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El R.O.F. de nuestro Centro, nace con la pretensión de ser un marco general organizativo, bajo cuyo esquema se desarrolle toda la actividad curricular que nos conducirá paulatinamente al logro de las Finalidades Educativas pretendidas por todos. 

1.- BASE LEGAL
Este Reglamento es fruto de la autonomía (art. 120 LOE) de la que disponemos los centros para definir nuestro modelo de gestión organizativa, participación y funcionamiento. 
Por su parte la LEA, en su art. 125, determina que: 

Los centros docentes contarán con autonomía pedagógica, de organización y de gestión para poder llevar a cabo modelos de funcionamiento propios, en el marco de la legislación vigente, en los términos recogidos en esta Ley y en las normas que la desarrollen.

Es de obligado cumplimiento por parte de todos los miembros de la comunidad educativa (profesores, profesoras, padres, madres, alumnos, alumnas y personal no docente) y debemos revisarlo periódicamente para adaptarlo al contexto en el que se incluye, asegurando así la buena organización y funcionamiento de la vida en el Centro Escolar. 

El Reglamento de Organización y Funcionamiento es el instrumento que debe facilitar la consecución del clima adecuado para alcanzar las finalidades educativas y el desarrollo y aplicación de las concreciones del currículo. Recogerá las normas organizativas y funcionales que faciliten la consecución de dicho clima y se alcancen los objetivos que el Centro se haya propuesto, permitiendo mantener un ambiente de respeto, confianza y colaboración entre todos los sectores de la comunidad educativa. En su trazado hemos considerado de especial interés desarrollar una propuesta integrada y sistémica con el plan de convivencia, que forma parte del Proyecto Educativo. 

La base legal del presente Reglamento es la siguiente: 

· 
Ley Orgánica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educación. 

· 
Ley Orgánica 2/2006, de 3 de Mayo, de Educación. 

· 
Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educación de Andalucía. 

· 
Real Decreto 82/1996, de 26 de enero (BOE 20 de febrero), por el que se aprueba el Reglamento Orgánico de las escuelas de Educación Infantil y de los colegios de Educación Primaria. 

· 
Decreto 201/1997, de 3 de septiembre, por el que se aprueba el Reglamento Orgánico de las escuelas de Educación Infantil y de los colegios de Educación Primaria. 

· 
Decreto 328/2010, de 13 de Julio, por el que se aprueba el reglamento Orgánico de lo colegios de Educación Infantil y Educación Primaria. 

· 
Orden de 9 de septiembre de 1997, por la que se regulan determinados aspectos sobre la organización y el funcionamiento de las escuelas públicas de Educación Infantil y de los colegios públicos de Educación Primaria de la Comunidad Autónoma de Andalucía. 

· 
Orden 28 de febrero de 1996 por la que se regulan las elecciones de los Consejos Escolares y Órganos de Gobierno de los centros públicos de Educación Infantil, Educación Primaria y Educación Secundaria. 

· 
Decreto 486/1996, de 5 de noviembre, sobre órganos colegiados de gobierno de los centros docentes públicos y privados concertados a excepción de los centros para la Educación de Adultos y de los Universitarios. 

· 
Decreto 544/2004, de 30 de noviembre, por el que se modifica el Decreto 486/1996, de 5 de noviembre, sobre Órganos Colegiados de Gobierno de los centros docentes públicos y privados concertados a excepción de los centros para la educación de adultos y de los universitarios, y se aprueba el correspondiente Texto Consolidado. 

· 
Orientaciones sobre el decreto de derechos y deberes de los alumnos. (Decreto 85/1999, de 6 de abril) 

· 
Real Decreto 1533/1986, de 11 de julio, por el que se regulan las Asociaciones de Padres y Madres. (BOE 9 de julio) 

· 
Decreto 19/2007, de 23 de enero, por el que se adoptan medidas para la promoción de la Cultura de Paz y la Mejora de la Convivencia en los centros educativos sostenidos con fondos públicos.

· 
Corrección de errores del Decreto 19/2007. (BOJA 16/03/07) 

· 
Orden de 18 de julio de 2007, por la que se regula el procedimiento para la elaboración y aprobación del plan de convivencia de los centros educativos sostenidos con fondos públicos. 

· 
Orden de 20 de Agosto de 2010 , por la que se regula la organización y el funcionamiento de los colegios de educación infantil y primaria
· Orden del 20/de junio de 2011 por la que se regula el derecho de las Familias a participar en el proceso educativo de sus hijos-as.

· Orden del 2 de agosto de 2011 por la que se regula el ejercicio de la potestad disciplinaria de los directores-as en los centros públicos.
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2.- ORGANIZACIÓN PRÁCTICA DE LA PARTICIPACIÓN    DE TODOS LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

Los órganos de gobierno del Centro velarán por que las actividades de este se desarrollen de acuerdo con los principios y valores de la Constitución, por la efectiva realización de los fines de la educación, establecidos en las leyes y en las disposiciones vigentes, y por la calidad de la enseñanza. 

Además, los órganos de gobierno de los centros garantizarán, en el ámbito de su competencia, el ejercicio de los derechos reconocidos a los alumnos, alumnas, profesores, profesoras, padres y madres de alumnos y personal de administración y servicios, y velarán por el cumplimiento de los deberes correspondientes. Asimismo, favorecerán la participación efectiva de todos los miembros de la Comunidad Educativa en la vida del Centro, en su gestión y en su evaluación. 

Los centros tendrán los siguientes órganos de gobierno: 

I.1.- Órganos Unipersonales:



Director/a, Jefe/a de Estudios y Secretario/a.

I.2.- Órganos Colegiados: 



Consejo Escolar y  Claustro  de  Profesores/as.

2.1.- ÓRGANOS UNIPERSONALES: EL EQUIPO DIRECTIVO.


Además del carácter consensuado que por ley deben tener los Equipos Directivos, en nuestro Colegio su funcionamiento debe responder a la búsqueda de un estilo propio que se debe caracterizar por las siguientes cualidades:                                         

Colegialidad y trabajo en equipo:


El Equipo Directivo realizará sus actividades con el mayor grado de implicación de sus miembros. Estos deben compartir cuantas tareas de colaboración puedan asumir, al margen de las que legalmente tengan encomendadas y la organización del Colegio les demanden.     


Con esa colegialidad se pretende huir de la estructura rígida que un marco muy definido de competencias puede producir. En definitiva, éstas servirán de referente básico en la organización y funcionamiento cotidianos de la vida del Centro, pero interpretadas con tanta flexibilidad como la gestión rápida y eficaz del mismo aconsejen.

Estilo de dirección.


La importancia del talante del Equipo Directivo en la articulación de toda la actividad del Centro y su repercusión en el clima general de convivencia hace que se propicie un estilo de gestión caracterizada por la tolerancia, el respeto en el cumplimiento de la normativa, la eficacia y una actitud positiva capaz de mantener un clima de relaciones humanas abiertas y distendidas.

Funciones y competencias.
El equipo directivo, órgano ejecutivo y unipersonal de gobierno del centro, está integrado en nuestro centro por la directora, el jefe de estudios y el secretario que trabajarán de forma coordinada en el desempeño de sus funciones, conforme a las instrucciones de la directora y las funciones específicas legalmente establecidas.

El equipo directivo tendrá las siguientes funciones:

a) Velar por el buen funcionamiento del Centro.

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

c) Adoptar las medidas necesarias para la ejecución coordinada de los acuerdos adoptados por el Consejo Escolar y el Claustro de Profesorado, así como velar por el cumplimiento de las decisiones de los órganos de coordinación docente, en el ámbito de sus respectivas competencias.

d) Elaborar el Plan de Centro y la memoria de autoevaluación, de conformidad con lo establecido en los artículos 20.2 y 3 y 26.5.

e) Impulsar la actuación coordinada del Centro con el resto de Centros docentes de su zona educativa, especialmente con el instituto de educación secundaria al que esté adscrito.

f) Favorecer la participación del Centro en redes de Centros que promuevan planes y proyectos educativos para la mejora permanente de la enseñanza.

g) Colaborar con la Consejería competente en materia de educación en aquellos órganos de participación que, a tales efectos, se establezcan.

h) Cumplimentar la documentación solicitada por los órganos y entidades dependientes de la Consejería competente en materia de educación.

i) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la Consejería competente en materia de educación.

DIRECCIÓN

Competencias de la dirección.

a) Ostentar la representación del Centro, representar a la Administración educativa en el mismo y hacerle llegar a esta los planteamientos, aspiraciones y necesidades de la comunidad educativa.

b) Dirigir y coordinar todas las actividades del Centro, sin perjuicio de las competencias atribuidas al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar.

c) Ejercer la dirección pedagógica, facilitar un clima de colaboración entre el profesorado, designar el profesorado responsable de la aplicación de las medidas de atención a la diversidad, promover la innovación educativa e impulsar y realizar el seguimiento de los planes para la consecución de los objetivos del proyecto educativo del centro.

d) Garantizar el cumplimiento de las leyes y demás disposiciones vigentes.

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

f) Ejercer la potestad disciplinaria de acuerdo con lo establecido en el artículo 71.

g) Favorecer la convivencia en el Centro, garantizar la mediación en la resolución de los conflictos e imponer las medidas disciplinarias que correspondan al alumnado, en cumplimiento de la normativa vigente y del proyecto educativo del Centro, sin perjuicio de las competencias atribuidas al Consejo Escolar.

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

i) Impulsar las evaluaciones internas del Centro y colaborar en las evaluaciones externas y en la evaluación del profesorado.

j) Convocar y presidir los actos académicos y las reuniones del Consejo Escolar y del Claustro de Profesorado y ejecutar los acuerdos adoptados en el ámbito de sus competencias.

k) Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, así como autorizar los gastos de acuerdo con el presupuesto del Centro y ordenar los pagos, todo ello de conformidad con lo que establezca la Consejería competente en materia de educación.

l) Visar las certificaciones y documentos oficiales del Centro, así como de los Centros privados que, en su caso, se adscriban a él, de acuerdo con lo que establezca la Consejería competente en materia de educación.

m) Proponer requisitos de especialización y capacitación profesional respecto de determinados puestos de trabajo docentes del Centro, de acuerdo con lo que a tales efectos se determine por Orden de la persona titular de la Consejería competente en materia de educación.

n) Proponer a la persona titular de la Delegación Provincial de la Consejería competente en materia de educación el nombramiento y cese de los miembros del equipo directivo, previa información al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar.

o) Establecer el horario de dedicación de los miembros del equipo directivo a la realización de sus funciones, de conformidad con el número total de horas que, a tales efectos, se determine por Orden de la persona titular de la Consejería competente en materia de educación.

p) Proponer a la persona titular de la Delegación Provincial de la Consejería competente en materia de educación el nombramiento y cese de las personas coordinadoras de ciclo, oído el Claustro de Profesorado.

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

r) Decidir en lo que se refiere a las sustituciones del profesorado que se pudieran producir, por enfermedad, ausencia u otra causa de acuerdo con lo que a tales efectos se determine por Orden de la persona titular de la Consejería competente en materia de educación y respetando, en todo caso, los criterios establecidos normativamente para la provisión de puestos de trabajo docentes.

s) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la Consejería competente en materia de educación.

t) Así mismo, la persona que ejerce la dirección de los centros adoptará los protocolos de actuación y las medidas necesarias para la detección y atención a los actos de violencia de género dentro del ámbito escolar, así como cuando haya indicios de que cualquier alumno o alumna vive en un entorno familiar o relacional en el que se esté produciendo una situación de violencia de género.

Potestad disciplinaria de la dirección.

Los directores y directoras de los centros docentes públicos, de acuerdo con lo establecido en el artículo 132.5 de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educación de Andalucía, serán competentes para el ejercicio de la potestad disciplinaria respecto del personal al servicio de la Junta de Andalucía que presta servicios en su centro, en los siguientes casos:

a) El incumplimiento injustificado del horario de trabajo hasta un máximo de nueve horas al mes.

b) La falta de asistencia injustificada en un día.

c) El incumplimiento de los deberes y obligaciones, siempre que no deban ser calificados como falta grave.

d) Entre el personal afectado por lo recogido en el apartado anterior se incluirá el orientador de referencia en el horario en que éste presta servicios en el Centro.

En relación con el incumplimiento injustificado del horario de trabajo hasta un máximo de 9 horas al mes, habrán de tenerse en cuenta la siguientes consideraciones:

a) El incumplimiento del horario de trabajo ha de suponer hasta un máximo de nueve horas al mes. De acuerdo con lo establecido en el artículo 7.2 del Real Decreto 33/1986, de 10 de enero, se entiende por mes a estos efectos el periodo comprendido desde el día primero al último de cada uno de los doce que componen el año.

b) En el caso del profesorado, el incumplimiento ha de interpretarse tanto del horario de docencia directa como del restante de obligada presencia en el centro: guardias, tutorías, reuniones de departamento, claustros de profesores, consejos escolares, y, en general, las actividades que configuran el horario individual presencial. En relación con la falta de asistencia injustificada en un día, la misma ha de interpretarse como la ausencia de la totalidad del horario individual que corresponda a dicho día.

En relación con el incumplimiento de los deberes y obligaciones, siempre que no deban ser calificados como falta grave, en dicha falta se incluirá el incumplimiento de los deberes y obligaciones previstos en la legislación de la función pública o la que resulte de aplicación al personal laboral, los incumplimientos incluidos en los correspondientes Reglamentos orgánicos de centros así como los que se establezcan en el Plan de Centro correspondiente, siempre que no deban ser calificados como falta grave.

Cuando los incumplimientos deban ser calificados como falta grave, la sanción corresponderá al titular de la Dirección General competente en materia de gestión de Recursos Humanos, o, en su caso, a la persona titular de la correspondiente Delegación Provincial de Educación de acuerdo con las normas de delegación de competencias. 
Selección, nombramiento y cese de la dirección.

