio
para comensales habituales se realizara con caracter general antes del
inicio del curso y de acuerdo con los criterios de preferencia
establecidos por la Consejeria de Educacion para el caso de que
existieran mas demanda de servicio que plazas. No obstante, siempre
que existieran plazas libres podran adquirir la condicion de usuario
habitual del servicio los alumnos que lo demanden por escrito en el
modelo que se le facilite en el centro previa autorizacion del director del
centro. Autorizado el uso, el director dara traslado al concesionario
correspondiente a través del Responsable de Comedor para su
registro. Estos usuarios habituales podran ser objeto de bonificacion
parcial o total con arreglo a lo previsto en la normativa de Ayudas a la
Familia de la Junta de Andalucia, vigente en cada momento.

o Son usuarios esporadicos del comedor escolar los alumnos y el
personal docente y no docente vinculado al centro que soliciten el uso
del servicio de forma esporadica y sean autorizados por la Direccion y
siempre que el comedor disponga de capacidad. Una vez autorizado, la
solicitud de uso del servicio podra hacerse de acuerdo con la empresa
concesionaria a través del responsable del comedor. Estos usuarios
esporadicos no tendran derecho a bonificacién alguna.

5. Plan de Funcionamiento:

- El comedor escolar funciona mediante un servicio de catering (linea fria)
contratado por la administracion educativa.

- El n°® maximo de comensales autorizado por la administracion educativa para
este centro es de 70. Por encima de este numero, el alumnado solicitante
quedara en situacion de espera (reserva), exceptuando la ampliacion de
plazas que hace la Delegacion Provincial para el alumnado SYGA.

- De acuerdo con lo establecido en el articulo 18 del Decreto 137/2002, de 30
de abril, el establecimiento del servicio de comedor estara supeditado a la
existencia de una demanda minima de diez alumnos o alumnas.

- [Este servicio incluye la presencia de monitores/as contratados por la
empresa, que atenderan al alumnado tanto en el periodo de la comida como
en el anterior y posterior a la misma. También podran realizar estas funciones
profesorado voluntario del Centro, que tendra idénticas obligaciones.
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El numero de cuidadores/as, segun normativa, estda sujeto de forma

proporcional al numero de comensales:

e Un cuidador/a por cada veinticinco alumnos comensales o fraccion
superior a quince de educacion primaria.

e Un cuidador/a por cada quince alumnos comensales o fraccion superior a
diez de educacion infantil.

Las fracciones inferiores a las sefaladas en las anteriores ratios se

acumularan a la etapa educativa inmediatamente inferior.

A efectos del coémputo de cuidadores, el responsable de comedor se

entendera como uno de ellos.

Excepcionalmente y motivado por la presencia de alumnos/as comensales

con necesidades educativas especiales, se estableceran medidas de apoyo

en caso que se produzcan disfunciones que impidan una normal atencion a

dicho alumnado una vez analizado cada caso concreto con la Direccion del

Centro y la Agencia Publica Andaluza de Educacion, pudiéndose ampliar las

ratios anteriores.

No obstante, el numero de cuidadores y de atencidon al alumnado que el

concesionario aportara para el desarrollo del servicio dependera del personal

docente que voluntariamente solicite ejercer estas funciones y del incremento

o disminucidén de comensales una vez comenzado el curso ajustando siempre

el 6rgano de contratacion el numero de cuidadores que debera aportar la

empresa.

Turnos:

En caso necesario, segun el numero de usuarios, se podran organizar dos
turnos (de 14:00 a 15:00 h. y de 15:00 a 16:00 h.).
Formaran parte preferentemente del primer turno:

o Alumnado de Educacion Infantil.

o Alumnado del primer ciclo de Primaria

o Resto de alumnado de Primaria hasta completar aforo.

o El alumnado fuera de plazo, pasara automaticamente al segundo turno

siempre que no queden plazas en el primero.

Se procurara no separar hermanos y atender peticiones de los padres.
El alumnado del segundo turno quedara bajo vigilancia de monitores/as en
aulas especificas, sala de video, pista deportiva, biblioteca... realizando tareas
educativas y/o de ocio hasta el momento de incorporarse al comedor.

Inscripcion:

Cualquier admision estara supeditada, en todo caso, al numero de plazas
disponibles.

La seleccién y admisién de los usuarios, cuando existan mas solicitudes que
plazas disponibles, corresponde al Consejo Escolar. Se realizara de acuerdo
con el siguiente orden de preferencia en la adjudicacion de plazas:

El alumno o la alumna solicitante esta obligado a desplazarse fuera de su
localidad de residencia por inexistencia en la misma de la oferta de la etapa
educativa obligatoria correspondiente y tiene jornada con sesiones de
mafana y tarde.
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b) El alumno o la alumna solicitante, por motivos familiares, se encuentra en
situacion de dificultad social extrema o riesgo de exclusion social, o es hijo/a
de mujer atendida en centros de acogida para mujeres victimas de la violencia
de género.

c) Los representantes legales del alumno o de la alumna solicitante o en el caso
de familia mono parental, el representante legal, realizan una actividad laboral
remunerada y no pueden atender a sus hijos o hijas en el horario del comedor
escolar.

d) Uno de los representantes legales del alumno o de la alumna solicitante
realiza una actividad laboral remunerada y no puede atender a sus hijos o
hijas en el horario del comedor escolar.

e) El alumno o la alumna solicitante ha sido usuario del servicio de comedor
escolar en el curso anterior.

f) El alumno o la alumna solicitante tiene algun hermano o hermana que ha
solicitado el servicio de comedor escolar (cumplimentar la siguiente tabla con
los datos de los hermanos/as).

