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Este documento se constituye como la dimensión formalizadora de la estructura organizativa del CEIP “Juan Caro Romero”. Es decir, el conjunto de reglas, normas y procedimientos que determinan cómo se realizan las funciones de las diferentes unidades organizativas que lo componen.

CAPÍTULO I

 CONSIDERACIONES GENERALES

Artículo 1: Referentes: bases legales y documentos de centro

Artículo 2. Ámbito de aplicación 

Artículo 3. Fines del reglamento normas de organización y funcionamiento 

CAPÍTULO II

 PERSONAL DOCENTE
Artículo 4. Participación del personal docente

Artículo 5. Órgano ejecutivo de gobierno: equipo directivo

5.1. Composición 

5.2. Competencias de los miembros del equipo directivo

5.2.1. Competencias del director

5.2.2.  Competencias del Jefe de estudios.

5.2.3.  Competencias del secretario.

Artículo 6. Órganos de gobierno colegiados: Consejo Escolar y Claustro de Profesores
6.1.  Consejo escolar

6.1.1. Composición

6.1.2. Competencias del Consejo Escolar
6.1.3. Comisiones del Consejo Escolar

6.1.3.1. Comisión Económica  del Consejo Escolar
6.1.3.2. Comisión de Absentismo del Consejo Escolar
6.1.3.3. Comisión de Convivencia del Consejo Escolar 
6.1.3.4. Comisión de biblioteca del Consejo Escolar
6.1.3.5. Comisión de prevención de emergencias del Consejo Escolar
6.2. Claustro de profesores
6.2.1. Composición:

6.2.2. Competencias del Claustro de profesores:

Artículo 7. Órganos de coordinación docente

7.1.   Comisión de Coordinación Pedagógica

7.1.1. Composición
7.1.2. Competencias de la Comisión de Coordinación Pedagógica:

7.2. Equipos de ciclo

7.2.1. Competencias de los equipos de ciclo

7.2.2. Composición:

7.2.3. Competencias del Coordinador de Ciclo:

7.2.4. Cese de los coordinadores de ciclo: 

7.3. Tutores.
7.3.1. Competencias

Artículo 8. Otras coordinaciones

8.1.   Coordinador de Nuevas Tecnologías de la Información y la Comunicación.

8.2. Responsables de Talleres y Programas

8.3. Representante de Centro de Profesores y Recursos

Artículo 9. Derechos y Deberes del profesorado

9.1.   Derechos del profesorado

9.2.   Deberes del profesorado

Artículo 10. Permisos y Licencias del profesorado

CAPÍTULO III

 PERSONAL NO DOCENTE
Artículo 11. Personal no docente

Artículo 12.  Participación del Personal no docente

Artículo 13. Derechos y deberes generales del personal no docente

13.1.   Derechos generales del Personal no docente

13.2.   Deberes Generales del Personal no docente

Artículo 14. Ausencias, permisos y licencias del personal no docente

Artículo 15. Auxiliares de centros escolares (conserjes)

15.1.   Organización de turnos 

15.2.   Responsabilidades

Artículo 16. Personal A.T.E. (Cuidadores)

16.1.   Responsabilidades 
Artículo 17. Fisioterapeuta

17.1.   Responsabilidades 

Artículo 18. Orientador y PTSC 

18.1.   Organización temporal de su labor en el centro

18.2.   Responsabilidades del orientador en el centro

18.3.   Responsabilidades del Profesor Técnico de Servicio a la Comunidad 

CAPÍTULO IV

 PADRES Y MADRES DE ALUMNOS
Artículo 19. Participación de los padres y madres en el  centro 

Artículo 20. Derechos y Deberes generales de los padres 

20.1. Derechos de los padres
20.2. Deberes de los padres

Artículo 21. Asociación de madres y padres de alumnos: fines y funciones 

21.1. Fines

21.2. Funciones 

CAPÍTULO V

ALUMNOS 
Artículo 22. Participación de los alumnos en el  centro 

Artículo 23. Derechos y Deberes generales de los alumnos

23.1. Derechos de los alumnos

23.2. Deberes de los alumnos

Artículo 24. Alumnos absentistas: protocolo de actuación

Artículo 25. Alumnos con presuntos malos tratos: protocolo de actuación

Artículo 26. Alumnos fugados en período lectivo: protocolo de actuación

Artículo 27. Alumnos que sufran un accidente o estén enfermos en horario escolar: protocolo de actuación

CAPÍTULO VI
NORMAS GENERALES RELATIVAS AL FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO
Artículo 28. Horarios del centro