La selección, nombramiento y cese de la dirección se realizará según lo establecido en La Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, la cual establece que la duración del mandato sea por cuatro años. Sin embargo, la directora basándose en El Decreto 59/2007, de 6 de marzo (BOJA del 23/3/2007) que estipula, en su transitoria tercera, que: “La duración del mandato del director y directora y demás miembros del equipo directivo de los centros docentes públicos nombrados con anterioridad a la entrada en vigor de la  Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, así como la evaluación de su actividad, será la que corresponda a la normativa vigente en el momento de su nombramiento”, interpuso un recurso para acogerse a lo establecido en El Decreto 431/2004, de 15 de junio (BOJA del 18 de junio), que desarrolla la Ley de Calidad, que establece en su artículo 13,  la duración del mandato de los directores, de acuerdo con el art. 90 de la LOCE, y determina que “una vez finalizado el primer nombramiento de tres años, podrán ser renovados por los titulares de la Delegación por periodos de tres años, cuando hubieran obtenido una evaluación positiva del trabajo desarrollado”. 


JEFATURA DE ESTUDIOS:

Competencias del Jefe/a de Estudios:


Son competencias de la jefatura de estudios:

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

b) Sustituir al director o directora en caso de vacante, ausencia o enfermedad.

c) Ejercer, por delegación de la dirección, la presidencia de las sesiones del equipo técnico de coordinación pedagógica.

d) Proponer a la dirección del centro el nombramiento y cese de los tutores y tutoras de grupo.

e) Coordinar las actividades de carácter académico y de orientación, incluidas las derivadas de la coordinación con los institutos de educación secundaria a los que se encuentre adscrito el centro.

f) Elaborar, en colaboración con los restantes miembros del equipo directivo, el horario general del centro, así como el horario lectivo del alumnado y el individual de cada maestro y maestra, de acuerdo con los criterios incluidos en el proyecto educativo, así como velar por su estricto cumplimiento.

g) Elaborar el plan de reuniones de los órganos de coordinación docente.

h) Elaborar la planificación general de las sesiones de evaluación.

i) Coordinar las actividades de los coordinadores de ciclo.

j) Garantizar el cumplimiento de las programaciones didácticas.

k) Organizar los actos académicos.

l) Organizar la atención y el cuidado del alumnado en los períodos de recreo y en las actividades no lectivas.

m) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por Orden de la persona titular de la Consejería competente en materia de educación. 

SECRETARÍA:

Son competencias de la secretaría:

a) Ordenar el régimen administrativo del centro, de conformidad con las directrices de la dirección.

b) Ejercer la secretaría de los órganos colegiados de gobierno del centro, establecer el plan de reuniones de dichos órganos, levantar acta de las sesiones y dar fe de los acuerdos, todo ello con el visto bueno de la dirección.

c) Custodiar los libros oficiales y archivos del centro.

d) Expedir, con el visto bueno de la dirección, las certificaciones que soliciten las autoridades y las personas interesadas.

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

f) Adquirir el material y el equipamiento del centro, custodiar y gestionar la utilización del mismo y velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de acuerdo con la normativa vigente y las indicaciones de la dirección, sin perjuicio de las facultades que en materia de contratación corresponden a la persona titular de la dirección, de conformidad con lo recogido en el artículo 70.1.k)

g) Ejercer, por delegación de la dirección y bajo su autoridad, la jefatura del personal de administración y servicios y de atención educativa complementaria adscrito al centro y controlar la asistencia al trabajo del mismo.

h) Elaborar, en colaboración con los restantes miembros del equipo directivo, el horario del personal de administración y servicios y de atención educativa complementaria, así como velar por su estricto cumplimiento.

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

j) Ordenar el régimen económico del centro, de conformidad con las instrucciones de la dirección, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante la Consejería competente en materia de educación y los órganos a los que se refiere el artículo 25.4.

k) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por Orden de la persona titular de la Consejería competente en materia de educación.

2.1.4.- Nombramiento de la jefatura de estudios y de la secretaría.

La dirección, previa comunicación al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar, formulará a la persona titular de la Delegación Provincial correspondiente de la Consejería competente en materia de educación propuesta de nombramiento de la jefatura de estudios y de la secretaría, de entre el profesorado con destino en el centro.

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

Cese de la jefatura de estudios y de la secretaría.

La jefatura de estudios y la secretaría cesarán en sus funciones al término de su mandato o al producirse alguna de las circunstancias siguientes:

a) Renuncia motivada aceptada por la persona titular de la correspondiente Delegación Provincial de la Consejería competente en materia de educación, previo informe razonado de la dirección, oído el Consejo Escolar.

b) Cuando por cese de la dirección que los propuso, se produzca la elección del nuevo director o directora.

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

d) A propuesta de la dirección, mediante escrito razonado, previa audiencia al interesado y previa comunicación al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar.

Régimen de suplencias de los miembros del equipo directivo.

1. En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la dirección será suplida temporalmente por la jefatura de estudios.

2. En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la jefatura de estudios y la secretaría serán suplidas temporalmente por el maestro o maestra que designe la dirección, que informará de su decisión al Consejo Escolar. 

Horario de dedicación de los miembros del equipo directivo a las tareas de dirección.

Nuestro centro al contar con más de dieciocho unidades se dispondrá de un total de veintisiete horas para garantizar la realización de las funciones atribuidas al equipo directivo, distribuyendo  entre los miembros del equipo directivo dicho número total de horas. 


2.2  LOS ÓRGANOS COLEGIADOS: 

2.2.1.- EL CLAUSTRO:


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

Composición 

1.-  El Claustro de Profesorado será presidido por la directora del centro y estará integrado por la totalidad de los maestros y maestras que presten servicios en el mismo.

2.-  Ejercerá la secretaría del Claustro de Profesorado el secretario del centro.

Competencias

El Claustro de Profesorado tendrá las siguientes competencias:

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

b) Aprobar y evaluar los aspectos educativos del Plan de Centro, a que se refiere el artículo 20.3.

c) Aprobar las programaciones didácticas y las propuestas pedagógicas.

d) Fijar criterios referentes a la orientación y tutoría del alumnado.

e) Promover iniciativas en el ámbito de la experimentación, de la innovación y de  a investigación pedagógica y en la formación del profesorado del centro.

f) Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la selección del director o directora en los términos establecidos en la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, y demás normativa de aplicación.

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

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

i) Informar el reglamento de organización y funcionamiento del centro.

j) Informar la memoria de autoevaluación a que se refiere el artículo 26.

k) Conocer la resolución de conflictos disciplinarios y la imposición de sanciones y velar para que éstas se atengan a la normativa vigente.

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

m) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por el reglamento de organización y funcionamiento del centro o por Orden de la persona titular de la Consejería competente en materia de educación.

Régimen de funcionamiento 

Las reuniones del Claustro de Profesorado se celebrarán en el día y con el horario que posibilite la asistencia de todos sus miembros. En las reuniones ordinarias, el secretario del Claustro de Profesorado, por orden de la directora, convocará con el correspondiente orden del día a los miembros del mismo, con una antelación mínima de cuatro días y pondrá a su disposición la correspondiente información sobre los temas incluidos en él. 

Podrán realizarse, además, convocatorias extraordinarias con una antelación mínima de cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse así lo aconseje.

El Claustro de Profesorado será convocado por acuerdo de la directora, adoptado por propia iniciativa o a solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros. 

La asistencia a las sesiones del Claustro de Profesorado será obligatoria para todos sus miembros, considerándose la falta injustificada a los mismos como un incumplimiento del horario laboral

2.2.2- EL CONSEJO ESCOLAR:  


El Consejo Escolar es el órgano de participación en el Centro de los diferentes sectores de la comunidad escolar.

La elección de los representantes de los distintos sectores de la comunidad educativa en el Consejo Escolar se realizará según la Sección 1ª del Capítulo IV del Decreto 328/2010, de 13 de julio, y teniendo en cuenta que permita la representación equilibrada de hombres y mujeres, de conformidad con lo establecido en el artículo 19.2 de la Ley 9/2007, de 22 de octubre.

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

Composición

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

b) El jefe o la jefa de estudios.

c) Ocho maestros o maestras.

d) Nueve padres, madres o representantes legales del alumnado, de los que uno será designado, en su caso, por la asociación de padres y madres del alumnado con mayor número de personas asociadas.

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

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

g) El secretario del centro, que ejercerá la secretaría del Consejo Escolar, con voz y sin voto.

Competencias:

a) Aprobar y evaluar el Plan de Centro, sin perjuicio de las competencias del Claustro de Profesorado que se establecen en el artículo 66 b) y c) del decreto 328/2010 en relación con la planificación y la organización docente.

b) Aprobar el proyecto de presupuesto del centro y la justificación de la cuenta de gestión.

c) Conocer las candidaturas a la dirección y los proyectos de dirección presentados por las personas candidatas.

d) Participar en la selección del director o directora del centro en los términos que establece la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo. Ser informado del nombramiento y cese de los demás miembros del equipo directivo. En su caso, previo acuerdo de sus miembros, adoptado por mayoría de dos tercios, proponer la revocación del nombramiento del director o directora.

e) Decidir sobre la admisión del alumnado con sujeción a lo establecido en la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, y disposiciones que la desarrollen.

f) Realizar el seguimiento de los compromisos educativos y de convivencia suscritos en el centro, para garantizar su efectividad y proponer la adopción de medidas e iniciativas en caso de incumplimiento.

g) Conocer la resolución de conflictos disciplinarios y velar porque se atengan al presente Reglamento y demás normativa de aplicación. Cuando las medidas disciplinarias adoptadas por el director o directora correspondan a conductas del alumno o alumna que perjudiquen gravemente la convivencia del centro, el Consejo Escolar, a instancia de padres, madres o representantes legales del alumnado, podrá revisar la decisión adoptada y proponer, en su caso, las medidas oportunas.

h) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro, la igualdad entre hombres y mujeres y la resolución pacífica de conflictos en todos los ámbitos de la vida personal, familiar y social.

i) Reprobar a las personas que causen daños, injurias u ofensas al profesorado. En todo caso, la resolución de reprobación se emitirá tras la instrucción de un expediente, previa audiencia al interesado.

j) Promover la conservación y renovación de las instalaciones y equipo escolar y aprobar la obtención de recursos complementarios de acuerdo con lo establecido en el artículo 25 del decreto 328/2010.

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

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

m) Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a petición de la Administración competente, sobre el funcionamiento del centro y la mejora de la calidad de la gestión, así como sobre aquellos otros aspectos relacionados con la calidad de la misma.

n) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Consejería competente en materia de educación.

Régimen de funcionamiento 

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

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

3. Para la celebración de las reuniones ordinarias, el secretario del Consejo Escolar, por orden de la presidencia, convocará con el correspondiente orden del día a los miembros del mismo, con una antelación mínima de una semana, y pondrá a su disposición la correspondiente información sobre los temas a tratar en la reunión. Podrán realizarse, además, convocatorias extraordinarias con una antelación mínima de cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse así lo aconseje.

4. El Consejo Escolar adoptará los acuerdos por mayoría de votos, sin perjuicio de la exigencia de otras mayorías cuando así se determine expresamente por normativa específica.


Comisiones del consejo escolar:

1. En el seno del Consejo Escolar se constituirá una comisión permanente integrada por la directora, el jefe de estudios, un maestro o maestra y un padre, madre o representante legal del alumnado, elegidos por los representantes de cada uno de los sectores en dicho órgano.

2. La comisión permanente llevará a cabo todas las actuaciones que le encomiende el Consejo Escolar e informará al mismo del trabajo desarrollado.

3. Asimismo, el Consejo Escolar constituirá una comisión de convivencia integrada por la directora, que ejercerá la presidencia, el jefe de estudios, dos maestros o maestras y cuatro padres, madres o representantes legales del alumnado elegidos por los representantes de cada uno de los sectores en el Consejo Escolar. Si en el Consejo Escolar hay un miembro designado por la asociación de madres y padres del alumnado con mayor número de personas asociadas, éste será uno de los representantes de los padres y madres en la comisión de convivencia.

La comisión de convivencia tendrá las siguientes funciones:

a) Canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para mejorar la convivencia, el respeto mutuo, así como promover la cultura de paz y la resolución pacífica de los conflictos.

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

c) Desarrollar iniciativas que eviten la discriminación del alumnado, estableciendo planes de acción positiva que posibiliten la integración de todos los alumnos y alumnas.

d) Mediar en los conflictos planteados.

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

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

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

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

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

También constituiremos una comisión económica con objeto de supervisar la contabilidad del Colegio así como la propuesta de los criterios aplicados en la realización de los gastos, integrada por la  directora, un profesor y un padre de alumno, elegidos por cada uno de los sectores de entre sus representantes en el Consejo Escolar. 

El Consejo Escolar podrá constituir otras comisiones para asuntos específicos en la forma y las competencias que considere oportunas para su mejor funcionamiento.


2.3.- ÓRGANOS DE COORDINACIÓN DOCENTE 

Los órganos de coordinación docente potenciarán la colaboración y el trabajo en equipo de los profesores que impartan docencia en el centro. 

En función del número de unidades, en nuestro centro existen los siguientes órganos de coordinación docente: Equipos docentes, equipos de ciclo, equipos de orientación y atención a la diversidad, equipo técnico de coordinación pedagógica y tutorías. 

La dirección del centro establecerá las horas de dedicación de las personas responsables de los órganos de coordinación docente para la realización de sus funciones, de conformidad con el número total de horas que, a tales efectos, se determine por Orden de la Consejería de Educación. 

2.3.1.- Equipos docentes 

Los equipos docentes estarán constituidos por todos los profesores que imparten docencia a un mismo grupo de alumnos y alumnas, éstos trabajarán para prevenir los problemas de aprendizaje que pudieran presentarse y compartirán toda la información que sea necesaria para trabajar de manera coordinada en el cumplimiento de sus funciones.