- En caso de no poder conceder plaza a todo el alumnado incluido en los grupos c)

o d), la admision se regira por los siguientes criterios:

- Elalumnado solicitante que haya sido usuario del servicio de comedor escolar
en el curso anterior.

- El alumnado de menor edad.

- El orden de admision se decidira aplicando con caracter sucesivo los anteriores
criterios y si fuese necesario, se realizara un sorteo publico ante el Consejo
Escolar del centro.

- En cualquier caso, cuando sea admitido un solicitante, seran admitidos también
los hermanos o hermanas que hayan solicitado el servicio de comedor escolar.

- De forma general, las familias interesadas en utilizar el servicio de comedor
deberan presentar en Secretaria la correspondiente solicitud, debidamente
cumplimentada y segun modelo normalizado, en su caso y el certificado de
trabajo de los tutores legales. Dicho impreso debera presentarse en el mes de
junio, al realizar la matricula.

- Las solicitudes entregadas fuera de plazo pasaran al final de la reserva,
excepto el alumnado de exclusion social, que encabezara la lista de espera.

- En caso de que un alumno/a admitido no haga uso del comedor un mes
determinado, y que no sea por causa justificada, su plaza sera ocupada por
un alumno de la lista de espera, causara baja y pasara a ocupar el ultimo
puesto en la reserva.

- Siempre que existan plazas vacantes, podran atenderse solicitudes para
utilizar el comedor a lo largo del curso. En este caso, La inscripcion podra
realizarse el mes anterior de su uso efectivo, aunque siempre antes del dia
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25.

- El listado de admitidos, asi como sus bonificaciones, sera expuesto en los
tablones de anuncio de Centro, pudiendo los interesados presentar las
alegaciones que estimen oportunas ante la Direccion, en el plazo de cinco
dias habiles, contados a partir de la publicacién del listado y tres dias habiles
en el caso de algunas incidencias en la bonificacion.

- Debera hacerse constar, mediante el oportuno impreso, los datos médicos que
sea preciso tener en cuenta a la hora de la comida.

- La baja hay que comunicarla antes del dia 25 del mes anterior a la baja.

- En el supuesto de inasistencia, baja definitiva o temporal el comensal abonara
el importe que corresponda segun normativa y uso.

- El hecho de no asistir no supone baja de dicha actividad, por lo que los
recibos se seguiran cobrando por parte de la empresa adjudicataria.

- El hecho de haber tenido plaza durante un curso no conlleva derecho
alguno para su utilizacion en el siguiente.

Horario y calendario:

- El horario de funcionamiento serade14 a16 horas.

- Elcomedoriniciarasuactividadelprimerdialectivodelmesdeseptiembreylafinalizar
aelultimodialectivodel mes de junio.

- Eltiempo del comedor se organizara en tres periodos:

o El primero tendra una duracion aproximadade 15minutos.Enéllos
nifos/assecolocaran en orden y en fila para ir alavarse las manos para
comer.

o Elsegundoseraeldelacomida, con la duracion necesaria para que todo
el alumnado termine adecuadamente.

o Eltercerperiodoseraparael cepillado de dientes, dejando el tiempo
restante parajuegosdeexterioro interiorrealizadosbajolasupervisiondel
personal encargado de su cuidado.

Precios y formas de pago:

- El coste del comedor sera fijado al comienzo de cada curso escolar por la
Consejeria de Educacion.

- Sobre este coste puede obtenerse bonificacidon segun los ingresos familiares
obtenidos en el periodo impositivo anterior en dos afos al de la presentacién
de solicitud.

- Sera beneficiario de gratuidad en el servicio el alumnado que asi resulte
bonificado en el listado ofrecido por la Delegacién Provincial, a través del
programa SENECA.

- El cobro del servicio lo realizara la empresa de manera directa a los usuarios
del servicio.

- Los usuarios abonaran por anticipado la mensualidad correspondiente,
mediante domiciliacion bancaria, entre los dias 1 y 5 del mes anterior al uso
del servicio.

- Elimporte que se pasara al cargo a los usuarios sera igual todos los meses.

- El calculo del importe a los usuarios sin_ayuda se realizara multiplicando la
tarifa aprobada por la Administracién por el numero de dias que va a utilizar el
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servicio desde que adquiere la condicion de usuario habitual hasta el final del
curso, y dividiendo ese resultado entre el numero de meses que comprende el
referido periodo.

- Elimpago de las cuotas, sera causa de pérdida de la plaza en el comedor.

- En caso de devolucion de un recibo domiciliado, la empresa remitira un
requerimiento de pago mediante correo certificado a la familia para que
proceda al abono en el plazo maximo de 10 dias computados a partir del
siguiente a la recepcion del aviso, en el numero de cuenta que designe el
concesionario, pudiéndose recargar el importe adeudado con el coste del
certificado y el de la devolucion bancaria.

- Si transcurrido el citado plazo no se hubiera procedido al pago, el
concesionario lo comunicara al Director del centro por escrito. Esta situacién
facultara al concesionario para que proceda a la revocacion de la ayuda y a la
denegacion del derecho al uso del servicio.

- Denegado el uso del servicio, el concesionario debera iniciar un proceso
monitorio dirigido a obtener el cobro de la deuda.

- En caso de la ausencia al comedor por algun motivo justificado se comunicara
siempre por escrito por parte de la familia a la coordinadora del servicio de
comedor.

- Con la finalidad de que las familias puedan completar el régimen alimenticio
de sus hijos e hijas de acuerdo con los criterios de una alimentacién saludable
y equilibrada, la programacioén mensual de los menus se expondra en el tablon
de anuncios del centro y se dara a cada alumno/a para su entrega a la familia.

- La comida es un acto educativo mas, por lo que el alumnado debera también
aprender a ingerir todo tipo de alimentos que aparezcan en el menu.