28.1. Horario General del Centro

28.2. Entrada y salida de alumnos: horario y normas

28.3. Horario de secretaría

28.4. Horario de tutorías

28.5. Horario de actividades extraescolares

Artículo 29. Criterios para asignación de tutorías/especialidades

Artículo 30. Criterios para la distribución de espacios

30.1. Asignación de espacios en Educación Infantil
30.2. Asignación de espacios en Educación Primaria
30.3. Asignación de espacios para especialistas
30.4. Otros casos
Artículo 31. Atención del alumnado por ausencia del profesorado

31.1. Atención del alumnado en caso de ausencia del profesorado en E. Infantil
31.2. Atención del alumnado en caso de ausencia del profesorado en E.Primaria

31.3. Sustitución de los miembros del equipo directivo.

Artículo 32. Desplazamientos por el centro 

32.1. Desplazamiento del alumnado

32.2. Utilización del ascensor
Artículo 33. Custodia y organización de expedientes del alumnado y del profesorado

33.1. Expedientes académicos

33.2. Expedientes del profesorado

Artículo 34. Utilización de la sala de profesores 

Artículo 35. Utilización del servicio de reprografía

Artículo 36. Petición de material didáctico ubicado en el almacén del centro

Artículo 37. Difusión de información relacionada con el centro

37.1. Canales de comunicación

37.2. Soportes de Comunicación y difusión informativa

Artículo 38. Organización del final de curso 

38.1. Traslado de enseres

38.2. Limpieza de ordenadores

38.3. Devolución de llaves

38.4. Devolución de materiales de aula

CAPÍTULO VII

NORMAS ESPECÍFICAS RELATIVAS AL USO, ORGANIZACIÓN Y 

FUNCIONAMIENTO DE LOS ESPACIOS COMUNES AL CENTRO
Artículo 39. Patios de Recreo 

39.1. Horario de recreo

39.2. Antes del recreo: Desayuno del alumnado

39.3. Normas generales relativas al recreo escolar

39.4. Acceso al patio de recreo

39.5. Zonas de vigilancia 

39.5.1. Educación Infantil

39.5.2. Educación Primaria

39.6. Normas que deben cumplir los alumnos y alumnas en los patios de recreo

Artículo 40. Aula Abierta 

40.1. Funcionamiento y organización

Artículo 41. Aulas de informática 

41.1. Funcionamiento y organización

41.2. Disposición de medios informáticos

41.3. Normas de utilización de los Medios informáticos 

41.4. Parte de incidencias de Medios Informáticos.

Artículo 42. Aula de Medios audiovisuales 

42.1. Funcionamiento y organización

42.2. Disposición de medios audiovisuales

42.3. Normas de utilización de los Medios audiovisuales

42.4. Solicitud de sala y de recursos audiovisuales

42.4.1. Solicitud de la Sala de Audiovisuales.

42.4.2. Solicitud de Recursos Audiovisuales.

Artículo 43. Aula de plástica 

43.1. Funciones y normas de utilización de la sala de plástica
Artículo 44. Sala de usos múltiples de educación infantil 

CAPÍTULO VIII

SERVICIOS Y PROGRAMAS COMPLEMENTARIOS
Artículo 45. Servicios complementarios: transporte escolar 

Artículo 46. Programa de acompañamiento (PROA) 

Artículo 47. Actividades extraescolares del convenio M.E.-C.A.M.
CAPÍTULO IX
FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

Artículo 48. Faltas y sanciones por incumplimiento de las normas de centro  
48.1. Faltas

48.2. Sanciones

Artículo 49. Partes de incidencia. Protocolo de actuación  
Artículo 50. Expedientes disciplinarios  
50.1. Motivos que justifican la apertura de un expediente disciplinario.

50.2. Procedimiento para la tramitación de los expedientes disciplinarios:

50.2.1.  Nombramiento del instructor del expediente
50.2.2.  Carpeta para la apertura del expediente disciplinario

CAPÍTULO X
BIBLIOTECA ESCOLAR

Artículo 51. Nombramiento  
Artículo 52. Responsabilidades en el funcionamiento de la biblioteca  
52.1. Equipo directivo

52.2. Responsable de la biblioteca:

52.3. Equipo de apoyo:

52.4. Coordinador de Nuevas Tecnologías de la Información y la Comunicación

Artículo 53. Organización de la biblioteca  
53.1. Organización espacial de la biblioteca