Los equipos docentes serán coordinados por el correspondiente tutor o tutora. Estos celebrarán al menos tres sesiones de evaluación, coincidiendo con cada uno de los trimestres del curso levantando, el tutor/a, acta de las mismas. En la sesión de evaluación correspondiente al último trimestre se anotarán las calificaciones de ciclo o curso que correspondan a cada alumno/a. 

No obstante lo establecido anteriormente, se realizarán mensualmente sesiones de coordinación de equipos docentes siguiendo las fechas establecidas a principio de curso por el Jefe de Estudios, levantando acta de las mismas también por el tutor/a del curso en cuestión. 

Las actas fruto de las distintas reuniones serán entregadas al Jefe de estudios para su archivo.

El equipo docente debe conocer y participar en la elaboración de la información que, en su caso, se proporcione a los padres, madres o representantes legales de cada uno de los alumnos o alumnas del grupo y  garantizar que cada maestro y maestra proporcione al alumnado información relativa a la programación del área que imparte, con especial referencia a los objetivos, los mínimos exigibles y los criterios de evaluación.

Las funciones de los equipos docentes serán:  

a) Llevar a cabo el seguimiento global del alumnado del grupo, estableciendo las medidas necesarias para mejorar su aprendizaje, de acuerdo con el proyecto educativo del centro.

b) Realizar de manera colegiada la evaluación del alumnado, de acuerdo con la normativa vigente y con el proyecto educativo del centro y adoptar las decisiones que correspondan en materia de promoción.

c) Garantizar que cada maestro y maestra proporcione al alumnado información relativa a la programación del área que imparte, con especial referencia a los objetivos, los mínimos exigibles y los criterios de evaluación.

d) Establecer actuaciones para mejorar el clima de convivencia del grupo.

e) Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el seno del grupo,

f) estableciendo medidas para resolverlos y sin perjuicio de las competencias que correspondan a otros órganos en materia de prevención y resolución de conflictos.

g) Conocer y participar en la elaboración de la información que, en su caso, se proporcione a los padres, madres o representantes legales de cada uno de los alumnos o alumnas del grupo.

h) Proponer y elaborar las adaptaciones curriculares no significativas bajo la coordinación del profesor o profesora tutor y con el asesoramiento del equipo de orientación a que se refiere el artículo 86 del decreto 328/2010.

i) Atender a los padres, madres o representantes legales del alumnado del grupo de acuerdo con lo que se establezca en el plan de orientación y acción tutorial del centro y en la normativa vigente.

j) Cuantas otras se determinen en el plan de orientación y acción tutorial del centro.

2.3.2.- Equipos De Ciclo

Los Equipos de Ciclo son los órganos encargados de organizar y desarrollar las enseñanzas propias del Ciclo, bajo la coordinación del Jefe de Estudios.


A cada Equipo de Ciclo pertenecerán los maestros y maestras que impartan docencia en él.


Los/as especialistas y/o profesorado sin tutoría (como pueden ser de Ed. Física, Idioma, Ed. Musical, Compensación Educativa y Ed. Religiosa) se adscribirán a un ciclo determinado al principio de cada curso escolar, teniendo en cuenta el número de horas que se imparte en cada Ciclo, garantizándose, no obstante la coordinación de este profesorado con los restantes equipos de ciclos.

En nuestro centro contamos con: 
· Equipo de ciclo de Educación Infantil.

· Equipo de 1º Ciclo de Educación Primaria.

· Equipo de 2º Ciclo de Educación Primaria.

· Equipo de 3º Ciclo de Educación Primaria.

· Equipo de Orientación.
Se realizarán mensualmente sesiones de coordinación de equipos de Ciclo siguiendo las fechas establecidas a principio de curso por el Jefe de Estudios, levantando acta de las mismas también por el coordinador/a del ciclo en cuestión. 

Las actas fruto de las distintas reuniones serán entregadas al Jefe de estudios para su archivo.

Competencias de los equipos de ciclo:

a) Colaborar con el equipo directivo en la elaboración de los aspectos docentes del

b) proyecto educativo.

c) Elaborar las programaciones didácticas o, en su caso, las propuestas pedagógicas correspondientes al mismo, de acuerdo con el proyecto educativo.

d) Velar para que en las programaciones didácticas de todas las áreas se incluyen medidas para estimular el interés y el hábito de la lectura y la mejora de la expresión oral y escrita del alumnado.

e) Realizar el seguimiento del grado de cumplimiento de la programación didáctica y proponer las medidas de mejora que se deriven del mismo.

f) Colaborar en la aplicación de las medidas de atención a la diversidad que se desarrollen para el alumnado del ciclo.

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

h) Mantener actualizada la metodología didáctica, especialmente aquella que favorezca el desarrollo de las capacidades en el alumnado de educación infantil y de las competencias básicas en el alumnado de educación primaria.

i) Evaluar la práctica docente y los resultados del proceso de enseñanza-aprendizaje.

j) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del centro o por Orden de la persona titular de la Consejería competente en materia de educación. 

NOTA: 

- Se consideran ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS las organizadas durante el horario escolar por los Centros, de acuerdo con su Proyecto Curricular, y que tienen su carácter diferenciado de las propiamente lectivas, por el momento, espacio o recursos que utilizan.

-  Se consideran ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES las encaminadas a potenciar la apertura del centro a su entorno y a procurar la formación integral del alumnado. Las actividades extraescolares se realizan fuera del horario lectivo, tendrán carácter voluntario para el alumnado y buscan la implicación activa de toda la comunidad educativa. 

Designación de los coordinadores/as de ciclo:

La directora formulará a la persona titular de la Delegación Provincial correspondiente de la Consejería competente en materia de educación la propuesta de nombramiento de los coordinadores o coordinadoras de ciclo, de entre el profesorado funcionario con destino definitivo en el centro. Las personas coordinadoras de ciclo desempeñarán su cargo durante dos cursos escolares, siempre que durante dicho período continúen prestando servicio en el centro.

La propuesta procurará la participación equilibrada de hombres y mujeres.

Cese de los coordinadores y coordinadoras de ciclo.

Los coordinadores o coordinadoras de ciclo cesarán en sus funciones al término de sumandato o al producirse alguna de las causas siguientes:

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

b)
Renuncia motivada aceptada por la persona titular de la correspondiente Delegación Provincial de la Consejería competente en materia de educación, previo informe razonado de la dirección del centro.

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

d)
En cualquiera de los supuestos a los que se refiere el apartado anterior el cese será acordado por la persona titular de la correspondiente Delegación Provincial de la Consejería competente en materia de educación.

k)
Producido el cese de la coordinación del ciclo, la dirección del centro procederá a designar a una nueva persona responsable de dicha coordinación, de acuerdo con lo establecido en el artículo 84 del decreto 328/2010.

Competencias del coordinador/a de ciclo:


Corresponde al coordinador o coordinadora de ciclo:

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

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

c)
Representar al equipo de ciclo en el equipo técnico de coordinación  pedagógica.

d)
Coordinar y dirigir la acción de los tutores y tutoras conforme al plan de orientación y acción tutorial.

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

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

2.3.3.- Equipo Técnico De Coordinación Pedagógica:

Estará integrado por:



El Director/a, que será su presidente/a.



El Jefe/a de Estudios.



Los Coordinadores/as de Ciclo.



Y, en su caso, el Coordinador/a del Equipo de Orientación y Apoyo. 


Actuará como secretario/a  el maestro/a que designe el Director/a. 

Competencias del equipo técnico de coordinación pedagógica:


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


b) Coordinar la elaboración del Proyecto Curricular de Centro y su posible modificación, y asegurar su coherencia con el Proyecto de Centro y sus modificaciones.


c) Elaborar la propuesta de organización de la orientación escolar, del plan de acción tutorial y del plan de formación del profesorado.


d) Organizar, bajo la coordinación del Jefe/a de Estudios, la realización de las actividades de perfeccionamiento del profesorado de acuerdo con el plan de formación.


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


f) Proponer al Claustro de Profesores el Proyecto curricular de Centro para su aprobación.


g) Velar por el cumplimiento y posterior evaluación del Proyecto Curricular de Centro.


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


i) Proponer al Claustro de Profesores el plan para evaluar el Proyecto Curricular de Centro, los aspectos docentes del Proyecto de Centro y del Plan Anual del mismo, la evolución del aprendizaje y el proceso de enseñanza.


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

2.3.4.- Tutorías

Cada unidad o grupo de alumnos/as tendrán un maestro/a tutor/a que será asignado/a por el Director/a, oído el Claustro de Profesores  y de acuerdo con la normativa vigente.

Funciones del tutor:

a) Desarrollar las actividades previstas en el plan de orientación y de acción tutorial. Para ello podrán contar con la colaboración del Equipo de Orientación Educativa.

b) Coordinar el proceso de evaluación del alumnado de su grupo y adoptar la decisión que proceda acerca de la promoción de los alumnos/as y alumnas de un ciclo a otro, previa audiencia de sus padres, madres o tutores legales.

c) Atender las dificultades de aprendizaje del alumnado para proceder a la adecuación personal del currículo.

d) Facilitar la integración del alumnado en el grupo y fomentar su participación en las actividades del Centro.

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

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

g) Facilitar la cooperación educativa entre los maestros y maestras y los padres y madres del Alumnado.

h) Colaborar con el Equipo de Orientación Educativa en los términos que establezca la Jefatura de Estudios.

i) Atender y cuidar, junto con el resto de los maestros y maestras del Centro, al alumnado en los períodos de recreo y en otras actividades, de acuerdo con lo que, a tales efectos, se establezca. 

j) Cumplimentar la documentación académica, que le corresponda, del alumnado a su cargo.

k) Mantener actualizado el inventario de su aula al principio y final de curso, para trasladarlo a la secretaría para su actualización general.

l) Dar a conocer los derechos, deberes, procedimientos disciplinarios y normas de convivencia del Reglamento de Organización y Funcionamiento.


Además, de las obligaciones de tipo administrativo inherentes a la tutoría, en nuestro Colegio el tutor/a debe potenciar las relaciones afectivas entre los niños/as creando un clima y una impronta positiva que caracterice a cada grupo. Su labor orientadora se llevará a cabo a través de un trabajo continuo de alcance individual y colectivo inspirado por nuestras finalidades educativas. En definitiva, la acción tutorial es determinante en el logro de los grandes objetivos planteados; de ahí su enorme valor. Entre las metas inmediatas a perseguir desde esta acción tutorial, destacamos:


 a) Conseguir el mayor grado posible de cobertura de la Normativa de Convivencia del Centro o emanada del propio grupo.


 b) Tratamiento individualizado o grupal de cuantas problemáticas afectivas, académicas, y de relación puedan afectar a determinados niños/as. En este sentido consideramos al tutor/a como pieza clave en la integración de los niños/as con algún tipo de descompensación.


 c) Comunicar al Equipo Directivo y, sobre todo, a los padres o tutores, cuantas deficiencias orgánicas se detecten.


 d) Informar a los padres al menos una vez al trimestre sobre la evolución de los procesos de aprendizaje y sobre la actitud del alumnado, siendo estas entrevistas todo lo frecuentes que sean necesario cuando  se abordan problemáticas de inadaptación. El establecimiento de unas relaciones fluidas entre El tutor/a y la familia contribuirá en un mayor grado de implicación de la misma en el proceso de enseñanza-aprendizaje.


Desde la valoración que el tutor/a hace de cada niño/a se recabarán cuantas ayudas, apoyos o asesoramientos específicos estén al alcance real del Centro.


 e) Recabar cuanta información sea necesaria por parte de todo el profesorado que inciden sobre cada niño/a, ajustando programaciones, coordinando los criterios de evaluación  del grupo y posibilitando líneas comunes de actuación.

Cada tutor/a celebrará durante el primer trimestre (según fecha acordada en el ETCP) una reunión con todos los padres/madres del alumnado para exponer el plan global de trabajo del curso, la programación y los criterios y procedimientos de evaluación, así como las medidas de apoyo que, en su caso, se vayan a seguir.

En el horario del tutor se incluirá una hora a la semana de las de obligada permanencia en el Centro educativo, que se dedicará a las entrevistas con los padres/madres de alumnos/as, previamente citados/as o por iniciativa de los mísmos/as. Esta hora se fijará de forma que se posibilite la asistencias de padres/madres a la reunión.

Estas entrevistas deberán concretarse de antemano con El tutor/a o con el profesorado del alumno/a con el fin de evitar esperas innecesarias. Si el asunto a tratar fuese de carácter extraordinario, podría ser cualquier día y hora, previa cita personal o telefónica. Se fijará para ello un horario de tal manera que no interrumpa la marcha normal de la clase.


2.3.5.- Equipo De Orientacion

Estará integrado por:

· El Director/a.

· El Jefe/a de Estudios. 

· Maestros/as, Tutores/as.

· Personal del  E.O.E.

· Profesor/a de Apoyo a la Integración y/o Educación Especial y/o Audición Lenguaje.


Su misión es asegurar un tratamiento individualizado a los alumnos/as que presenten necesidades educativas diferentes al resto.       


Asume la tarea de impulsar y promover las actividades de orientación dentro del Centro con el fin de asegurar la dimensión orientadora de la Educación y de proporcionar el apoyo psicopedagógico a los alumnos/as que lo precisen.