- La cantidad de las raciones se ajustara a la edad del nifo, evitando poner
cantidades insuficientes o excesivas de alimentos.

- En general, el menu sera el mismo para todos los comensales que hagan uso
del servicio.

- En caso de no poder comer algun alimento se debera traer un certificado
médico que asi lo manifieste. Ilgualmente, en caso de que no pueda tomar
algun alimento por cuestiones de creencia religiosa, el padre, madre o tutor/a
legal debera comunicarlo por escrito.

- La empresa contratada esta obligada a servir los menus alternativos que le
sean indicados por la Direccidn, al mismo precio que el menu normal, para
atender a aquel alumnado que por problemas de salud, intolerancia a algunos
alimentos, creencias religiosas u otras circunstancias debidamente justificadas
requieran un menu especial.

- Una vez avisada la empresa, tendra un plazo de 15 dias para preparar la dieta
que esté debidamente justificada con informe pediatrico o del especialista
correspondiente, no admitiéndose un P

- La empresa debera atender como minimo las dietas especiales que a
continuacion se enumeran.
o Astringente
o Celiaquia
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Intolerancia a la lactosa

Alergia al pescado y/o marisco

Alergia a las leguminosas

Alergia a algun tipo de fruta puntual: melocoton, kiwis, fresas, etc.

Alergia al huevo.

Dietas para alumnado de origen arabe.

- En estos casos, la Direccion debera entregar previamente la relacion de
alumnos/as afectados.
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6. Normas generales:
A LA ENTRADA

- Solo puede acceder al comedor el alumnado inscrito en esta actividad.

- Los padres/madres y/o tutores/as legales no pueden pasar al recinto sin
autorizacion expresa del Director del Centro.

- El alumnado accedera al comedor por la puerta este del edificio.

- Cada monitor/a tiene asignado un grupo de alumnos/as para su atencion.

- Antes de comer, el alumnados se lavara las manos adecuadamente bajo la
atenciéon de los monitores/as del servicio. Para ello se formaran las filas
correspondientes.

- Todo el alumnado accedera al comedor en fila con el orden establecido,
acompafiado de su monitor/a. No podra ir ni corriendo, jugando o gritando.

- Cada alumno/a usuario habitual tiene asignado un sitio fijo, mientras que el
usuario esporadico se sentara en los huecos que se produzcan o a criterio de
los monitores/as. EI cambio de sitio sélo podra hacerlo el personal vigilante
por causas justificadas.

- Una vez que se ha accedido al comedor el alumnado se sentara en su silla
correctamente y en el lugar asignado.

- Deberan atenderse las indicaciones de sus monitores/as y personal de cocina,
antes, durante y después de la comida.

- El alumnado debera ser respetuoso y cortés en el trato con sus comparieros y
compainieras, monitores/as y personal de restauracion.

- Una vez sentados, soOlo podran levantarse excepcionalmente con la
autorizacion expresa del monitor/a responsabile.

- Durante la comida cada monitor/a tendra asignado un grupo de alumnos/as,
procurando en todo momento que estos tomen el menu correspondiente y
dispongan de tiempo suficiente para realizar dicha actividad.

- Si algun alumno/a llega tarde, podra incorporase excepcionalmente a la
actividad, previa justificacion de su retraso.

- Ningun alumno/a abandonara el comedor antes de las 15.00 h.

- Los padres/madres o tutores deben de facilitar al personal encargado el
nombre de las personas autorizadas para recoger a sus hijos/as.

DURANTE LA COMIDA

- La comida sera servida por el personal de cocina.

- Todos los alimentos deberan consumirse dentro del comedor.

- La comida transcurrirda en un clima de orden y tranquilidad. Las
conversaciones que se desarrollen durante ella se realizaran sin gritos.

- Todo el alumnado debera tener en su sitio el bollo de pan y el agua cuando se
le vaya a servir el primer plato.

- Todos los alumnos/as probaran la comida de cada uno de los platos de cada
dia, no pudiendo abandonar la mesa sin haber comido lo suficiente de cada
uno de ellos, a criterio de sus monitores/as encargados/as. Ningun nifio/a
saldra del comedor sin haber comido nada.

- Los monitores/as controlaran y tendran celo para que todo el alumnado tome
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los alimentos servidos en cada uno de los platos.

- Los monitores/as en ningin momento deberan alejarse del grupo asignado. Si
por causas excepcionales tuvieran que hacerlo se lo comunicaran a otro
monitor/a.

- Los monitores/as ensefiaran modales a los alumnos y alumnas para comer:
postura adecuada, uso de cubiertos, servilletas y menaje, pelado y troceado
de alimentos, etc.

- Elalumnado no debe desperdiciar comida o jugar con ella.

- El alumnado tiene la obligacién de cuidar el material y mobiliario que le ha
sido facilitado para la realizacién de esta actividad.

- En el caso de que alguno de los nifios/as manifieste signos de estar enfermo o
le haya sucedido algun percance que asi lo aconseje, se llamara a sus padres
para que pasen a recogerlo.

- El tiempo que media entre la finalizacion de la comida y la vuelta a casa o el
inicio de las actividades extraescolares debe ocuparse en actividades
tranquilas que no alteren la digestion.

- Los monitores/as entregaran a la monitora coordinadora un parte de
incidencias relativas al comportamiento del alumnado y actitudes ante la
comida con el fin de mejorar el clima de convivencia y los habitos alimenticios.

SALIDA

- Se establece como punto de salida del comedor la puerta que da al patio.
Para recoger al alumnado, las familias entraran al colegio por la puerta de la
calle Antonio Calvo.

- Una vez terminada la comida, el alumnado saldra del comedor en fila y
acompafnado del monitor/a correspondiente. No debera ir corriendo, jugando o
gritando: lo hara en orden y respetando las normas de convivencia.