53.2. Tejuelado y colocación de los documentos

53.2.1. Tejuelado y colocación de obras de ficción

53.2.2. Tejuelado y colocación de obras de conocimiento

53.2.3. Tejuelado y colocación del material no librario

53.2.4. Tejuelado y colocación de obras de colecciones
53.3. Señalizaciones

Artículo 54. Servicios bibliotecarios  
54.1. Servicio de préstamos al alumnado en periodo de tarde

54.2. Servicio de préstamos a maestros

54.3. Lectura y consulta en sala

54.3. Recreo bibliotecario

54.4. Biblioteca de aula

CAPÍTULO XI
PROCESO VINCULADOS A LA GESTIÓN INTERNA DEL CENTRO
Artículo 55. Elaboración de la programación general anual
Artículo 56. Elaboración, publicación y aprobación de actas
Artículo 57. Ficheros formativos del personal docente del centro
Artículo 58. Mantenimiento
Artículo 59. Simulacro de evacuación por emergencias
Artículo 60. Admisión y matriculación
Articulo  61. Entrega de calificaciones y certificado de traslados
Artículo 62. Sugerencias, quejas y reclamaciones de la comunidad educativa del CEIP Juan Caro Romero.

CAPÍTULO XII
PROTOCOLO PARA LA REALIZACIÓN DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

Artículo 63. Consideraciones previas 
Artículo 64. Protocolo para la realización de actividades complementarias  
CAPÍTULO XIII
MODIFICACIÓN DE LAS NORMAS DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO

Artículo 65. Vigencia  
Artículo 66. Motivos de modificación  
Artículo 67. Revisión  
Artículo 68. Difusión 
CAPÍTULO I. CONSIDERACIONES GENERALES


· Artículo 1. BASES LEGALES
· Artículo 2. ÁMBITO DE APLICACIÓN
· Artículo 3. FINES DE LAS NORMAS DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO
Artículo 1: Referentes: bases legales y documentos de centro
Este Reglamento de Normas y Funcionamiento se fundamenta en las siguientes bases legales:

· Ley Orgánica 8/1985, de 3 de julio, Reguladora del Derecho a la Educación.
· Real Decreto 732/1995, de 5 de mayo, por el que se establecen los derechos y deberes de los alumnos y las normas de convivencia en los centros. 
· Real  82/1996 de 26 de enero, por el que se aprueba el reglamento orgánico de las escuelas de educación infantil y de los colegios de educación primaria 
· Orden de 29 de febrero de 1996 por la que se modifican las Órdenes de 29 de junio de 1994 por las que se aprueban las instrucciones que regulan la organización y funcionamiento de las Escuelas de Educación Infantil y los Colegios de Educación Primaria y de los Institutos de Educación Secundaria.
· Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación (LOE) (BOE nº 106 de 4/5/2006) en la que en el Título V, sobre participación, autonomía y gobierno de los centros, Capítulo II, sobre autonomía de los centros, Artículo 120 se cita textualmente que: “Los centros docentes dispondrán de autonomía para elaborar, aprobar y ejecutar un proyecto educativo y un proyecto de gestión, así como las normas de organización y funcionamiento del centro.”
Además de estos referentes legales, la concreción del conjunto de normas organizativas y de funcionamiento por la que se rige nuestro centro, se basa en lo establecido por los documentos claves de la dinámica de nuestro colegio y cuyo cumplimiento tiene un carácter obligatorio:

· El Proyecto Educativo de Centro

· El Proyecto Curricular de Centro

· El Plan de Acción Tutorial

· El Plan de Convivencia Escolar

· El Plan de Atención a la Diversidad

· El Plan de Prevención de Emergencias
Artículo 2. Ámbito de aplicación 
Lo establecido en este documento afecta al alumnado, a los padres, madres y tutores legales de los alumnos y alumnas, al personal de administración y servicios, al personal adscrito al centro y al profesorado del CEIP “Juan Caro Romero”.
Artículo 3. Fines del reglamento normas de organización y funcionamiento 
Las personas que componen la comunidad educativa de este centro, se dotan de este Reglamento de normas de organización y funcionamiento del centro con los siguientes objetivos:

1. Establecer los cauces, órganos y equipos de trabajo, participación y control para la actividad diaria en el colegio.
2. Concretar la forma en la que se desarrollan las diferentes funciones que deben realizar las personas que forman nuestra comunidad educativa.
3. Fijar el tipo de convivencia idónea, las acciones que la favorecen y la manera en las que están se estimulan, así como las acciones que la perjudican y en el modo en el que corrigen.
4. Establecer claramente todos los derechos y deberes de las personas que forman la comunidad educativa del CEIP “Juan Caro Romero “.