2.3.6.- Profesor/a de Apoyo a la Integración,  de Educación  Especial, Compensatoria y Monitor/a de Nee
Funciones:

a) Atender a aquellos alumnos/as con dificultades del aprendizaje derivadas: 

1º: Los/as alumnos/as de NEE

2º: Los/as alumnos/as de deficiente nivel socio-cultural

b) Realizar actividades para la prevención y detección de deficiencias, por un lado, y la atención y refuerzo pedagógico por otro, del alumnado necesitados, a los que se atenderá preferentemente por grupos, a tiempo parcial dentro del aula ordinaria.

c) La elaboración, junto con los miembros del E.O.E. y El tutor/a, de Adaptaciones Curriculares Individuales (A.C.I.) que se requieran para la correcta atención del alumnado que lo necesiten.

d) El seguimiento de dichos A.C.I.s junto con El tutor/a  en cada uno/a del alumnado que lo necesiten.

e) La realización de los aspectos concretos de los programas que requieran una atención individualizada o en pequeño grupo, dentro o fuera del aula. (Adaptaciones curriculares significativas, no significativas y acceso).

f) La orientación, junto con el E.O.E., a los profesores/as, tutores/as del alumnado atendido en lo que se refiere al tratamiento educativo concreto de dichos alumnos/as, así como en aquellas orientaciones de carácter preventivo de posibles dificultades que, con carácter general, pudieran surgir en el resto del alumnado del grupo.

g)  La elaboración de material didáctico.

h) La colaboración con el profesor/a, tutor/a del aula en la orientación a los padres del alumnado que atienden, con vistas a lograr una participación activa en el proceso educativo de su hijos/as.

i) Servir de nexo y elemento coordinador entre los equipos de orientación externa y el Centro escolar.

Al profesorado de Apoyo a la Integración/Educación Especial no se le asignará ninguna tutoría, pero sí podrá ser tutor/a del alumnado de NEE cuyo informe de escolarización indique su asistencia al aula de A.I. / E.E. a tiempo total y/o al alumnado de modalidad C.


2.4.- Familias
2.4.1.- Participación a nivel de centro.

La participación de las familias en la vida del centro estará canalizada a través de:

a) Sus representantes en el Consejo Escolar del centro, en los términos que establezca la normativa vigente.

b) Asociaciones legalmente constituidas, que gozarán de autonomía en su organización y gestión.

c) Asambleas de Madres/padres a petición de las madres/padres delegados de clase.

2.4.2.- Participación a nivel de aula.

1. La participación a nivel de aula se concreta a través de la Tutoría.

2. El plan de acción tutorial determinará el número, periodicidad y temas a tratar en las reuniones generales a las que se convoque a las familias por parte del Tutor o Tutora.

3. La primera reunión general del curso será convocada de forma general en un espacio habilitado para ello donde la directora informará de los temas generales concernientes a la vida del Centro y posteriormente cada tutor o tutora con las familias de su tutoría se reunirán en sus respectivas aulas para continuar con los puntos específicos a tratar.

4. Desde la Jefatura de Estudios se coordinará el calendario de esta reunión para posibilitar la asistencia de todo el profesorado implicado.

5. Suscripción de compromisos educativos.
2.4.3.- Persona Delegada de padres y madres.

En la primera reunión general del curso, los padres y las madres elegirán, entre ellos y ellas, un padre Delegado o una madre Delegada de aula por el periodo de un curso escolar, que tendrá las siguientes funciones:

a) Recoger propuestas de los padres y madres del aula y hacerlas llegar al tutor o tutora o a los órganos de gobierno del centro.

b) Estar en contacto con el tutor o la tutora del grupo para tener información continuada de lo que ocurre en el aula.

c) Transmitir información a los padres y las madres del aula, de los ámbitos que conoce y en los que participa, a través de reuniones periódicas.

d) Cualesquiera otras recogidas en el plan de convivencia, plan de acción tutorial u otro documento planificador del centro.

La lista de los padres/madres delegados de clase deberá estar en posesión del Jefe de Estudios una vez terminadas las reuniones donde se haya procedido a su elección.

2.4.4.- AMPA.

El Equipo Directivo y la AMPA mantendrán reuniones periódicas con el fin de coordinar las actuaciones de los padres y madres con la Programación General Anual

2.4.5.- Derechos y deberes.

Además de los contemplados en el Decreto 328/2010 de 13 de julio, las familias deberán:

1- Deberán abstenerse de visitar a sus hijos/as durante los recreos sin causa justificada.

2- Deberán evitar la asistencia a clase de sus hijos/as cuando éstos se encuentren afectados por alguna enfermedad de carácter contagioso.

3- Los padres y madres recogerán personalmente o mediante persona autorizada a los/as alumnos/as que tengan que ausentarse del Centro durante el horario escolar por causa justificada.

4- Las familias del alumnado de Infantil deberán ser puntuales a la hora de recoger a sus hijos/as, el profesorado de este Ciclo esperará un tiempo prudencial. El protocolo a seguir será el siguiente:

- DE 14:00 a 14:05 el tutor/a custodiará al alumno/a y se pondrá en contacto con los

familiares mediante vía telefónica..

- De 14:10 en adelante se tomarán las medidas oportunas (llamada de autoridades )

para que se encargue de su custodia.

5- La reiteración frecuente de estos hechos con una misma familia, en la medida que comportan una falta de asunción de las responsabilidades de custodia de los menores que le corresponde, será tratada de forma similar al absentismo. En último término, la dirección del Centro comunicará por escrito la situación a los servicios sociales.

6- El alumnado de Infantil deberán entrar al colegio con el control de los esfínteres, teniendo las familias la obligación de acudir al Centro cada vez que el/la tutora les llame, para cambiar a un alumno/a .

7- Las familias tienen la obligación de colaborar con el Centro en:

a) Estimular para la realización de las actividades escolares asignadas por el profesorado.

b) Respetar la autoridad y orientaciones del profesorado.

c) Respetar las normas de organización, convivencia y disciplina del centro.

d) Conservar y mantener los libros de texto y  el material didáctico.

e) Cumplir los compromisos educativos y de convivencia suscritos. 
2.5.- RELACIÓN CON EL ENTORNO.

Desde el entorno se llevarán a cabo acciones encaminadas a mejorar el proceso educativo del alumnado y el centro para lo cual se regula la participación de diversas entidades en la vida del colegio:

· El Ayuntamiento de Montemayor, a través de las diferentes áreas municipales colabora cada año con el Centro en la realización de determinadas actividades complementarias y extraescolares.

· Organizaciones sociales que colaboran en el desarrollo de actividades de las áreas transversales y de educación en valores.

3.- ORGANIZACIÓN Y REPARTO DE RESPONSABILIDADES NO DEFINIDAS POR LA NORMATIVA VIGENTE

En este punto recogemos las normas básicas de funcionamiento en lo relativo a: 

3.1- ENTRADAS Y SALIDAS DEL ALUMNADO 
La hora de la entrada es las nueve de la mañana, cerrándose las cancelas diez minutos después. El alumnado tanto de Educación Infantil como Educación Primaria, en las entradas, formará en las filas señaladas y correspondientes a su grupo/aula y entrarán al aula acompañado de su profesor/a tutor/a que tenga asignado en el primer tramo horario. Las personas que los acompañen deberán permanecer fuera del recinto, por lo tanto, no se podrá acceder dentro de los edificios del Centro para acompañar al alumnado.

Si por causa justificada no lo hiciera a esta hora, deberá incorporarse a la hora del recreo, justificando al tutor/a la causa del retraso y registrando la incidencia en el libro de entradas y salidas del Centro, dónde se consignará el día, la hora, nombre del alumno/a, persona que acompaña o retira al alumno y motivo de la causa justificada. Una vez en el Centro, ningún alumno podrá salir del mismo hasta la hora de la salida, a no ser que exista una causa igualmente justificada y sea recogido obligatoriamente por los padres, tutor/a o familiar debidamente acreditado, nunca, bajo ningún concepto, se podrá marchar solo/a. 

Esta recogida se efectuará igualmente coincidiendo con los recreos, salvo casos de emergencia debidamente justificados.

El alumnado de E. Primaria, en las entradas (9’00 horas, entrada; 11’45 horas, final recreo), formará en las filas señaladas y correspondientes a su grupo/aula y entrarán al aula acompañado de su profesor/a tutor/a que tenga asignado en el siguiente tramo horario.

En las salidas, el alumnado de E. Infantil que hace uso del servicio de comedor deberá ser entregado a las monitoras a las 13,50 horas con el material y demás pertenencias guardadas en sus carpetas y la ropa de abrigo colocada para evitar aglomeraciones o alteraciones del orden en los pasillos  

Las puertas del recinto escolar permanecerán cerradas, durante toda la jornada escolar. Para acceder al mismo, las personas ajenas al Centro, deberán contar con la autorización de la Dirección. Dichas puertas se abrirán nuevamente diez minutos antes con el fin de no interrumpir las clases que, como la de Educación Física, se desarrollan en el patio.

Los/as alumnos/as deben llegar puntualmente a clase. Se considerará falta de puntualidad la llegada de un/una alumno/a una vez comenzada la clase.
Los/as tutores/as deben llevar un registro de asistencia a clase de los/as alumnos/as en sus respectivos grupos, donde consignen las faltas de asistencia y puntualidad. Cuando se produzcan tres faltas de puntualidad y tras haber hablado con el/la alumno/a, será comunicado a los/las padres/madres por el/la tutor/a. Si se siguen produciendo faltas de puntualidad el/la tutor/a lo comunicará al/a la Jefe/a de Estudios que actuará en consecuencia.

El registro de ausencias del alumnado es obligatorio registrarlo en el programa informático de gestión de los centros SENECA, mensualmente.

En el caso de escolares no recogidos puntualmente por los familiares responsables, se actuará de acuerdo con la normativa vigente. Cuando se produzcan tres faltas de puntualidad y tras haber hablado con el/la padre/madre o persona responsable de la recogida el/la tutor/a e informarles del deber de cumplir los horarios establecidos, éste/a, si se siguen produciendo faltas de puntualidad, lo comunicará al Jefe de Estudios que actuará en consecuencia.

En caso de que algún día nadie recogiera a ese alumno/a el Tutor/a llamará a la familia y si en plazo de quince minutos nadie recoge a ese alumno/a algún miembro del equipo Directivo o personal en quien delegue, se encargará de llamar a la autoridad pertinente para que lo lleve a su casa y realizará el correspondiente informe.

3.2.- EN EL TRASCURSO DE LAS CLASES.

Durante el desarrollo de las clases el alumnado no podrá permanecer en los pasillos ni en dependencias del Centro en las que no esté vigilado. En caso de necesitar que algún alumno/a, excepcionalmente, no deba permanecer en el aula, éste/a será acompañado a otra clase, previo acuerdo con el maestro/a correspondiente.


Igualmente se cuidará  que el uso de los servicios por parte del alumnado quede limitado a los recreos, en los cursos mayores, por lo que durante el transcurso de las clases se utilizarán sólo en caso de justificada necesidad utilizando los servicios correspondientes a la planta donde esté su aula en el edificio. 

3.3.- NORMAS DEL RECREO 
La vigilancia del recreo quedará establecida según la ORDEN de 20 de Agosto de 2010 por la que se regula la organización y funcionamiento de los colegios de educación infantil y primaria. 

Así se organizarán turnos de recreo en E. Infantil y Primaria, a razón de una persona de vigilancia por cada dos grupos de alumnos y alumnas o fracción, del que quedará exenta la persona que ejerza la dirección del centro. Así mismo, cada ciclo organizará a principios de curso dichos turnos y deberá dar copia de los mismos al Jefe de Estudios. 
Tanto en E. Infantil, como en E. Primaria, se repartirá el patio de recreo en sectores, que cubran la totalidad del patio y las ubicaciones más problemáticas, como servicios, puertas de acceso y vallas. 

Durante el recreo los/las alumnos/as no permanecerán en las aulas ni en los pasillos. Las aulas permanecerán cerradas. La permanencia de alumnos/as en el aula supondrá la presencia en la misma del/de la maestro/a responsable de esa situación.

En los días de lluvia (o inclemencia manifiesta) los alumnos/as permanecerán en las aulas vigilados por sus tutores/as, evitando que corran por los pasillos, permitiéndoles salir al servicio de su propia planta.

Los días de duda sobre salida o no al patio, será el Equipo Directivo el encargado de decidir este hecho, informando al profesorado con los medios que consideren oportunos en cada momento.


3.4.- FUNCIONAMIENTO EN CASO DE EXCURSIÓN 
Las excursiones serán organizadas por los Ciclos o Niveles, previa programación establecida en el PC y aprobadas por el Consejo Escolar del Centro. Los alumnos, en todas las salidas, contarán con la debida autorización de sus padres o tutor/a, por escrito. 

Para su realización habrá que tener en cuenta el alumnado que no participe en ella, ya que habrá que programar su atención educativa, con el criterio de un profesor, por cada grupo de 25 alumnos que no asistan a la excursión.

3.5.- NORMAS POR AUSENCIA DEL PROFESORADO 
Las bajas del profesorado serán cubiertas según la ORDEN de 8 de Septiembre de 2.010, por la que se establece el procedimiento para la gestión de las sustituciones del profesorado (BOJA nº 183 de 17 de Septiembre). En el horario del Centro, se habrá establecido, como mínimo, contar con dos profesores liberados de horarios, uno en E. Infantil y otro en E. Primaria. 

Las personas titulares de la dirección del centro serán las competentes para decidir cuándo se sustituirán las ausencias del profesorado con personal externo y, por tanto, con cargo al número de jornadas completas de profesorado sustituto puesto a disposición del centro para esta función, y cuándo se atenderán con los recursos propios del centro. 

Una vez por trimestre se informará al Claustro de Profesorado sobre las decisiones adoptadas.   

3.6.- PLAN DE APOYO
El profesorado en las horas de Inglés, E. Física, Música, Religión, en sus respectivas tutorías, quedará a disposición de la Jefatura de Estudios para cubrir Bajas cortas del Profesorado, o en su defecto, formar parte del Plan de Apoyo y refuerzo elaborado por dicha Jefatura de Estudios.

Los profesores cupos 13 y 14 formarán, exclusivamente, parte del profesorado del Plan de Apoyo y refuerzo.

El Plan de Apoyo y Refuerzo elaborado por la Jefatura de Estudios, siguiendo las directrices del E.T.C.P., priorizará, principalmente, el Apoyo de las materias instrumentales y en los primeros niveles de la E. Primaria, y siempre, que pueda ser posible, se realizará dentro del aula. Igualmente se procurará no sacar alumnos del aula, en las materias del profesorado especialista, para facilitar la máxima integración del alumnado a su grupo/aula.