- La puerta de salida permanecera abierta desde las 15:00 horas a las 16:00
horas, para que las familias puedan recoger sus hijos/as.

- El alumnado que termine de comer y no sea recogido por sus familias ira a
otras dependencias del centro (patio, pistas polideportivas, hall., etc.).

- Para lavarse los dientes al terminar la comida se utilizaran los aseos de la
comedor el alumnado que tiene actividades extraescolares en el centro, el
resto lo hara en su casa.

- Siempre se quedara en el comedor algun/a monitor/a con el alumnado que no
ha terminado.

- Tanto durante como después de la comida los alumnos/as no podran
ausentarse del centro sin ir acompafados por algun familiar o persona
responsable (a excepcidn de quienes hayan sido autorizados por escrito a
regresar solos a su domicilio).

- Cada familia debera informar al personal de atencion al comedor si su hijo/a
va a ser recogido o se marcha solo para su casa. En este ultimo caso, el
alumno/a debera regresar a su domicilio a las 16:00 horas, prohibiéndose la
permanencia en el Colegio.

- A partir de las 16:05 horas un alumno/a que permanezca sin recoger en el
Colegio, estara en el hall de entrada con la persona encargada del comedor.
Si a las 16:15 ésta no se ha personado en el centro se avisara a la Policia
Local, para que se haga cargo del menor.
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- Si de forma reiterada y sin causa justificada no se viene a recoger a su hijo/a
dentro del horario establecido, la Direccion del centro llamara a la familia y
adoptara medidas para que no se vuelva a repetir.

- El alumnado que continde en el Centro realizando actividades extraescolares,
permanecera acompanado del monitor/a correspondiente hasta el comienzo
de dicha actividad.

- Las salidas del recinto sin autorizacién seran consideradas falta grave y
podran ser objeto de expulsion.

OTROS ASPECTOS

- Queda totalmente prohibido el acceso a las dependencias del Colegio que no
han sido facilitadas para la realizacion de la actividad.

- A la cocina y areas de reparto solo se permitira el acceso al personal
autorizado.

- Ante cualquier enfermedad, el alumno/a debera quedarse en casa a fin de
poder curarse de forma adecuada. Cualquier enfermedad debera comunicarse
de inmediato a los monitores/as, profesorado o Direccidon. Asi evitara también
afectar a sus compafieros/as en caso de enfermedad contagiosa.

- Si un alumno/a no asiste a clase no podra utilizar el servicio de comedor, a no
ser que se justifique convenientemente su ausencia en Secretaria, por donde
debera pasar obligatoriamente

- Si algun alumno o alumna tiene dificultades o presenta algun problema, su
familia debera comunicarlo por escrito al Centro.

- lgualmente habra de informarse por escrito de la situacion familiar legal en la
que estan los progenitores del alumno/a.

- En caso de accidente leve se atendera al alumno o alumna en el botiquin y se
informara a sus familiares de lo ocurrido, con el fin de que si lo creen
necesario llevarlo a consulta médica. En el caso de ser necesario acudir a
urgencias, se avisara inmediatamente a los padres por teléfono para que
decidan si quieren pasar a recogerlo ellos o autorizan a que una persona del
colegio lo pueda llevar al centro médico.

- Si se produce un accidente en el que es necesario acompanar al centro
médico al nifio/a y no es posible localizar a los padres en ese momento, una
persona autorizada por el colegio trasladara al nifo/a, permaneciendo con él
en todo momento hasta que se localice a los padres o se autorice por parte
del médico el regreso del alumno al colegio. En cualquier caso se informara a
los padres del incidente ocurrido.

REGIMEN DE APLICACION DE CORRECCIONES y SANCIONES

- Cualquier incumplimiento de la norma aqui contemplada podra ser objeto de
sancion, incluida la expulsion temporal o definitiva.

- Cuando la falta cometida es contraria a las normas de convivencia se seguira
el siguiente procedimiento:

e Si el comportamiento de un alumno/a es incorrecto e incumple las
normas establecidas, en primera instancia se hablara con él/ella y se
decidira la medida a aplicar. De esta actuacién seran informados sus
familiares.
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e Si la accion se vuelve a repetir, se establecera un compromiso escolar
de convivencia con los familiares y el alumno/a (ANEXO I).

e Si hay incumplimiento del compromiso establecido, se dara tramite de
audiencia a los familiares por parte del Director y se les informara de
la medida a aplicar (ANEXO II).

- Cuando la falta cometida es gravemente perjudicial para las normas de
convivencia, se dara tramite de audiencia a los familiares y se les informara de
la medida a aplicar.

- Si se hace caso omiso a la citacidn, a la segunda notificacion no respondida
se suspendera temporalmente su asistencia al comedor.

- Si por causas no justificadas se viene a recoger a un alumno/a después de la
hora establecida, se dara tramite de audiencia al padre/madre o tutor/a legal
por parte del Director y se le informara de la medida a aplicar.

- Los pagos son obligatorios: si no se efectuan en el tiempo establecido se
suspendera temporalmente la asistencia al comedor del alumno/a en cuestion;
la suspensién sera definitiva si el hecho se produce de forma reiterada.

- En caso de suspension de asistencia al servicio de comedor, la gradacion de
medidas a aplicar sera la siguiente:

e Suspension de asistencia temporal al servicio de comedor hasta tres
dias. Medida adoptada por la Direccion del Centro.

e Suspension de asistencia temporal al servicio de comedor hasta un
mes. Medida adoptada por la Direccion, en consenso con la Comision
de Convivencia

e Suspension definitiva de asistencia al servicio para todo el curso.
Medida adoptada por la Direccion, previa comunicacién y consenso
con el Consejo Escolar.