5. Organizar el uso y conservaciones de los recursos y las instalaciones de las que dispone el CEIP “Juan Caro Romero “.

CAPÍTULO II. PERSONAL DOCENTE: PARTICIPACIÓN, ORGANIZACIÓN Y COMPETENCIAS. DERECHOS Y DEBERES DEL PROFESORADO. 

· Artículo 4. PARTICIPACIÓN DEL PERSONAL DOCENTE
· Artículo 5. ÓRGANO EJECUTIVO DE GOBIERNO: EQUIPO DIRECTIVO
·   Artículo 6. ÓRGANOS DE GOBIERNO COLEGIADOS: CONSEJO ESCOLAR Y CLAUSTRO DE PROFESORES
· Artículo 7. ÓRGANOS DE COORDINACIÓN DOCENTE
· Artículo 8. OTRAS COORDINACIONES
· Artículo 9.  DERECHOS Y DEBERES DEL PROFESORADO
· Artículo 10. PERMISOS Y LICENCIAS DEL PRFESORADO 

Artículo 4. Participación del personal docente
El profesorado del centro puede participar utilizando los siguientes cauces:
· Órgano ejecutivo de Gobierno: equipo directivo

· Órganos de gobierno colegiados: Consejo Escolar y Claustro de profesores

· Órganos de Coordinación Docente: Comisión de Coordinación Pedagógica, Equipos de Ciclo y tutores
En todos estos órganos y cargos se puede participar mediante una actitud integradora, constructiva, participativa y abierta. 
Artículo 5. Órgano ejecutivo de gobierno: equipo directivo
5.1. Composición 

El equipo directivo, órgano ejecutivo de gobierno del centro, está integrado por el director, el jefe de estudios y el secretario. 
El equipo directivo trabajará de forma coordinada en el desempeño de sus funciones, conforme a las instrucciones del director y las funciones específicas legalmente establecidas. 

El director, previa comunicación al Claustro de profesores y al Consejo Escolar, formulará propuesta de nombramiento y cese a la Administración educativa de los cargos de jefe de estudios y secretario de entre los profesores con destino en dicho centro.
Todos los miembros del equipo directivo cesarán en sus funciones al término de su mandato o cuando se produzca el cese del director, cuya elección y nombramiento se realizará según lo dispuesto en los Artículos 134, 135, 136, 137 y 138 de la Ley Orgánica de Educación.
5.2. Competencias de los miembros del equipo directivo
5.2.1. Competencias del director

a) Ostentar la representación del centro, representar a la Administración educativa en el mismo y hacerle llegar a ésta 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 del profesorado y al Consejo Escolar.

c) Ejercer la dirección pedagógica, promover la innovación educativa e impulsar 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) Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediación en la resolución de los conflictos e imponer las medidas disciplinarias que correspondan a los alumnos y alumnas, en cumplimiento de la normativa vigente, sin perjuicio de las competencias atribuidas al Consejo Escolar en el artículo 127 de esta Ley orgánica. A tal fin, se promoverá la agilización de los procedimientos para la resolución de los conflictos en los centros.

g) 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 en conocimientos y valores de los alumnos y alumnas.

h) Impulsar las evaluaciones internas del centro y colaborar en las evaluaciones externas y en la evaluación del profesorado.

i) Convocar y presidir los actos académicos y las sesiones del Consejo Escolar y del Claustro del profesorado del centro y ejecutar los acuerdos adoptados, en el ámbito de sus competencias.

j) Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, así como autorizar los gastos de acuerdo con el presupuesto del centro, ordenar los pagos y visar las certificaciones y documentos oficiales del centro, todo ello de acuerdo con lo que establezcan las Administraciones educativas.

k) Proponer a la Administración educativa el nombramiento y cese de los miembros del equipo directivo, previa información al Claustro del profesorado y al Consejo Escolar del centro.

l) Aprobar los proyectos y las normas a los que se refiere el Capítulo II del Título V de la presente Ley Orgánica.

m) Aprobar la programación general anual del centro, sin perjuicio de las competencias del Claustro del profesorado, en relación con la planificación y organización docente.

n) Decidir sobre la admisión de alumnos y alumnas, con sujeción a lo establecido en esta Ley Orgánica y disposiciones que la desarrollen.

ñ) Aprobar la obtención de recursos complementarios de acuerdo con lo establecido en el artículo 122.3.