El procedimiento concreto a seguir en este Plan se  encuentra detallado en el apartado f y g del Proyecto Educativo del Centro. 

3.7.- ACCIDENTES, ENFERMEDADES, CUIDADOS
a) Cuando algún alumno/a se pone enfermo en clase el maestro/a enviará aviso a la familia para que venga a hacerse cargo de él, salvo que el profesor/a considere que pueda ser grave, en cuyo caso el Centro arbitrará las medidas para trasladar al alumno/a inmediatamente al Centro de Salud de la localidad, avisando a los familias para que acudan al mismo.

b) Cuando se prevea que el accidente pueda ser de cierta importancia y requiera la inmovilización del alumno/a , se avisará inmediatamente a los servicios de urgencia. (112).

c) A principios de cada curso se pedirá a las familias comuniquen al Tutor/a las incidencias médicas de importancia y se elaborará una relación de alumnos/as con problemas puntuales conocidos y notificados.

d) Esta relación se colocará en lugar visible junto al Botiquín y se distribuirá al equipo docente y no docente, con objeto de que el profesorado pueda conocer estas incidencias médicas.

e) Igualmente se facilitará que los padres que tengan escolarizado algún hijo/a con algún tratamiento especial por su naturaleza o duración puedan acudir al Centro para realizar este tratamiento.

f) Como norma general, el profesorado NO proporcionarán al alumnado medicación alguna.

Cuando por enfermedad crónica, o por otros motivos, algún alumno/a necesite cuidados médicos o administración de algún medicamento durante el periodo lectivo se actuará como sigue:

 a.- Los padres/madres lo solicitarán por escrito a la dirección del centro, acompañando la petición de justificante médico donde se especifique exactamente qué se requiere, los motivos y la periodicidad.

 b.- Si se trata de acto médico cualificado, la dirección solicitará al distrito sanitario la realización del mismo por personal sanitario cualificado.

 c.- Si se trata de una actuación para la que no se requiere preparación sanitaria específica, podrá realizarla el maestro/a o persona del centro a quien se designe, siempre que se cumplan las siguientes condiciones:

· 
Que en el escrito de solicitud los padres hagan constar fehacientemente que eximen al personal y al centro de cualquier responsabilidad que pudiera derivarse de la intervención o administración del medicamento que se solicita.

· 
Que los servicios médicos expresen por escrito que la actuación solicitada no supone riesgo alguno para la salud del alumno/a o que el riesgo que entraña es menor que el que se correría por no hacerlo.
· Y siempre que se cumpla el protocolo establecido por el Equipo de Orientación.

3.8.- USOS DE ORDENADORES PORTÁTILES E INTERNET EN EL CENTRO ESCOLAR

 El alumnado tiene derecho a buscar, recibir y difundir informaciones e ideas en la Red durante el horario lectivo en aquellas actividades que así se lo indique el profesorado y utilizando sólo la facilitada por la Junta de Andalucía (Andared). Derechos que serán restringidos para garantizar su protección de informaciones y materiales perjudiciales para su bienestar, desarrollo e integridad

· El alumnado tendrá derecho a la protección contra la explotación, los abusos y la violencia de todo tipo que se produzca utilizando internet.

· Los contenidos educativos dirigidos al alumnado deben ser adecuados para ellos y promover su bienestar, desarrollar sus capacidades, inculcar el respeto a los derechos humanos y al medio ambiente y prepararlos para ser ciudadanos responsables en una sociedad libre.

· El alumnado no deberá proporcionar datos personales por la Red, debe preservar su identidad y su imagen de posibles usos ilícitos.

· Sólo se permiten los juegos y las propuestas de ocio que no contengan violencia , ni mensajes sexistas o denigrantes y respeten los derechos y la imagen de los demás.

4.- CRITERIOS DE DISTRIBUCION DE ESPACIOS Y TIEMPOS.-

4.1.- CRITERIOS DE DISTRIBUCIÓN DEL ESPACIO.
Nuestro Centro consta de DOS módulos:

- Módulo A.- (Edificio Nuevo) se ubicarán, siempre que no haya ningún motivo en contra, el Alumnado del II y III ciclos de Primaria; además de los servicios administrativos (Secretaría y dirección), el Salón de Actos, la biblioteca y las aulas de Música, Idioma,  tutoría del 2º y 3er ciclo y servicios diferenciados por sexos en las dos plantas.

  - Módulo B.- (Edificio Viejo) se ubicarán, siempre que no haya ningún motivo en contra el alumnado de Infantil (consta de cuatro aulas con aseo integrado) y del 1er. Ciclo de Primaria, tutoría del 1er ciclo, el aula de E.E., aula de Apoyo a la Integración, Aula de Audición y Lenguaje, aula de Compensación Educativa, aula de informática, gimnasio y servicios diferenciados por sexos en las dos plantas.

Además de las dependencias detalladas en el módulo A y B, existen los  espacios exteriores a los edificios, que sirven como patios de recreo y esparcimiento.

También disponemos de un comedor escolar como edificio anejo al recinto de reciente creación (septiembre de 2010).

Todas las dependencias del Centro estarán identificadas con un cartel en la puerta en el que conste numeración y nombre o uso de la dependencia.

Las llaves de las dependencias estarán identificadas y deberán ser colgadas diariamente por el responsable de la tutoría o alguien en quién delegue en los paneles existentes en cada edificio (“Edificio Viejo”: bajo escalera y “Edificio Nuevo” pasillo dirección) con el fin de poder acceder a las aulas en caso de ausencia del tutor/a. Si el tutor/a tiene la necesidad de tener las llaves en su poder permanentemente, deberá hacer una copia de las mismas con cargo al Ciclo.

Todos los grupos del centro tendrán asignada un aula ordinaria para el desarrollo del periodo lectivo que serán distribuidas a principio de curso teniendo en cuenta la adecuación al grupo de alumnos, considerando tanto el número como las características de los mismos.

Para la asignación de aulas para Infantil se deberá tener en cuenta las que disponen de aseos integrados.


Para las aulas de Segundo Ciclo se tendrá en cuenta las cuatro que disponen de mesas y ordenadores para cada dos alumnos/as.


Para la asignación de aulas para el Tercer Ciclo se deberá tener en cuenta las que disponen de pizarra digital.

4.1.1.- ESPACIOS COMUNES.
SALÓN DE ACTOS
En la puerta del Salón de Actos se colocará un calendario para que el maestro/a que necesite usarlo reserve con antelación el horario de conveniencia, debiéndose siempre relegar a otro que hipotéticamente hubiese podido ajustarse por parte de la Jefatura de Estudios, basándose en las aportaciones de los equipos de ciclo y del Equipo Técnico.

La llave del Salón de Actos  se recogerá y colocará en el panel situado al efecto a la entrada de dirección, intentando ser bastantes respetuosos con esta medida por el consiguiente perjuicio que puede acarrear para el siguiente curso que quiera hacer uso del mismo. 
Dicha estancia deberá dejarse ordenada tras su utilización.
SALA DE PROFESORES
          Dicha estancia deberá dejarse ordenada tras su utilización y se procurará que si algún maestro/a se encuentra en la misma en el horario próximo a la finalización de la jornada colabore en el cierre de ventanas y persianas dado que el Centro no dispone de conserje que realice estas funciones. Así mismo, las personas que hagan uso de los ordenadores deberán apagarlos cuando terminen de utilizarlos. 
LA BIBLIOTECA ESCOLAR

La Biblioteca Escolar (BE) es un Centro de Recursos para la Enseñanza y el Aprendizaje (CREA), instrumento de apoyo a las tareas docentes y al desarrollo de los hábitos lectores, espacio compensador de desigualdades que atiende a la diversidad y dinamizador de la vida cultural del centro, con capacidad de proyección a la comunidad escolar.

Objetivos y Funciones.

1. La utilización de la biblioteca escolar ha de responder a los siguientes objetivos:

a) Proporcionar un continuo apoyo a los procesos de enseñanza y aprendizaje e impulsar la renovación permanente.

b) Asegurar el acceso de toda la comunidad educativa a una amplia gama de recursos, servicios y programas.

c) Dotar al alumnado de las capacidades básicas para obtener y usar una gran diversidad de recursos y servicios.

d) Habituarse a la utilización de la biblioteca con finalidades culturales, informativas y de aprendizaje permanente.

2. Para alcanzar estos objetivos, la biblioteca escolar debe cumplir las siguientes funciones:

a) Recopilar la mayor parte de los documentos existentes en el centro, así como materiales y recursos didácticos relevantes

b) Ofrecer información al alumnado para satisfacer sus necesidades curriculares y culturales.

c) Contribuir a que el alumnado desarrolle las capacidades necesarias para el uso de las distintas fuentes de información.

d) Impulsar actividades que fomenten la lectura y promoción cultural como medio de entretenimiento y de información.

e) Dar respuesta a las demandas del alumnado con necesidades educativas especiales, articulando medidas de apoyo en el acceso y uso del fondo documental y en la participación de aquél en las actividades programadas.

f) Actuar de vía de comunicación y colaboración con otras fuentes y servicios de información  externos.
Organización.

1. Funciones de la Dirección:

a) Presentar el plan de trabajo de la biblioteca e incluirlo en el Plan Anual de Centro.

b) Nombrar a la persona responsable de la biblioteca escolar y formar el Equipo de Apoyo a propuesta de aquella.

c) Promover el uso de la biblioteca escolar en el currículo, impulsando las mejoras y cambios pertinentes en el Proyecto Educativo del Centro.

d) Promover acciones formativas relacionadas con las estrategias de utilización de la biblioteca como recurso educativo de apoyo a los procesos de enseñanza y aprendizaje.

e) Garantizar personal responsable y presupuesto para el funcionamiento y mantenimiento de la biblioteca.

f) Establecer el horario de visitas de los grupos de alumnos/as a la biblioteca en horario escolar y posibilitar la apertura en horario extraescolar nombrando el monitor/a o persona responsable.

g) Mantener presente el programa de trabajo de la biblioteca en reuniones de claustro, equipos docentes y órganos colegiados.
2. Funciones de la Jefatura de Estudios:

a) Convocar y presidir las reuniones del Equipo de Apoyo a la BE y de la comisión de biblioteca si estuviese constituida en el organigrama del centro.

b) Garantizar el funcionamiento de los distintos equipos y realizar el seguimiento del plan anual de utilización de la biblioteca escolar.

c) Requerir informes a los responsables del Equipo de Apoyo a la BE de las actuaciones desarrolladas con arreglo a la planificación anual.

d) Facilitar acciones y medidas que mejoren la calidad de los servicios y programas de la biblioteca.

e) Aprobar las tareas del Equipo de Apoyo para desarrollar el plan anual de trabajo.
3. La persona responsable de la biblioteca.

1.  La  dirección  del  centro  designará  como  responsable  de  la  biblioteca  escolar  a  un  profesor  o profesora  con  destino  en  el  mismo   perteneciente  a  los  cuerpos  de  la  función  pública  docente, preferentemente   con  formación   y  experiencia  acreditada  en  organización  y  funcionamiento   de  las bibliotecas escolares. 

2. La jefatura de estudios incluirá en el horario semanal de la persona responsable de la biblioteca escolar un  mínimo  de  tres  horas  semanales  dedicada  a  actividades  relacionadas  con  la  organización  y funcionamiento de la misma.   

 3. En los colegios de educación primaria y de educación infantil y primaria las horas de dedicación a  la  biblioteca  escolar  se  imputarán  al  horario  de  obligada  permanencia  en  el  centro  del  maestro  o maestra responsable de la misma, de conformidad con lo establecido en el artículo 13 de la Orden de 20 de  agosto  de  2010,   por  la  que  se  regula  la  organización  y  funcionamiento   de  las  escuelas  infantiles  de segundo ciclo, de los colegios de educación primaria,  de los colegios de educación infantil y primaria  y de los centros públicos específicos de educación especial.  

4. El nombramiento de la persona responsable de la biblioteca escolar se realizará para un curso académico.
Funciones de la persona responsable de la biblioteca escolar. 

La persona responsable de la biblioteca escolar tendrá las siguientes funciones: 

 a)  Colaborar  con  el  equipo  directivo  en  la  elaboración  de  los  aspectos  relacionados  con  la organización  y  uso  de  la  biblioteca  escolar,  para  su  inclusión  en  el  reglamento  de  organización  y funcionamiento,   así  como  en  la  cumplimentación   del  cuestionario  de  la estadística de bibliotecas escolares. 

b) Realizar el tratamiento técnico de los fondos de la biblioteca, así como proponer su selección y  adquisición, atendiendo a los criterios establecidos por la dirección. 

c)  Asesorar  al  profesorado  en  estrategias  de  fomento  de  la  lectura  y  uso  pedagógico  de  la biblioteca. 

d) Coordinar al equipo de apoyo para el desarrollo de las actuaciones de la biblioteca escolar. 

e)  Cualesquiera  otras  que  le  sean  atribuidas  en  el  Plan  de  Centro,  en  el  ámbito  de  sus  competencias. 
4. Equipo de Apoyo a la Biblioteca Escolar.

1.  Para  favorecer  el  desarrollo  de  las  actuaciones  establecidas  en  relación  con  la  biblioteca escolar,  el  profesor  o  profesora  responsable  de  la  misma  podrá  contar  con  la  colaboración  de  un  equipo de  apoyo,  de  acuerdo  con  lo  que,  a  tales  efectos,  se  disponga  en  el  reglamento  de  organización  y funcionamiento del centro. 

2.  El  equipo  de  apoyo  estará  constituido,  en  su  caso,  por  profesorado  del  centro  perteneciente  a los  cuerpos  de  la  función  pública  docente  que  serán  designados  por  la  dirección,  a  propuesta  de  la persona responsable de la biblioteca escolar. 