- Ademas de las descritas anteriormente, relacionadas con el comportamiento
inadecuado del alumnado, sera motivo de suspension temporal de prestacion
del servicio:

e Padecer enfermedad que pueda suponer riesgo para los demas
usuarios del servicio.

e Lainapetencia habitual continuada.

e El no controlar habitos de conducta y posturales.

- El personal encargado del comedor y cocina pondra en conocimiento de la
Direccion del Centro las incidencias mas significativas que se produzcan
durante el desarrollo de este servicio.

7. Agentes:

Consejo Escolar

- Tendra las siguientes funciones:
a) Establecera el orden de preferencia de las plazas de comedor escolar
cuando haya mas solicitudes que plazas cumpliéndose los requisitos de
la orden del 3 de agosto del 2010.
b) Supervisara los menus que se sirvan en el comedor escolar, de
acuerdo con un programa de alimentacion sana y equilibrada del
alumnado.
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- Dentro del Consejo Escolar sera la comision permanente la encargada del
seguimiento del servicio.
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Empresa:

- Con caracter mensual,facilitara a la Direccidon del centro la relacion de menus
aservirenelmessiguiente.

- Sera totalmente responsabledelmantenimiento de las instalacionesenlas que
se ubican las dependencias adscritas, siendo por su cuenta y riesgo las
inversiones necesarias en las instalaciones para la correcta prestacion del
servicio. El centro pondra a su disposicién la sala y mobiliario basico; el resto
de enseres correra a cargo del adjudicatario/a.

- Sera igualmente responsable de todo el equipamientoymobiliarioinventariado
parasufuncionamientoordinarioen perfectas condiciones de calidadyservicio

- Estaobligadoal mantenimientoy
reposiciondelmenajedecocina,vajillaycuberteriaindividual,
estanterias,carros,materialauxiliaryutilesdelimpiezaque presente cualquier tipo
de deterioro que disminuya la calidad exigida.

- Debera retirar de la circulacion de forma inmediata cualquier plato, vaso,
cubierto y, en general, cualquier otro elemento del menaje que presente
cualquier tipo de deterioro que disminuya dicha calidad.

- La limpieza de las dependencias adscritas incluira un conjunto de actuaciones
al final de cada turno: limpieza diaria y la limpieza programada periédicamente

- Asumira la gestion de compras y provision de todos los alimentos y material
que sean necesarios. El pago a proveedores de materias primas sera
realizado directamente y a su cargo.

- Sera obligacion la empresa el uniformar por su cuenta a todo el personal a su
servicio con el vestuario adecuado durante las horas en que se realice el
mismo, debiendo ademas ir provistos permanentemente de una placa de
identificacion colocada en lugar visible de la indumentaria.

- Los trabajadores mantendran una rigurosa higiene personal. No podran
realizar cualquier practica no higiénica en las dependencias de elaboracion y
manipulacion de alimentos.

- En la manipulacion de alimentos no podran intervenir personas que padezcan
enfermedades transmisibles. Todo personal afectado por lesiones de la piel o
de otras enfermedades infecciosas que se puedan transmitir a través de los
alimentos, debera ser sustituido de forma inmediata. No se admitira, en ningun
caso, la presencia de personal en estado gripal manifiesto, en las areas que
tienen contacto fisico o aéreo con los alimentos.

- En caso de enfermedad, sanciones de la empresa, baja del personal,
vacaciones reglamentarias y otras causas analogas, las plazas deberan ser
cubiertas inmediatamente a costa del concesionario, de forma que se
mantenga de manera permanente el numero de trabajadores en presencia
fisica expresados en la oferta de plantilla.

- El concesionario debera tener unos Planes Generales de Higiene, tanto en su
cocina central como en los comedores escolares, que incluyan como
elementos propios los planes de limpieza y desinfeccion.

Monitores/as:
Elpapeldelcuidador/aesfundamentalenelcontrolysupervisiondelaingesta,asicomoenas
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pectos
relacionadosconloscorrectoshabitosalimentarios,higiénicosydecomportamientoenlam
esa.

Losmonitores/aspodranserindistintamentecontratadosporlaempresaqueprestaelservic
iode comedoropersonal destinado en el Centro que voluntariamente acepte el
desempeno de dicha funcion: profesoradoo monitora
administrativa. Tantoenuncasocomoenelotro,lasfuncionesquehan
dedesarrollaryqueacontinuaciénse relacionanseranidénticas:

- Elcontroldelosalumnos/asylasupervisiondela ingesta.

- Cuidaryatenderalalumnadodurantelaprestaciondelserviciodecomedoryenlos
periodos
qguevayanentrelafinalizacidéndelascomidasylarecogidadelosalumnos/asporsus
padres osuincorporacionalasactividadesde tarde.

- Apoyarycontrolarlaingesta:

o Colaborarcon el nifio/a en aquello que sea necesariopara facilitar su
alimentacionen funciéndelaedado decircunstanciaspersonales
(pelarlafruta,partirlacarne,eliminar espinas,etc.), sin que por ello se
pierda de vista la necesidaddepotenciarla autonomiaen su
alimentacion.

o Ensefarleadesenvolverseconcorreccidonenlamesa,amanejardebidament
elos cubiertosylaservilleta,amantenerunapostura adecuada...

o Sentar a los nifios/as por edades, siempre que sea posible.

o Hacerhincapiéen la necesidadde comertodoaquelloquese le
sirve,yaqueasi
conseguiraunaalimentacionequilibradaquecontribuiraasusalud.

o Controlarlautilizaciéndeuntiempoadecuadoparalas comidas.

o Noconsentirqueningunnifio/afinaliceelserviciosinhabercomido nada.