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

p) Cualesquiera otras que le sean encomendadas por la Administración educativa.

5.2.2.  Competencias del Jefe de estudios.
· Ejercer, por delegación del Director y bajo su autoridad, la jefatura del personal docente en todo lo relativo al régimen académico.
· Ejercer, por delegación del director y bajo su autoridad, la jefatura del personal docente en todo lo relativo al régimen académico.

· Sustituir al director en caso de ausencia o enfermedad.

· Coordinar las actividades de carácter académico, de orientación y complementarias de maestros y alumnos en relación con el proyecto educativo, los proyectos curriculares de etapa y la programación general anual y, además, velar por su ejecución.

· Elaborar, en colaboración con los restantes órganos unipersonales, los horarios académicos de alumnos y maestros de acuerdo con los criterios aprobados por el claustro y con el horario general incluido en la programación general anual, así como velar por su estricto cumplimiento.

· Coordinar las tareas de los equipos de ciclo.

· Coordinar y dirigir la acción de los tutores y, en su caso, del maestro orientador del centro, conforme al plan de acción tutorial y el plan de atención a la diversidad.

· Coordinar, con la colaboración del representante del claustro en el centro de profesores y recursos, las actividades de perfeccionamiento del profesorado, así como planificar y organizar las actividades de formación de profesores realizadas por el centro.

· Organizar los actos académicos.

· Fomentar la participación de los distintos sectores de la de la comunidad escolar, especialmente en lo que se refiere al alumnado, facilitando y orientando su organización.

· Participar en la elaboración de la propuesta de proyecto educativo y de la programación general anual, junto con el resto del equipo directivo.

· Favorecer la convivencia en el centro y garantizar el procedimiento para imponer las correcciones que correspondan, de acuerdo con las disposiciones vigentes, lo establecido en el reglamento de régimen interior y los criterios fijados por el consejo escolar.
· Recibir y custodiar los partes de incidencias de alumnos/as.
· Organizar la atención y cuidado de los alumnos en los períodos de recreo y en otras actividades no lectivas.

· Cualquier otra función que le pueda ser encomendada por el director dentro del ámbito de su competencia.

5.2.3.  Competencias del secretario.
· Ordenar el régimen administrativo del centro, en conformidad con las directrices del director.
· Actuar como secretario de los órganos de participación en el control y gestión del centro, levantar actas de las sesiones y dar fe de los acuerdos visto bueno del director.
· Custodiar los libros y archivos del centro.
· Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades y los interesados.
· Realizar el inventario general del centro y mantenerlo actualizado.

· Custodiar y disponer la utilización de los medios, informáticos audiovisuales y del resto del material didáctico.
· Ejercer por delegación del director y bajo su autoridad, la jefatura del personal de administración y de servicios adscrito al centro.
· Elaborar el anteproyecto del presupuesto del centro.
· Ordenar el régimen económico del centro, de conformidad con las instrucciones del director, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante las  autoridades correspondientes.
· Participar en la elaboración de la propuesta de proyecto educativo y de la programación general anual, junto con el resto de equipo directivo.
· Velar por el mantenimiento material del centro en todos sus aspectos, de acuerdo con las instrucciones del director.
· Cualquier otra función que le encomiende el director de su ámbito de competencia.

Artículo 6. Órganos de gobierno colegiados: Consejo Escolar y Claustro de Profesores
El Consejo escolar y el Claustro de Profesores del C.E.I.P. “Juan Caro Romero”, velarán por que las actividades del centro 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 disposiciones vigentes, y por la calidad de la enseñanza.

Además, garantizarán, en el ámbito de su competencia, el ejercicio de los derechos reconocidos a los alumnos, maestros, padres de los alumnos y personal de la 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.

6.1.  Consejo escolar

6.2.3. Composición
El Consejo Escolar del centro estará compuesto por los siguientes miembros:

· El director del centro, que será su Presidente. 

· El jefe de estudios. 

· Un concejal o representante del Ayuntamiento de la Ciudad Autónoma de Melilla.

· Cinco maestros, elegidos por el Claustro. 

· Cinco padres y/o madres, elegidos respectivamente por y entre ellos

· Un representante del personal de administración y servicios del centro. 

· El secretario del centro, que actuará como secretario del Consejo, con voz y sin voto.

En el seno del Consejo Escolar se constituirán las siguientes comisiones: Comisión Económica, Comisión de Absentismo, Comisión de Convivencia, Comisión de Biblioteca y Comisión de Evacuación.