3. El equipo de apoyo colaborará con la persona responsable de la biblioteca en la organización y dinamización de la misma, en las tareas de: 

a) Apoyar a la persona responsable de la biblioteca en las tareas organizativas y dinamizadoras.  

b) Realizar labores de selección de recursos librarios y no librarios. 

c) Atender a las personas usuarias de la biblioteca durante las horas que le hayan sido asignadas para esta función dentro de su horario individual. 
Funcionamiento De La Biblioteca Escolar.
El uso del aula, servicios y fondos de la biblioteca, así como la participación en el programa de actividades, se regirá en todo momento de acuerdo a las normas establecidas en este Reglamento. No se permitirán otros usos arbitrarios, no programados o ajenos totalmente a la finalidad educativa y cultural que tiene dentro del centro.

Al comienzo de cada curso escolar, la persona responsable de la BE dará cumplida información a toda la comunidad educativa de los aspectos generales de su funcionamiento: responsables, equipo de apoyo, horarios, programa de actividades generales… 

Automatización, organización de la colección y puesta en marcha de servicios.

Estas acciones las  desarrollaremos siguiendo lo indicado por José García Guerrero, en “Doce pasos para poner en marcha la Biblioteca Escolar”:

1. Conocer qué bibliotecas tenemos y saber qué biblioteca queremos.

2. Distribuir espacios, ubicar equipamiento.

3. Señalizar espacios, áreas y secciones.

4. Recopilar toda la documentación y llevarla  a la biblioteca para realizar el proceso técnico.

5. Realizar un primer expurgo. 

6. Separar y organizar, por un lado, los documentos de referencia, informativos y de ficción en formato papel (librario) y, por otro, los documentos en formato audiovisual (no librario). Seguir la catalogación según la CDU simplificada para los centros de Infantil y Primaria.

7. Realizar otro  expurgo al comienzo de cada curso escolar o siempre que se crea conveniente.

8. Iniciar el proceso técnico. Los fondos serán informatizados mediante el programa ABIES.

9. Reparar los documentos deteriorados

10. Definir la política de préstamos. Antes de poner los fondos en circulación debemos tener definida la política de préstamos, consensuada por el equipo de biblioteca. Hemos de reflejar estas decisiones en Abies, hacerlas públicas e incluirlas en las normas de la BECREA.

11. Seleccionar y adquirir fondos. 

12. Abrir la biblioteca y presentarla a la comunidad educativa.

Durante los meses de junio y mayo la BE dejará de hacer préstamos para poder recoger y reorganizar su catálogo.

Prioridades en la selección y adquisición de libros y otros recursos.

Para equilibrar el fondo de la biblioteca  se adquirirán prioritariamente  libros y otros materiales relacionados con las siguientes áreas y ámbitos:

· Conocimiento del Medio

· Música

· Matemáticas

· Lengua Castellana

· Educación Física

· Inglés

· Valores

· Adquisición de las algunas revistas periódicas infantiles

Selección de libros y otros recursos documentales  

Se ha de contar con un repertorio de libros adecuado a las edades, a las disciplinas del currículo y a los intereses culturales. Hay que señalar los siguientes: 

· los libros informativos (obras documentales, de referencia, de consulta, revistas…) para complementar los contenidos de las áreas, 

· las lecturas y libros recreativos, que poseen componentes literarios pero con finalidad informativa (libros-juego, narraciones biográficas, dramatizaciones de obras literarias…) 

· los libros de literatura infantil y juvenil en sus grandes géneros: poesía, narrativa y teatro.

· los recursos electrónicos. El uso de Internet ha generado cambios en los hábitos de escritura, lectura y acceso a la información y al conocimiento. Navegar por la Red es leer. Chatear, participar en foros, utilizar regularmente el correo electrónico es escribir. El desarrollo de Internet lleva indefectiblemente al desarrollo y expansión de la lectura y la escritura en este medio (hipertexto). Por ello, desde la biblioteca escolar ha de llevarse a cabo, una rigurosa selección de recursos electrónicos educativos (DVDs, CDs, CD-ROMs,…), obligándose a una actualización periódica. 

Criterios para una buena selección de libros

Una buena selección de libros pasa por apoyarse en revistas, páginas web, centros de documentación, etc., que orienten de forma rigurosa  sobre los mejores títulos. 

La selección debe tener en cuenta unos criterios básicos que permitan discriminar las obras adecuadas y válidas para las diferentes edades lectoras, la calidad literaria de la obra, basada en su variedad y en su riqueza lingüística, el uso y dominio adecuado del lenguaje, su capacidad para sugerir emociones y provocar diferentes sentimientos  y la adecuación al lector al que va dirigido. 

Horario

El horario de la BE abarca tres aspectos diferenciados pero complementarios:

a) Horario de la persona responsable. Se dedicará a preparaciones propias de la organización y funcionamiento de la BE/CREA, así como  a la atención personal al profesorado y alumnado.

b) Horario lectivo de visitas: al inicio de cada curso se elaborará un horario lectivo de visitas de los grupos de escolares para la realización de actividades en la BE. Si no se usan las sesiones asignadas de forma regulada a cada grupo, cualquier otro grupo podrá usar la biblioteca previa petición y reflejo en el cuadrante horario. Así mismo el resto de sesiones podrán usarse libremente por los grupos de escolares y realizar cuantas otras actividades crean oportunas, velando por el correcto uso de servicios y materiales establecidos en este Reglamento. 

Toda acción llevada a cabo con un grupo de alumnos/as en la biblioteca será realizada por el tutor/a o especialista, permaneciendo durante la misma con el grupo y siguiendo una actividad planificada.

Horario de recreo: durante el recreo la BE se utilizará para los préstamos y devoluciones, en cuyo caso la persona que la atienda quedará exenta de la vigilancia del recreo. 

c) Horario no lectivo: la BE se abrirá al menos una tarde a la comunidad educativa siendo atendida por  el profesorado que muestre su disponibilidad.

Según las actividades extraescolares organizadas en función del Plan de Apertura y del Plan de Acompañamiento Familiar del Centro, se arbitrarán las medidas oportunas para organizar el uso de la BE/CREA siempre y cuando se garantice el uso responsable.

Asimismo, con objeto de fomentar la apertura de la biblioteca escolar en el periodo de tiempo dedicado  a  las  actividades  complementarias   y  extraescolares,  se  podrá  contar con la participación  de las familias  y  solicitar  la  colaboración  de  los  ayuntamientos  y  otras  instituciones,  En  este  caso,  el  centro docente lo comunicará  a la correspondiente Delegación Provincial de la Consejería competente en materia de educación a los efectos oportunos.

Política de préstamo

Sin menoscabo de que la persona responsable, junto con el Equipo de Apoyo, determine anualmente la política de préstamo en la que recogerá los objetivos que persigue el servicio y las directrices principales por las que habrá de regirse, se seguirán las siguientes líneas generales:

a) Todos los préstamos tendrán una duración de dos semanas, pudiéndose prorrogar antes de su fin por el mismo periodo.

b) Todos los fondos prestados serán devueltos obligatoriamente al finalizar el curso.

c) Salvo el profesorado, que podrá llevarse un máximo de dos ejemplares, el resto de personas usuarias podrá retirar un solo ejemplar.

d) La no devolución en el plazo fijado originará reclamación oral y/o por escrito, tras la cual y de persistir el retraso devengará en la suspensión temporal del servicio de préstamo que estime conveniente el equipo de apoyo según análisis de las circunstancias de la persona prestataria.

e) Las personas prestatarias se responsabilizarán del buen uso y conservación de los documentos corriendo con los gastos derivados de las reparaciones a que hubiera lugar por desperfectos tras una mala utilización de los mismos. El daño irreparable o pérdida de cualquier documento o material prestado originará la inmediata reposición o reintegro de su valor al centro. En caso de deterioro leve procuraremos que no sean los lectores o las lectoras quienes intenten arreglarlo por su cuenta.

f) Préstamo colectivo. Las colecciones de libros existentes en las aulas serán tratadas como préstamos colectivos realizados por la biblioteca del centro. Cada aula se considerará como un tipo de lector más, carné de tutoría, para lo cual estableceremos que mensualmente se puedan asignar 25 ejemplares “normales” a cada aula. El responsable de su custodia y mantenimiento será el tutor/a.

Préstamos  y  devoluciones

Nuestra BE ofrece el préstamo de su fondo documental a todos los miembros de la comunidad educativa que lo deseen (alumnado, profesorado, familias, antiguo alumnado, personal no docente, etc.) de acuerdo con las siguientes indicaciones:

a) El préstamo de los fondos de la biblioteca, que será personal, se llevará a cabo durante el horario concreto establecido para ello por parte de la persona responsable de la biblioteca o personas colaboradoras.

b) Todos los fondos pueden ser consultados en sala, pero no todos se pueden prestar para su lectura y/o consulta fuera de ella, pues deberán ser objeto de determinadas restricciones que garanticen la igualdad de oportunidades de uso de todos los posibles usuarios. Por tanto, aquellos fondos que sean frecuentemente consultados, de difícil reposición o que en un momento determinado pudieran ser objeto de consulta masiva, tendrán la consideración de “restringidos”. 

Serán fondos con limitaciones:

a) Las obras básicas de referencia.

b) Los fondos antiguos, obras con grabados o láminas de imposible reposición o fácil deterioro.

c) Materiales creados en el centro (trabajos, dossiers, etc.).

d) Obras cuya materia sea objeto de un trabajo de investigación por un gran número de escolares y de las que la biblioteca carezca de suficientes ejemplares para ofrecer en préstamo individual.

Carné de usuario

 1. El carné de usuario es el documento que identifica a aquél ante la biblioteca y su personal. Será expedido en las condiciones que se indican en los apartados siguientes y será necesario para la utilización de los servicios de la biblioteca. 

2. El carné del usuario de la biblioteca es personal e intransferible y se expedirá gratuitamente. 

3. La solicitud del carné de usuario implica la aceptación por parte del solicitante de las normas que rigen el funcionamiento de la biblioteca.

4. Deberá comunicarse inmediatamente a la biblioteca la pérdida del carné de usuario. Serán responsabilidad de éste cuantas transacciones se realicen con el carné hasta el momento en que comunique la pérdida a la biblioteca.

5. En caso de pérdida la biblioteca emitirá un nuevo carné. Si de nuevo se produce la pérdida del carné, el usuario perderá su condición hasta el próximo curso o pagará la cantidad que se estime oportuna. 

6. La biblioteca llevará un control riguroso de la duplicación de carnés.

 Tipos de carné.- La biblioteca podrá expedir los siguientes tipos de carné:

 a) Carné de alumno, que se expedirá a los usuarios con edades comprendidas entre los tres y los trece años, manteniendo su validez hasta que el usuario finalice sus estudios en el centro

b) Carné de adulto, destinado a los usuarios con edad igual o superior a catorce años. 

c) Carné de tutoría.

d) Carné de maleta lectora. 

Tratamiento de la Información

a) Cuando la información llegue a nuestro centro seguirá dos vías: 

-la administrativa, responsabilidad de la secretaría

-la pedagógica, que será tratada por los responsables de la BE/CREA.

Una vez que llegue ésta última información será tratada adecuadamente para su registro y difusión. Periódicamente se dará información que se colocará en los tablones de anuncios de la BE/CREA y de la Sala de Profesores/as bajo el título “La BE/CREA Informa”. Si su contenido fuese muy importante se pasará  con un “enterado”. 

b) Con motivo de las celebraciones educativas que se producen a lo largo del curso escolar, tales como Navidad, Constitución, Día de la Paz, Día de Andalucía…o algunas conmemoraciones y efemérides, la BE/CREA ofrecerá información, a petición de la comunidad educativa, de los recursos bibliográficos y didácticos relacionados con el evento.

c) Boletines de Novedades. Periódicamente se comunicarán las novedades que se reciban en la BE/CREA referente al fondo documental de la misma.

d) Se realizarán guías de lectura para la navidad y el verano y se distribuirán con los boletines de notas de la 1ª y última evaluación.

d) Mantenimiento de la sección de la BE en la Web del centro. 

El acceso a Internet y la zona telemática en la BE/CREA

Nuestra BE/CREA dispone de una zona telemática para satisfacer las necesidades formativas e informativas del alumnado y de otros usuarios de la comunidad educativa. Los ordenadores que en ella se encuentran pueden ser usados para consultar enciclopedias, diccionarios, uso de juegos y programas educativos, tanto instalados en el ordenador como de ejecución desde CD-Rom y/o DVD... Estos ordenadores también están conectados a Internet, lo que permite acceder a una gran cantidad de información y de recursos.

 1. Normas a tener en cuenta:

· 
Los ordenadores y el acceso a Internet son para uso exclusivo de la actividad docente. 
· 
En ningún caso se dejará sólo a los alumnos/as en este espacio, prestando especial cuidado cuando se conectan a Internet. 
· 
Costo del servicio. El uso de este servicio es gratuito, salvo la copia en CD, cuyo coste correrá a cargo del usuario. 

· 
Horario. El uso de los ordenadores y el acceso a Internet está sujeto a la presencia de un responsable de la biblioteca y/o del profesor/tutor/a que se responsabilice directamente y especialmente del uso de Internet. El horario del responsable y del equipo de apoyo se comunicará a principio de curso. También es posible el uso de este servicio en horario de recreo. 

· 
Las sesiones de uso serán de 25 minutos durante el recreo y del tiempo estimado conveniente por el responsable del grupo durante las sesiones ordinarias de clase. 

· 
Las actividades permitidas son: 
· Consulta y descarga de páginas Webs.

· Acceso a cuentas de correo electrónico basadas en sitios Webs.

· Descarga de archivos mediante acceso a servidores FTP.

· Uso de programas educativos.

· El dispositivo de almacenamiento externo deberá ser suministrado por la persona que hace uso del servicio (lápiz de memoria USB, CDs, DVDs…)

· 
Las actividades NO permitidas son: 
· Uso de programas de chat.