- Organizarsebienparaquelacomidanotardeenllegaralamesa,unavezquelos

comensales
esténlistosparacomer. Tambiénesimportantequenohayamuchotiempoentreplato
y plato

paraquelosnifios/asnoselevantendelamesa.Siestoocurreesaconsejabletener
prevista algunaactividadquelosentretengasentados.

- Establecera las medidas necesarias para que en caso de existencia de turnos
no se impida una ingesta satisfactoria en aquellos alumnos/as que precisen
mayor tiempo.

- Asegurarsedequelosalumnos/asrealicenlossiguienteshabitos higiénicos:

o Lavarselasmanosantesdesentarseala mesa.
o Nojugarconlosalimentosparaevitar contaminarlos.
o0 Llevaracabounabuenahigienecuandoterminede comer.

- Prestarespecialatenciénalosnifios/asque:

o Sistematicamenteno comen.

Trocean y extiendenla comida por el plato sin apenas probarla.

Intercambian su comida conotros.

Rechazan siempre el mismo tipodealimentos.

Se aislan paracomer.

Engullen los alimentos y siempre terminan los primeros.
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o Siempre terminan los ultimos.
o Presentan algun tipo de patologia, declarada previamente a la persona
responsable del comedor,yrequieren alguna dietaespecial.

Resolver, enel momento, los problemas y discusiones quesurjan.
Dar ejemplo alos nifos/as, cuidando el lenguaje
yloshabitosdecomportamiento.
Informar ala familiaenelcasode inapetencia continuada.
Informaralospadres/madres sobrecualquierasuntodeinterésrelacionadocon
sushijos/as,bien directamente obienatravésdelequipo directivo.
Organizar eltiempode descanso yludico mediante la programacion de
actividades que eviten
elcansancioexcesivodelosalumnos/as,losgritosyeldesorden.Paraello,yencason
ecesario, podran disponer deun espacio adecuado con television yvideo.
Prever los materiales quele seran necesarios paralostiemposdeocio.
Enninguncasosepodran administrar medicamentosalosnifios/as,salvocuando
la familia asi lo haya indicado por escrito con prescripcion facultativa.
Trasladar alaDireccion cualquier incidencia que exceda desuresponsabilidad.
Informar alasfamiliasyalpersonal directivo sobre conductas observadas
alosalumnos/as quea su juicio deban corregirse.

Cocinero/a y/o auxiliar de cocina:

Ejecuta funciones auxiliares tales como la preparacion/recuperacion de las
comidas, adecuacion de las mesas, distribucion y emplatado, y limpieza tanto
de menaje, equipamiento e instalaciones.

El personal dedicado al servicio de distribucion de la comida no podra ser
computado como personal de atencién al alumnado.

Sera competencia de la empresa el disponer para esta funcién de tantas
personas que considere oportunas a fin de prestar un servicio eficaz y de
calidad adecuado a los comensales existentes.

Monitor/a responsable del comedor:

El  concesionario designara a un trabajador que, vinculado
juridico-laboralmente con él, ejercera las funciones de Responsable de
comedor que seguidamente se relacionan.

e Supervision de los preparativos del servicio de comedor, coordinando
las tareas de los cuidadores/asy garantizandoquela
aperturadelservicioserealiza en el horarioaprobado.

e Controldeaccesoy
presencia,tantoparaloscomensaleshabitualescomoparalosesporadicos.

e Controlarqueelmenuse
sirveencondicioneshigiénicasadecuadasyqueelmenajese encuentraen
unestadoidéneodeuso.

e Controlarqueelmenuservidoseajustaalpreviamenteplanificadoeinformad
oapadresy usuariosa travésdela correspondienteplanilla.

e \Verificar la adecuacion del menuservido a los alumnos con las
necesidades alimentarias
especialessiempreycuandoestasultimashubieransidopreviayadecuada

17

Aprobado en el C.E 27/06/2024.




[REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO] [RelE[RANITo1 N51=

CALASANZ (LUCENA)

mentecomunicadas.

e Recogeryconservarla “comidatestigo’deacuerdoconla normativa.

e Recoger lasquejasysugerencias quedirectamente letransmitan los
padresotutores  usuariosdel servicioygestionarlas deacuerdocon
loestablecidoenel presentePliego dePrescripciones Técnicas.

e Transmitirlasincidenciasquesurjandurantelaprestaciondelserviciorelativ
asalaccesoal servicio de alumnos que no hayan solicitado previamente
su utilizacion o] cualquier otra incidenciaqueafecteal
adecuadofuncionamientodelservicio.

e Comunicar las actaslevantadas por los servicios veterinarios oficiales
de salud publica de la ConsejeriadeSalud de la Juntade Andalucia
ycuantas notificaciones reciban de estos servicios, que tengan
incidencia sobre el servicioprestado. Lasactas levantadas en su caso
por los servicios veterinarios
seenviaranalaDelegaciénProvincialdeEducacioncorrespondiente(Servic
iode Planificaciony Escolarizacion),queseranremitidasporestosal
organodecontratacion.

- El responsable de comedor escolar se computara dentro de la ratio de
cuidadores/as

Coordinador/a del Plan del Plan de Familia del Centro:

- La Direccién del Centro, nombrara un coordinador/a entre los maestro del
centro que asumira la responsabilidad del plan de familia.

- Sus funciones seran: gestionar la ejecucion del plan, garantizar la informacion
a las familias y cualquier otra que el Director/a le pueda encomendar.

- Facilitara a la persona responsable del comedor (monitor/a) la relacién de
alumnos y alumnas admitidos, indicando los dias de asistencia de cada unoy
toda la informacién que sea necesaria para garantizar el buen funcionamiento.

- Entregara igualmente a los monitores/as los teléfonos de los familiares, por si
son requeridos en un momento puntual.