6.2.4.  Competencias del Consejo Escolar. 
El Consejo Escolar del centro tendrá las siguientes competencias: 

a) Evaluar los proyectos y las normas a los que se refiere el Capítulo II del Título V de la 

presente Ley orgánica.

b) Evaluar la programación general anual del centro, sin perjuicio de las competencias del Claustro del profesorado, en relación con la planificación y organización docente.

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

d) Participar en la selección del director del centro, en los términos que la presente Ley Orgánica establece. 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.

e) Informar sobre la admisión de alumnos y alumnas, con sujeción a lo establecido en esta Ley Orgánica y disposiciones que la desarrollen.

f) Conocer la resolución de conflictos disciplinarios y velar por que se atengan a la normativa vigente. Cuando las medidas disciplinarias adoptadas por el director correspondan a conductas del alumnado que perjudiquen gravemente la convivencia del centro, el Consejo Escolar, a instancia de padres, madres o tutores legales, podrá revisar la decisión adoptada y proponer, en su caso, las medidas oportunas.

g) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro, la igualdad entre hombres y mujeres, la igualdad de trato y la no discriminación por las causas a que se refiere el artículo 84.3 de la presente Ley Orgánica, la resolución pacífica de conflictos, y la prevención de la violencia de género.

h) Promover la conservación y renovación de las instalaciones y del equipo escolar e informar la obtención de recursos complementarios, de acuerdo con lo establecido en el artículo 122.3.i) Informar las directrices para la colaboración, con fines educativos y culturales, con las Administraciones locales, con otros centros, entidades y organismos.

j) 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.

k) 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.

l) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administración educativa.

En el seno  del Consejo Escolar se constituyen las siguientes Comisiones:

· Comisión Económica

· Comisión de Absentismo

· Comisión de Convivencia

· Comisión de Biblioteca

· Comisión de Prevención de Emergencias
6.2.4.1. Comisión Económica  del Consejo Escolar
La Comisión Económica está compuesta por:

· El director del centro, que será su Presidente.

· Un maestro, elegido dentro del sector de maestros del Consejo Escolar.

· Un padre o madre, elegido dentro del sector de padres del Consejo Escolar.

· El secretario, que aportará cuanta documentación requiriese esta comisión para sus deliberaciones.

Las funciones de la Comisión Económica son:
· Estudiar e informar el proyecto de presupuesto elaborado por el Secretario, de acuerdo a la normativa vigente. 

· Supervisar el desarrollo de los gastos verificando que se atengan al presupuesto general del centro y la imputación de gastos corresponda a los capítulos de gestión interna que se determinen y a las partidas legales establecidas. 

· Informar al Consejo Escolar del contenido de la justificación de gastos, antes de que éste adopte el acuerdo aprobatorio de cuentas.

6.2.4.2.  Comisión de Absentismo del Consejo Escolar
La Comisión de Absentismo está compuesta por:

· El director del centro, que será su Presidente.

· Un maestro, elegido dentro del sector de maestros del Consejo Escolar.

· Un padre o madre, elegido dentro del sector de padres del Consejo Escolar.
Las funciones de la Comisión de Absentismo son:

· Proponer medidas para prevenir, controlar y erradicar el absentismo escolar.

· Informar al Consejo Escolar de las actuaciones realizadas por la Comisión.

· Realizar un seguimiento del alumnado con absentismo escolar a través del PTSC y los tutores de los alumnos.

6.2.4.3. Comisión de Convivencia del Consejo Escolar 
La Comisión de Convivencia está compuesta por:

· El Jefe de Estudios.

· Un maestro, elegido dentro del sector de maestros del Consejo Escolar.

· Un padre o madre, elegido dentro del sector de padres del Consejo Escolar.

Las funciones de la Comisión de Convivencia son:

· Informar al Consejo Escolar sobre la aplicación de las normas de convivencia, así como sobre todos aquellos aspectos relacionados con la misma a través que por aquel se determine.

· Canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para mejorar la convivencia, el respeto mutuo y la tolerancia en los centros.

· 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.

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

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

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

· Ser informado de las medidas provisionales que el Director haya adoptado en el inicio de un procedimiento de corrección de conductas.

6.2.4.4. Comisión de biblioteca del Consejo Escolar
La Comisión de Biblioteca estará compuesta por:

· El Jefe de Estudios 

· Un maestro, elegido dentro del sector de maestros del Consejo Escolar.

· Un padre o madre, elegido dentro del sector de padres del Consejo Escolar.