· Acceso a páginas o utilización de archivos o programas de contenido violento, pornográfico, racista, etc., o susceptibles de constituir delito.

· Uso de programas de correo electrónico basados en tecnología POP, o sea, aquéllos que necesiten de un programa específico para gestionar el correo.

· Uso de ningún tipo de juego que no sean los estrictamente instalados y autorizados.

· Instalación de cualquier tipo de programa o accesorio.

· Modificación de cualquier tipo de configuración en los ordenadores o terminales, así como instalación de cualquier tipo de software sin la autorización del responsable.

· 
Control del servicio. Se seguirán los mismos criterios de uso que el resto de los materiales de la colección. La navegación por Internet podrá estar sujeta a filtrado de contenidos para impedir el acceso a páginas que se consideren nocivas, violentas, etc. Para acceder a determinados sitios Webs se necesita permiso familiar. De cualquier manera, los responsables de la biblioteca o en su caso los profesores/as presentes tienen toda la autoridad necesaria para velar por el cumplimiento de estas normas y la conservación del material (hardware y software) disponible en las mismas. 
El uso de este servicio supone la aceptación de las presentes normas, y su incumplimiento puede traer consigo la denegación del acceso en posteriores ocasiones. 

Ante cualquier problema o pregunta, no dudes en consultar al profesor/a responsable. 
En caso de avería o si se detectara alguna anomalía, comunicarla inmediatamente al responsable del servicio o al profesor/a presente en la biblioteca. 

Del uso responsable de este servicio dependerá la continuidad del mismo.
Normas  Generales  De  Uso  De  La  Biblioteca Escolar  Be/Crea
Las normas que a continuación siguen son de obligado cumplimiento para todos los usuarios:

•
Referidas al profesorado: Todo profesor o profesora que acuda a la biblioteca con un grupo de alumnos y alumnas observará:

· El orden que existe en esta dependencia.

· Los fondos a trabajar serán retirados de las estanterías por el profesor o profesora.

· Utilizarán los marcadores existentes para que una vez utilizados los fondos estos vuelvan a sus sitios.

· El orden de los fondos viene determinado por la ordenación alfabética de los tejuelos.

· El uso de los ordenadores estará siempre bajo la vigilancia del profesorado.

· Tras el uso del espacio éste ha de quedar tal como se encontró: mesas y sillas ordenadas, fondos ordenados, ordenadores, video, TV, equipo de música apagados.

· El profesorado recordará, al menos un día a la semana, a los alumnos/as que tienen libros de la biblioteca que los devuelvan lo antes posible en la hora que se haya fijado para el ciclo o en el horario de visita a la biblioteca por parte de la clase, donde los préstamos serán realizados por el tutor/a.

OJO: “La biblioteca no es un lugar de castigo”

Las normas y el horario estarán siempre expuestas en el tablón de la biblioteca y en el de cada clase.

•
Referidas al alumnado: El alumnado siempre estará en la biblioteca bajo la vigilancia de algún profesor o profesora. El alumnado observará:

· No podrá utilizar los fondos de manera arbitraria.

· Siempre solicitará permiso para retirar un libro de la estantería. Al elegir el libro se tendrá mucho cuidado para no desordenar las estanterías.

· El alumnado adoptara los hábitos necesarios para estar en la biblioteca: mantener silencio, lectura silenciosa. Cuando trabaje en pequeño grupo intentará no molestar a los otros grupos. 

· No se entrará a la biblioteca comiendo ni bebiendo.

· No utilizará los ordenadores sin permiso del profesor.

•
Referidas al préstamos y devolución:

· Se realizará en horario de recreo o en el asignado semanalmente a las tutorías.

· Se solicitaran los ejemplares al responsable de biblioteca en esos momentos.

· Se realizaran siempre con el carné de biblioteca.

· Se respetarán al máximo los días de préstamo.

Otras Acciones De Carácter Organizativo 
a) Participar en la red profesional de lectura y biblioteca provincial a través del aula virtual del CEP “Luisa Revuelta” de Córdoba.

b) Alumn@s colaboradores

Los alumnos y alumnas de 5º y 6º de Primaria que voluntariamente lo deseen, podrán convertirse en colaboradores de la Biblioteca para ello, deberán comunicárselo al profesor/a coordinador/a. 

Las funciones que realizarán serán las siguientes:

· Aplicación de los tejuelos y códigos de barra a los fondos.

· Recogida y colocación en las estanterías correspondientes de los libros devueltos o utilizados en el horario de apertura.

· Ayudar al responsable en el servicio de préstamo.

· Asesoramiento a los usuarios de las diferentes zonas, de su debida utilización, de la señalización y de la ubicación de los diferentes fondos.

· Aconsejar lecturas o colecciones a los usuarios más pequeños.

· Reparación de ejemplares deteriorados.

· Participar en la decoración y señalización de la Biblioteca.

· Ayudar en la preparación de actividades específicas de animación lectora.

· Hacer sugerencias y propuestas sobre diferentes cuestiones relacionadas con la BE.

      c) Mantener contactos con la biblioteca Municipal, Ayuntamiento, y otras entidades relacionadas con e fomento de la lectura (CAL, Fundación GSR,…) para poder tener información actualizada de distintas actividades y dar difusión a la comunidad escolar.

      d) Poner en circulación “Las maletas Lectoras” de Infantil y de Primaria y llevar un seguimiento a través de las distintas tutorías.
5.- NORMAS DE UTILIZACIÓN Y CONSERVACIÓN DE LOS LIBROS DE TEXTO Y DEMÁS MATERIAL CURRICULAR PUESTO A DISPOSICIÓN del ALUMNADO

En relación con nuestro tipo de Colegio, la  Orden de  27 de abril de 2005, por la que se regula el programa de gratuidad de los libros de texto  dirigido al alumnado que curse enseñanzas obligatorias en los centros docentes  sostenidos con fondos públicos, establece:

1.
Se entiende por libro de texto el material impreso, no fungible y autosuficiente, destinado a ser utilizado por el alumnado  que desarrolla  los contenidos establecidos por la normativa educativa vigente para el área o materia y el ciclo o curso de que en cada caso se trate.

2.
Beneficiarios: Serán beneficiarios del programa de gratuidad de los libros de texto todos los alumnos y alumnas que cursen la Educación Primaria (y/o la Educación Infantil cuando así lo determine la CEJA)

3.
El representante legal del alumno/a que no desee participar en el programa de gratuidad en un determinado año académico  lo comunicará al centro docente en el que dicho alumno/a cursará las enseñanzas al formalizar la inscripción entregando cumplimentado el modelo de renuncia que se facilitará en el colegio.

4.
Régimen de préstamo de los libros de texto:

4.1.
El alumnado beneficiario dispondrá gratuitamente, en régimen de préstamo, de los libros de texto elegidos por el centro para las enseñanzas que esté cursando.

4.2.
Los libros de texto serán propiedad de la Administración Educativa y permanecerán, una vez concluido el curso escolar, en el centro docente donde el alumno/a haya cursado las enseñanzas, de forma que puedan ser utilizados por otros alumnos/as en años académicos sucesivos.

4.3.
El colegio queda sometido a la obligación de guarda y custodia de los libros de texto utilizados por el alumnado.

4.4.
Los libros de texto serán renovados cada cuatro cursos escolares, salvo los correspondientes al Primer Ciclo de Primaria (a Infantil, llegado el caso), que serán renovados todos los cursos por tratarse de una material que no puede ser utilizado por otros alumnos/as.

5.
Utilización y conservación de los materiales:

5.1.
El alumnado beneficiario queda sujeto a la obligación de hacer un uso adecuado  y cuidadoso de los textos y de reintegrarlos al centro una vez finalizado el curso escolar o en el momento de su baja del centro si se produce su traslado.

5.2.
El deterioro culpable o malintencionado, así como el extravío de los libros de texto supondrá la obligación, por parte de los representantes legales del alumno/a, de reponer el material deteriorado o extraviado, de acuerdo con lo que se recoge en la Orden.

5.3.
Estas normas de utilización y conservación quedan incorporadas al ROF del colegio, así como las sanciones que correspondan en caso de extravío, o deterioro culpable o malintencionado de los mismos, de acuerdo con la normativa vigente sobre derechos y deberes del alumnado.

5.4.
Todos los libros de texto serán registrados por el Colegio e identificados con una etiqueta que se fijará en la primera hoja de los mismos, donde aparecerá el nombre del centro y el del alumno o alumna  que lo tenga en préstamo en cada curso escolar. 

6.
Obligaciones de los beneficiarios:

6.1.
Entregar en la librería o establecimiento comercial el correspondiente cheque-libro, al que hace referencia el artículo 10 de la Orden, debidamente cumplimentado y firmado una vez recibidos los libros de texto.

6.2.
Someterse a las actuaciones de comprobación que efectuará la Consejería de Educación o el propio Colegio y a las de control financiero que correspondan de acuerdo con la legislación que resulte de aplicación.

6.3.
Hacer un uso adecuado y cuidadoso de los libros y reintegrar los mismos al centro docente donde ha estado escolarizado una vez finalizado el curso escolar o en el momento de su baja del centro si se produce  su traslado.

6.4.
La fecha de reintegro de los libros de texto será el último día de asistencia a clase del alumno/a. Si el tutor/a o profesor/a considera, en fechas anteriores al último día de clase, que el libro de texto no se va a utilizar en los días restantes hasta la finalización del curso podrá adelantarse la entrega de los libros. A los representantes legales del  alumno/a se les facilitará un recibí de entrega de libros por parte del colegio.

6.5.
Reponer el material extraviado o deteriorado de forma culpable o malintencionada. Para ello será requerido por el tutor/a, a la vez que lo comunica al director/a para su tratamiento en la Comisión del Consejo Escolar.


7.
Reposición de los libros de texto:

7.1.
Los libros de texto serán dados de baja cuando se cumpla el período de cuatro años establecido con carácter general para su utilización. Asimismo, podrán darse de baja con anterioridad a este plazo cuando su grado de deterioro no permita su utilización por otro alumnado en cursos sucesivos.

7.2.
El Consejo Escolar procederá, antes del 30 de junio de cada año, a la revisión de todos los libros de texto que no hayan cumplido el período de cuatro años de uso establecido con carácter general de acuerdo al siguiente protocolo:

a)
      Cada maestro/a encargado/a de impartir un área que requiera el uso de libro de texto acogido al Plan de Gratuidad realizará un seguimiento continuo del uso y conservación que cada alumno/a realice del libro de texto.

7.3.
Si observare que algún alumno/a ha extraviado o realizado un uso inadecuado o poco cuidadoso del libro, comprobándose su extravío o estado invalidante e inservible para el aprendizaje, procederá a emitir un informe dirigido a la Directora del colegio en el que se especifique el estado del libro de texto y los motivos que han causado este deterioro. El Director/a, arbitrará la medidas oportunas para comunicar la incidencia el Consejo Escolar, quién comunicará a los representantes legales del alumnado, que haya realizado un uso incorrecto de los mismos, la obligación de reponer el material extraviado o deteriorado de forma culpable o malintencionada así como el plazo para hacerlo que, en ningún caso, será inferior a diez días hábiles contados a partir de la recepción de dicha comunicación.

7.4.
Si, una vez transcurrido dicho plazo, los representantes legales del alumnado no hubiesen procedido a la reposición del material, el alumno o alumna podrá ser sancionado de acuerdo con el ROF del Colegio, considerando el deterioro inservible o extravío del libro de texto como conducta  perjudicial para la convivencia del Centro, siendo aplicables las correcciones que contempla el Plan de convivencia para este tipo de conductas.

7.5.
A los alumnos/as que no hayan repuesto los libros deteriorados, se les podrá retener el cheque-libro del curso siguiente hasta que realicen la reposición de los mismos.

7.6.
Se solicitará al I.E.S de adscripción de los alumnos del colegio, que refleje en su R.O.F la reclamación de la reposición de libros a los alumnos de 6º que hayan promocionado a Secundaria. 

8.
Procedimiento para la adquisición de los libros de texto nuevos.

8.1.
El director/a entregará a los representantes legales del alumnado beneficiario, debidamente cumplimentado, el Cheque–Libro, según modelo oficial generado por “Séneca”.

8.2.
Los Cheques-Libro serán canjeados por los libros de texto en la librería o establecimiento comercial de su elección, firmando el representante legal del alumno/a el “recibí” en la zona dispuesta para tal fin una vez recibidos los mismos, quedándose la librería o establecimiento comercial con el Cheques-Libro y la factura para su posterior reintegro.

8.3.
Las librerías o establecimientos comerciales remitirán a los centros escolares  las correspondientes facturas, que deberán contemplar todos los requisitos formales exigibles a las mismas, a nombre de la Consejería de Educación, figurando entre paréntesis el nombre del Colegio y el del alumno/a, acompañándolas de los respectivos Cheques-Libro debidamente cumplimentados y sellados. Si el número de Cheques-Libro en un establecimiento fuese superior a diez, se podrá presentar en el centro una única factura por el importe total, adjuntando una relación del alumnado que ha retirado los libros de texto y el importe que corresponde a cada uno.

8.4.
Las facturas que presenten las librerías o establecimientos comerciales recogerán el precio efectivo a abonar por los libros de texto, incluyendo en su caso los descuentos que, de acuerdo con lo establecido en la normativa vigente, pudieran realizarse sobre los mismos.

8.5.
Las facturas y los cheques-libros a que se refiere el apartado anterior serán presentados en el Colegio antes del 30 de noviembre, que procederá a su abono según plazos marcados por la Consejería.

9.
Procedimiento para la adquisición de materiales curriculares.

9.1.
En el caso del alumnado con N.E.E. que cursa estudios en centros ordinarios  utilizando materiales curriculares de cursos anteriores o un material muy adaptado a sus necesidades individuales y el alumnado de aulas y centros específicos de Educación Especial, será el centro el que realice directamente la compra del material, ajustándose a la cantidad librada por la Consejería.