- Llevara a cabo la gestion de usuarios del servicio de act. extraescolares, aula
matinal y comedor en la plataforma Séneca.

El Director/a del centro:

- Elaborara, con el equipo directivo, el Plan de Funcionamiento del servicio.

- Hara publicos los listados de concesion de plaza con bonificacion y de
suplentes.

- Dirigira el comedor, coordinara sus actividades y designar al personal
docenteque, voluntariamente, participe en las tareas de atencién al alumnado.

- Mantendra, en su caso, la relacién directa con el responsable de la empresa
que se encuentre prestando el servicio, velando por el cumplimiento del
contrato suscrito.

- Ejercera la jefatura del personal que interviene en el comedor escolar y preste
sus servicios en el centro, ya sea docente o no docente.

- Velara por el cumplimiento de las normas de convivencia, sanidad e higiene.

- Visara la certificacion de los dias de colaboracion prestados por el personal
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docente.

- Promovera planes de mejora de la calidad, sobre la base del documento Plan
de Calidad de los comedores escolares.

- Y, en general, cualquier otra funcion necesaria para el correcto funcionamiento
del servicio, encomendada por la Administracion educativa.

Familias:

- Comunicar al Centro, por escrito,
lasposiblesalergias,régimenymedicaciondesus hijos/as.

- Comunicar ala Direccidnlas incidencias mas destacables que se
produzcanenelservicio. Dentro del AMPA podra constituirse una comision de
seguimiento del servicio de comedor que recogera todas estas incidencias y
las trasladara a la Direccion del Centro.

- Intercambiar informacion con los monitores/as cuando las necesidades
lorequieran.

- Comunicar conantelacionlasasistenciasalcomedor,enelcasodeasistencia
esporadica, y las inasistencias almismo,enelcasode asistencia regular.

- Acudir al centro para cambios de ropa para los alumnos/as de Educacion
Infantil en caso de alguna incidencia.

- Estaralcorrientedelospagos,silos hubiere.

- Cooperar enel adecuado cumplimiento delasnormasestablecidas.

Usuarios/as:

- Tendran derecho a:
e Recibir una dieta equilibrada y saludable.
e Recibir orientaciones en materia de educacion para la salud y de
adquisicion de habitos sociales.
e La correcta organizacion y funcionamiento del comedor escolar.
e En su caso, a la prestacion gratuita del servicio.
- Vendran obligados a:
e La correcta utilizacion y conservacion del menaje de comedor.
e Aportar la cantidad fijada como coste del servicio.

7. Actividades:

Paraeldesarrollodehabitosdecorrectaalimentacionehigiene:

- Lavado demanosantesde comer.

- Uso de
todosloscubiertosposibles,realizandoseactividadesespecificasparaensenara
losnifios/asacogerelcuchilloyel tenedor.

-  Fomento de la  autonomia a la hora de |la comida:
todoslosmaterialessedispondranalalcancedelosnifios/as, ensefiandoseles
autilizaradecuadamenteloscubiertosy la servilleta.

- Se ensefara tambiénaloscomensalesano desperdiciar la  comida
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yaprobartodoloqueseles ofrece.

Para fomentar actitudes de ayuda vy colaboracién entre companeros/as:

- En cadaunadelasmesassenombraraun responsable, quetendralas funciones
demantener el orden vydetrasladaral monitor/a las demandas que
precisenloscomensales.

- Se podran establecer turnos de alumnado ayudante, para que los mayores
ayuden a los mas pequefios en tareas que estén a su alcance: lavarse las
manos, ponerse el babero, quitarse y ponerse los abrigos...

De ocio al finalizar la comida:

- Alfinalizarlacomida y tras el cepillado de losdientes,ycuandoeltiempolopermita.
los alumnos/as podransaliralpatioparalarealizaciondeactividades
ludico-deportivas bajo la supervision delmonitor/a.

- Enelcasodeoptarporpermanecerenelinterior,sepropondraalosalumnos/as la
realizaciondeactividadesdeexpresion artistica(dibujo,plastilina...),juegosde
mesa (parchis,construcciones...)ovisionadodealgunapeliculainfantil.

Concrecién de actividades:

- Actividadeseducativasprogramadasduranteelturno decomedorque
reflejenladimension
educativadeesteservicioyfavorezcaneldesarrollodehabitosrelacionadoscon la
alimentacion ylahigiene.

- Actividades educativas programadas para desarrollar enlosperiodos
inmediatamente  anterioryposterioralautilizaciondel  servicio, planificadas
parafavorecerlaintegraciondetodo e] alumnado.

- Una planificacién orientativa de dichas actividades seria:

HORAS ACTIVIDADES LUGAR
14:00-14:15 | = Lavado de manos Aseos del alumnado
= Almuerzo:
- Habitossaludablesdecomida.
14:15-15:00 | - Comportamientoenlamesayen Salén-comedor
elcomedor.

- Manejoadecuadodecubiertos.
- Repartoderesponsabilidades.

Zona de higiene

15.00-15:10 bucodental

Cepillado de dientes

- Juegos de mesa

- Juegos didacticos
15:10-16:00 | - Juegos al aire libre
- Lectura

- Sesiones de video
- Descanso

Salén-comedor
Pistas deportivas
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8. Aprobacion y actualizacion del presente plan de organizacién y
funcionamiento.

- Este programa se incluira en el plan de centro y sera aprobado por el
Consejo Escolar del Centro.