· La responsable de la biblioteca, que aunque no pertenezca al Consejo Escolar forma parte esta comisión. 

Son funciones de la Comisión de Biblioteca:

· Gestionar las actividades de la biblioteca y la apertura y aprovechamiento de la misma el máximo tiempo posible, tanto en horario lectivo como en horario extraescolar.

· Coordinar los diferentes usos de la biblioteca.

· Coordinar las labores del equipo de apoyo.

· Dinamizar la promoción cultural del centro a través de la biblioteca.

· Realizar propuestas al Consejo Escolar de adquisición de fondos y equipamientos para la biblioteca y gestionar o aprobar propuestas realizadas por otros sectores o miembros de la comunidad educativa.

· Establecer contactos, relaciones y gestiones con los sectores culturales educativos, sociales y económicos del entorno del colegio que manifiesten sensibilidad por colaborar con la biblioteca escolar.

· Celebrará un mínimo de tres reuniones en el curso, procurando hacerlas coincidir con reuniones del Consejo Escolar. Al finalizar el curso, dicha comisión elaborará un informe para el Consejo Escolar. De este informe partirá el Plan Anual de Biblioteca del siguiente curso escolar.

6.2.4.5.  Comisión de prevención de emergencias del Consejo Escolar
La Comisión de prevención de emergencias está formada por el Comité de Evacuación cuya composición y funciones aparecen descritos en el documento que describe el Plan de Evacuación del Centro.

6.3.  Claustro de profesores
El Claustro de profesores es el órgano propio de participación de los profesores en el gobierno del centro y tiene la responsabilidad de planificar, coordinar, informar y, en su caso, decidir sobre todos los aspectos educativos del centro. 

Se reunirá al menos tres veces al año, coincidiendo con los trimestres del curso y una vez a principio de curso y otra a final.

6.3.1. Composición:

Formarán el Claustro la totalidad de profesores cuya actividad docente se desarrolle en horario lectivo.

El Claustro será presidido por el director y estará integrado por la totalidad de los profesores que presten servicio en el centro.

6.3.2.  Competencias del Claustro de profesores:
Son competencias del Claustro:

· Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboración de proyectos del centro y de la programación general anual.

· Aprobar y evaluar la concepción del currículo y todos los aspectos educativos de los proyectos y de la programación general anual.

· Fijar los criterios referentes a la orientación, tutoría, evaluación y recuperación de los alumnos.

· Promover iniciativas en el ámbito de la experimentación y de la investigación pedagógica y en la formación del profesorado del centro.

· Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la selección del director en los términos establecidos por la presente Ley.

· Conocer las candidaturas a la dirección y los proyectos de dirección presentados por los candidatos.

· 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.

· Informar las normas de organización y funcionamiento del centro.

· Conocer la resolución de conflictos disciplinarios y la imposición de sanciones y velar por que éstas se atengan a la normativa vigente.

· Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro. Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administración educativa o por las respectivas normas de organización y funcionamiento.

Artículo 7. Órganos de coordinación docente
Tal y como se señala en las Normas reguladoras del funcionamiento de las Escuelas de Educación Infantil y de los colegios de Educación Primaria , por el número de unidades que componen el centro , en el CEIP “Juan Caro Romero“  existen los siguientes órganos de coordinación docente:
7.1. Comisión de Coordinación Pedagógica
7.2. Equipos de Ciclo 
7.3. Tutores

7.1. Comisión de Coordinación Pedagógica

La Comisión de Coordinación Pedagógica es un órgano fundamental en la vida del Centro. 

Coordina de forma habitual y permanente las labores docentes del profesorado, de los ciclos, de los tutores y especialistas, de las actividades lectivas: docentes, complementarias, extraescolares.

Coordina todos los trabajos académicos y la actividad lectiva del Centro y se reúne mensualmente

Actuará como Secretario el más joven y realizará Acta sobre asistentes, temas tratados, acuerdos y temas pendientes para la próxima reunión. 

7.1.1. Composición:
· Presidente: Director. 

· Jefe de estudios. 

· Coordinadores de los niveles. 

· Orientador/a del centro.
· Coordinador T.I.C.

Actuará como secretario del equipo, tomando actas de las reuniones celebradas, el coordinador de ciclo de menor edad.