9.2.
El director/a, de acuerdo con el equipo docente, procederá a comprar los correspondientes materiales curriculares en, al menos, dos librerías. 

10.
Procedimiento para la reposición de los libros de texto.

10.1.
Para la adquisición de los libros de texto que deban reponerse por aumento de matrícula, o por deterioro o extravío antes de los cuatro años de utilización general de los mismos, se procederá de la siguiente forma:

10.2.
El Director/a, una vez autorizada por la Dirección General de Participación y Solidaridad en la Educación la reposición de los libros de texto y con anterioridad al comienzo del curso escolar, procederán a comprar los correspondientes libros de texto.

10.3.
Las librerías o establecimientos comerciales remitirán al Colegio las correspondientes facturas a nombre de la Consejería de Educación, figurando entre paréntesis la denominación del centro. Dichas facturas deberán contemplar todos los requisitos formales exigibles a las mismas.

11.
Incompatibilidad para percibir ayudas dirigidas a la misma  finalidad.

11.1.
La participación en el Programa de Gratuidad de Libros de Texto será incompatible con la percepción de ayudas para la misma finalidad que marque la Consejería, por lo que la obtención de subvenciones o ayudas para la misma finalidad otorgadas por otras Administraciones o Entes Públicos o privados, nacionales o internacionales, deberá ser comunicada a la Administración educativa de inmediato por escrito.

12.
Normas generales de utilización

12.1.
Los libros de texto deberán utilizarse con gran cuidado, evitando escribir en ellos ningún tipo de señal, dibujo, escrito o subrayado que alteren su estado original. También se evitarán manchas, roturas de hojas o desencuadernación (hojas sueltas).

12.2.
Se considerará deterioro invalidante del libro de texto cuando presente desperfectos (escritos, rayaduras, roturas, manchas) que impidan la lectura de algún párrafo o párrafos escritos que, a juicio del tutor/a o maestro/a que imparta el área sea fundamental para el aprendizaje de algún concepto o contenido de la misma. 

12.3.
La desencuadernación (hojas sueltas) se considerará invalidante cuando a juicio del tutor o maestro que imparta el área conlleve dificultad grave en la ordenación y comprensión del texto escrito. 

PROCEDIMIENTO PARA LA ADJUDICACIÓN DE LOS LIBROS DE TEXTO USADOS EN AÑOS ANTERIORES.

13.1.
Al finalizar el año académico, se formarán tantos lotes cuantos alumnos/as hayan sido beneficiarios del préstamo de libros. Y cada lote se le adjudicará a cada niño teniendo en cuenta el estado del lote que él entregó para que el lote que él/ella reciba sea de las mismas características.

13.2.
Si el número de lotes de libros a adjudicar fuese mayor que el número de alumnos, se retirarán los lotes que se consideren menos aptos por su estado de conservación hasta igualar el número de lotes de libros con el número de alumnos.  Si hubiese menos lotes de libros que alumnos, se completará con lotes de libros nuevos.
6.- PLAN DE APOYO A LAS FAMILIAS

Decreto 137/2002, de 39 de abril (BOJA 04/05/2002)

Decreto 18/2003, de 4 de febrero (BOJA 07/02/2003)

Decreto 7/2004, de 20 de enero (BOJA 23/01/2004)

Decreto 66/2005, de 8 de marzo (BOJA 14/03/2005)

Orden 27/04/2005 (BOJA 13/05/2005 )

Orden 27/05/2005 (BOJA 16/06/2005)

Orden 01/09/2006

Decreto 64/2008, de 26 de febrero

Orden de 3 de Agosto de 2010 (BOJA nº 158 de 12 de Agosto de 2010)

El Colegio dispone del Plan de apertura con Aula Matinal, Comedor y talleres que funcionan de 16’00 a 18’00 horas. Se organizan todo tipo de talleres que hayan sido demandados por los padres, con la única condición de que tengan un número mínimo, de 10 alumnos por taller.

La Directora, oído el Consejo escolar, nombrará un coordinador o coordinadora de la medidas reguladas en la ORDEN de 3 de Agosto de 2.010. El coordinador o coordinadora será, preferentemente, un miembro del equipo directivo del Centro o, en su defecto, un profesor o profesora del mismo y participará en las reuniones de la Comisión de Coordinación como miembro de la misma si pertenece al Consejo Escolar; en caso contrario, participará con voz pero sin voto.

Las funciones del coordinador o coordinadora serán: gestionar la ejecución del plan, garantizar la información a las familias y cualquier otra que la Directora le pueda encomendar.

A principios de Junio, al formalizar las familias la matrícula de sus hijos/as,

entregarán conjuntamente con la matrícula la solicitud para que sus hijos e hijas acudan a los talleres que se implantarán, el próximo curso escolar.

Normas y funcionamiento de los servicios educativos 

6.1.- Aula Matinal 

Funciona todos los días del calendario escolar, de 7’30 a 9’00 horas. Es atendida por dos técnicos monitoras, que reúnen las condiciones necesarias de idoneidad establecidas en el Programa ―Plan de Apertura de Centros―. Todos los asistentes reciben un desayuno gratuito. A las 9’00 horas los alumnos se llevan a sus filas correspondientes de entrada, acompañados por los técnicos monitoras. 

6.2.- Comedor Escolar 

Orden de 3 de Agosto de 2010, por la que se regulan los servicios complementarios de la enseñanza (BOJA 158 de 12 de Agosto de 2010). 

ORGANIZACIÓN


El personal de comedor está compuesto por un/a cocinero/a, un ayudante/a y un número de monitores/as en relación con el número de comensales siguiendo la ratio establecida por la Consejería de Educación y Ciencia.


Al terminar las clases, los/as niños/as mayores acuden al comedor siendo esperados por el personal del comedor  en un lugar designado con anterioridad. Los más pequeños son recogidos a las puertas de sus aulas y acompañados al comedor y de vuelta a sus aulas a la hora de la entrada de la sesión de tarde en caso de estar apuntados a las actividades extraescolares. 


Caso de no estar apuntados a actividades extraescolares, el alumnado será recogido por sus padres o persona autorizada de 15,00 a 15,50 horas (los viernes de 15,00 a 15,45 horas)


 Los niños/as no pueden abandonar el recinto escolar durante este periodo excepto que sean recogidos por sus padres o persona autorizada. En este segundo caso,  es preciso  la  previa autorización  de los padres al personal de comedor  por escrito.    


El personal encargado ayuda a los más pequeños a observar hábitos de higiene, alimentación y corrección en la mesa  antes, durante y después de la comida.  


Durante la comida, el personal presta ayuda a los más pequeños en caso necesario y fomenta buenos hábitos de alimentación y corrección en la mesa entre todos los comensales.  


Una vez finalizada la comida los niños/as, se dividen en grupos, cada uno a cargo de un miembro del personal del comedor.


Excepto en casos de urgencia, NO se podrá acudir a hablar con el personal de comedor durante el servicio. Atenderle a usted significa dejar de atender a los niños/as que comen y entorpecería la buena marcha del trabajo. Si su hijo/a  tiene alguna dificultad con las comidas, no dude que será debidamente informado por el propio personal.  Si le es totalmente necesario hablar con el personal, acuda al Centro poco antes del comienzo del servicio o una vez finalizado éste.   


Si se desea presentar cualquier sugerencia u observación sobre el comedor, deberá hacerse en la Dirección del Centro POR ESCRITO, ya que sólo así podremos transmitir exactamente su preocupación, sugerencia o queja a la empresa responsable y solicitar que ésta le dé cumplida respuesta.  

Alumnado usuario del servicio. 

De acuerdo con lo establecido en el artículo 17. Solicitud . , de la ORDEN de 3 Agosto de 2010, los alumnos y alumnas de los centros que dispongan del servicio escolar de comedor, podrán utilizar su utilización, para lo cual deberán presentar, en el mes de la escolarización, una solicitud según modelo del Anexo II. El alumnado que se incorpore al centro por primera vez solicitará el uso del comedor, si lo desea, junto con la formalización de la matrícula. 

La selección y admisión de los usuarios del servicio de comedor cuando haya más solicitudes que plazas disponibles corresponde al Consejo Escolar del Centro, cuya lista de admitidos y suplentes expondrá en el tablón de anuncios del Centro, según el Anexo IV, respetando estrictamente el siguiente orden de preferencia en la adjudicación de las plazas: 

Alumnado que, por motivos familiares, se encuentre en situación de dificultad social extrema o riesgo de exclusión, incluyendo en este supuesto los hijos y las hijas de mujeres atendidas en centros de acogida para mujeres víctimas de la violencia de género. 

B) Alumnado cuyos representantes legales o en el caso de familia monoparental, el representante legal, realicen una actividad laboral remunerada y no pueden atender a sus hijos o hijas en el horario del comedor escolar.

C) Alumnado en el que uno de sus representantes legales realice una actividad laboral

remunerada y no pueda atender a sus hijos o hijas en el horario del comedor escolar.

En caso de no poder conceder plaza a todo el alumnado incluido en los apartados B y C, la admisión se regirá por los siguientes criterios:

El alumno solicitante que haya sido usuario del servicio de comedor escolar en el curso anterior.

El alumnado de menor edad.

El orden de admisión se decidirá aplicando con carácter sucesivo los anteriores criterios y si fuese necesario, se realizará un sorteo público ante el Consejo Escolar del Centro.

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

Pago del servicio:

Las familias de alumnos que hacen uso del servicio de comedor, abonarán el precio de dicho servicio por adelantado mediante domiciliación bancaria.

Posibilidades de devolución del importe de algún día:

a)
Si se avisa a la persona responsable del comedor con una antelación igual o superior a 15 días de la no asistencia al mismo, la devolución del importe será integra.

b)
Si se avisa a la persona responsable del comedor con una antelación inferior a 7 días y superior a 3 días de la no asistencia al mismo, la devolución del importe será del 50%.

c)
Si se avisa a la persona responsable del comedor con una antelación igual o inferior a 3 días de la no asistencia al mismo, la devolución del importe no será posible.

Para que haya constancia de dicha comunicación se deberá rellenar un impreso en el momento de la misma.

•
Si por cualquier causa indebida, el recibo domiciliado fuera devuelto, los gastos que dicha devolución ocasionara, serían por cuenta del usuario.

•
El importe variará dependiendo del nº de días lectivos de cada mes (se multiplicará el importe de cada día por el nº de días lectivos)

•
Cualquier variación en el uso del servicio de comedor (altas y bajas) deberán comunicarse con la antelación antes señalada, así como la cumplimentación del documento correspondiente.

- Bonificaciones sobre los precios de los servicios:

Las familias cuyos ingresos superen el 20% de los límites establecidos en la disposición adicional primera del Decreto 137/2002, de 30 de abril, sin exceder del 50% de dichos límites, tendrán una reducción del precio mensual de los servicios de aula matinal y actividades extraescolares, así como del precio por día del servicio de comedor escolar, que vendrá dada por la siguiente tabla:

PORCENTAJE DE INGRESOS DE LA UNIDAD FAMILIAR (*)
BONIFICACIÓN

% Mayor de 20 hasta 25
50%

% Mayor de 25 hasta 30
42%

% Mayor de 30 hasta 35
34%

% Mayor de 35 hasta 40
26%

% Mayor de 40 hasta 45
18%

% Mayor de 45 hasta 50
10%

(*) Porcentaje de los ingresos totales de la unidad familiar respecto de los límites establecidos en la disposición adicional primera del Decreto 137/2002, de 30 de abril. Estas bonificaciones pueden variar según lo prescrito por la Administración en cada curso.

NORMAS DEL COMEDOR

             Por todo lo expuesto, se fijan una serie de normas que marquen  las actuaciones de todos aquellos/as que intervienen en el servicio de Comedor Escolar:

•
Se llevará, por parte del personal de comedor, un PARTE DE INCIDENCIAS, tanto de lo que ocurra en el comedor como de lo que ocurra en los periodos en que los niños/as están a su cargo. Se dará conocimiento de las posibles incidencias a la Dirección del Centro. 

•
Los menús sólo podrán ser cambiados por personal cualificado. Si algún niño/a tuviera algún problema de intolerancia a algún alimento, además de comunicarlo al Centro, deberá acreditarlo mediante un informe médico.

•
EN CASO DE ACCIDENTE durante el periodo de comedor, el personal seguirá las siguientes pautas:  

o
Accidente leve: Se llamará al médico de guardia en la localidad  y se actuará según sus instrucciones. En caso de que el médico aconseje que se traslade al niño/a, se avisará a la familia para su traslado. 

o
Accidente de mayor consideración: Se llamará al 112 y se avisará a la familia inmediatamente.

La incidencia quedará reflejada en el parte diario.

•
SANCIONES: Sin perder nunca de vista el aspecto educativo de las sanciones, las conductas contrarias a las normas se trataran como sigue:


Los alumnos/as serán corregidos in situ por el personal de comedor. En caso de que el alumno/a no respondiese adecuadamente, modificando su conducta, se consideraría falta leve.


Falta leve: Apercibimiento por parte de LA DIRECTORA. De persistir estas conductas se enviaría notificación a las familias para acordar estrategias a seguir.


En faltas graves o leves continuadas y tras haber llevado a cabo los pasos anteriores, la directora del Centro, asesorada, en su caso, por la Comisión  de Convivencia del Consejo Escolar  propondría las oportunas sanciones que podrían incluir la privación del servicio por un tiempo determinado o de forma definitiva llegado el caso. 

Deberes de las familias:

Las familias deben respetar el horario de recogida del alumnado. En caso de que alguna familia no respetase el mismo se considerará una falta leve y se hará un apercibimiento a la misma. De reiterarse esta conducta más de dos veces se procederá a un apercibimiento por parte de la directora, quien informará a la familia de la sanciones que tomará de privación del servicio por un tiempo determinado, de volver a suceder el mencionado hecho.
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