- Podra modificarse a sugerencia del Equipo Directivo,que sera quien recoja las
aportaciones o necesidades de cambio mostrada porlosusuariosypersonal

encargado.
- Se actualizara automaticamente con ocasidon de cambio de normativa

especifica al respecto.
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MODELO PARA COMUNICACION DE FALTAS

Su hijo/a , ha incumplido durante el desarrollo de la
actividad del comedor las siguientes faltas:

Estas estan contempladas en nuestro Reglamento de Organizacion vy
Funcionamiento como contrarias a las normas de convivencia y sobre él se han aplicado
las siguientes medidas correctoras:

Ruego firme el enterado que debera de devolver el/la alumno/a firmado y
entregarselo al Director del Centro

Fdo.:Fernando Hidalgo Cardador Fdo.:
Director del Centro Madre/padre o representante legal

NOTA: Este documento debe devolverlo firmado por Ud.
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ANEXO |

Su hijo/a sigue incumpliendo las normas de
Convivencia y de Organizacion y Funcionamiento en la actividad del comedor escolar, de
las que Ud. ha sido informado; por eso, ruego suscriba con el centro el siguiente:

COMPROMISO ESCOLAR Y DE CONVIVENCIA

Don/Dona , como padre/madre o tutor/a legal
del alumno/a ,matriculado en el CEIP “San José de
Calasanz” de Lucena (Cérdoba) en el curso escolar, , grupo , 'y Don

Fernando Hidalgo Cardador, como Director del Centro.

Adquiero, como padre/madre o representante legal, y con el fin de establecer
mecanismos de coordinacion y de colaborar en las medidas que se propongan, tanto en
el tiempo escolar como en el tiempo extraescolar, el siguiente compromiso que consistira
en:

a) Mi hijo/a realizara las tareas encomendadas fuera del horario lectivo.

b) Asistencia de mi hijo/a al Centro fuera del horario lectivo para llevar a cabo
un trabajo de reflexion, relacionado con la falta cometida.

c) Suspension temporal a la actividad Comedor Escolar, previo tramite de
audiencia con el Director

Fdo.:Fernando Hidalgo Cardador Fdo.:
Director del Centro Madre/padre o representante legal
Fdo.:

Alumno/alumna
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NOTA: Este documento debera devolverlo firmado por Ud. y su hijo/a al Centro.
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ANEXO Il

AUDIENCIA AL ALUMNO/A Y A SUS REPRESENTANTES LEGALES

En Lucena, siendo las horas del dia __de de__, comparece el
alumno/a y su madre/padre
como representante legal del alumno/a, para llevar a efecto el Tramite de Audiencia.

De acuerdo con lo establecido en el Decreto 19/2.007, de 23 de enero, se le
requiere para ser informados de los siguientes hechos que se le imputan.

Procedimiento n°:

Hechos:

Esta accidn esta considerada en nuestro Reglamento de Organizacion vy
Funcionamiento como una conducta contraria a las normas de convivencia / gravemente
perjudicial para las normas de convivencia(tachese lo que no proceda).

Por los que se ha adoptado la siguiente medida (correctora o disciplinaria):

Contra la presente medida (correctora o disciplinaria) podran presentar, en el
plazo de dos dias lectivos desde la notificacion de la misma, reclamacion ante quien la
impuso, o directamente ante la Comisién de Convivencia del Consejo Escolar del Centro.

Lucena, de 20

Los comparecientes.

Fdo.: Fdo.:
Maestro/a o Jefe/a de Estudios Madre/padre o representante legal
Fdo.: Fdo.: Fernando Hidalgo Cardador
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Alumno/alumna Director del Centro

PLAN DE FAMILIA

SOLICITUD DE DIETA ESPECIAL

D./D2. , con DNI n° ,

como madre, padre o tutor/a legal del alumno/a ,

escolarizado/a en este colegio en el nivel de de Educacion y usuario/a

del servicio de COMEDOR durante el curso 20/20

SOLICITA

A que a su hijo/a se le prepare una dieta especial debido a

Para su comprobacion adjunto certificacion médica acreditativa del motivo
alegado.

En Lucena, a de de 20

Firmado:

El padre, madre o tutor/a legal
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PLAN DE FAMILIA

COMUNICACION DE NO ASISTENCIA AL
COMEDOR

D./Da. , con DNI n°

como madre, padre o tutor/a legal del alumno/a

escolarizado/a en este colegio en el nivel de de Educacion
usuario/a

del servicio de COMEDOR ESCOLAR durante el curso 20 120

COMUNICA

Que su hijo/a no asistira al comedor durante los dias

del mes de , por los siguientes motivos:

En Lucena, a de de 20

Firmado:

El padre, madre o tutor/a legal



PLAN DE FAMILIA

AUTORIZACION PARA SALIDAS

D./D°. , con DNI n°

como madre, padre o tutor/a legal del alumno/a

escolarizado/a en este colegio en el nivel de de Educacion y
usuario/a

de los servicios del Plan de Familia durante el curso 20__/20

AUTORIZA

A que, una vez terminada cada dia la prestacion de los servicios del Plan de
Familia (comedor y/o actividades extraescolares) en el/los que se encuentra
inscrito,su hijo/a regrese a casa a la hora de salida segun el modo que a

continuacion se indica:

o A salir solo/aa las horas.
o __Se volvera a casa con D./DA. , DNI
,alas horas.
o Lo recogera personalmente el padre o la madre a las horas.
En Lucena, a de de 20
Firmado:

El padre, madre o tutor/a legal



PLAN DE FAMILIA

SOLICITUD DE BAJA

D./Da. , con DNI n°

como madre, padre o tutor/a legal del alumno/a

escolarizado/a en este colegio en el nivel de de Educacion y
usuario/a

de los servicios del Plan de Familia durante el curso 20__/20

SOLICITA

La baja, a partir de la fecha/mes , en los servicios marcados a

continuaciéon con una X:

o AULA MATINAL.
0 COMEDOR ESCOLAR.

o ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES (especificar):

0]

(0]
(0]
(0]

En Lucena, a de de 20

Firmado:

X

El padre, madre o tutor/a legal