7.1.2 Competencias de la Comisión de Coordinación Pedagógica:

a) Establecer las directrices generales para la elaboración, seguimiento, revisión y evaluación de la Propuesta curricular de etapa y de las Programaciones didácticas.

b) Supervisar la elaboración y revisión, así como coordinar y responsabilizarse de la redacción de la Propuesta curricular de etapa y su posible modificación, y asegurar su coherencia con el Proyecto educativo.

c) Velar por el cumplimiento y posterior evaluación de la Propuesta curricular de etapa y de las Programaciones didácticas.

d) Velar por la coherencia y continuidad de las acciones educativas a lo largo de la etapa.

e) Aprobar la propuesta de organización de la orientación educativa, y del Plan de acción tutorial.

f) Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las adaptaciones curriculares adecuadas al alumnado con necesidades específicas de apoyo educativo.

g) Proponer al Claustro de Profesores la planificación general de las sesiones de evaluación, de acuerdo con la Jefatura de Estudios.

h) Proponer al Claustro de Profesores el plan para evaluar la Propuesta curricular de la etapa, las Programaciones didácticas y los aspectos docentes del Proyecto educativo y de la Programación General Anual.

i) Colaborar en las evaluaciones determinadas por el Ministerio de Educación, Cultura y Deporte.

j) Coordinar los planes de refuerzo y apoyo para los alumnos con dificultades de aprendizaje.

k) Coordinar la elaboración, puesta en marcha y seguimiento de los planes de mejora conducentes a la obtención de mejores resultados tras el análisis de los mismos.
7.2.  Equipos de ciclo
En nuestro Centro existen cuatro Equipos de Ciclo:
1. Educación Infantil 
2. Primer Ciclo de Primaria.
3. Segundo Ciclo de Primaria.
4. Tercer Ciclo de Primaria.
Todos ellos son los encargados de organizar y realizar las enseñanzas propias del ciclo, bajo la coordinación del Jefe de Estudios.
Los equipos de ciclo se reunirán al menos quincenalmente, dejando constancia de dichas reuniones en actas de ciclo.

Competencias de los equipos de nivel
a) Elaborar, hacer el seguimiento y evaluar las Programaciones didácticas de cada uno de los cursos, teniendo en cuenta los criterios establecidos por la Comisión de Coordinación Pedagógica.

b) Realizar las evaluaciones de los aprendizajes del alumnado del grupo en el que se imparte clase.

8. c) Formular propuestas al director o directora del centro y al Claustro de Profesores, relativas a la elaboración del proyecto educativo y de la programación general anual.

9. d) Diseñar y aplicar las medidas organizativas y curriculares para atender la diversidad de los alumnos

10. e) Hacer propuestas sobre la selección de los materiales curriculares

11. f) Formular propuestas a la Comisión de Coordinación Pedagógica relativas a la elaboración de la Propuesta curricular y Programaciones didácticas.

12. g) Mantener actualizada la metodología didáctica.

13. h) Organizar y realizar las actividades complementarias y extraescolares.

14. i) Colaborar en las evaluaciones determinadas por el Ministerio de Educación, Cultura y Deporte.

15. j) Analizar los resultados académicos alcanzados por los alumnos en los procesos de evaluación interna y en las evaluaciones determinadas por el Ministerio de Educación, Cultura y Deporte, para mejorarlos.
15.1.1. Composición:

A cada Equipo de nivel pertenecerán todos los tutores que impartan docencia en él, así como aquellos especialistas asignados por la jefatura de estudios por impartir docencia en todos o parte de los cursos que componen el ciclo.
En cada nivel se nombrará un Coordinador al principio de curso, a propuesta de los integrantes del Equipo, y desempeñará su cargo durante un curso académico. A tales efectos, el Director/a elevará dicha propuesta a la Dirección Provincial del Ministerio de Educación.

15.1.2. Competencias del Coordinador de nivel:
16. a) Convocar y presidir las reuniones del equipo de docente, establecer el orden del día y levantar acta de los acuerdos alcanzados

17. b) Participar en la elaboración de la Propuesta curricular de etapa y elevar a la Comisión de Coordinación Pedagógica las propuestas formuladas a este respecto por el equipo docente.

18. b) Coordinar las funciones de tutoría de los alumnos del curso.

19. c) Coordinar la enseñanza en el correspondiente curso de acuerdo con la Propuesta curricular de la etapa y las Programaciones didácticas.

20. d) Aquellas otras funciones que le encomiende el jefe de estudios en el área de su competencia, especialmente las relativas a refuerzo educativo, adaptación curricular, actividades complementarias y convivencia escolar.
20.1.1. Cese de los coordinadores de nivel: 

Los coordinadores de nivel cesarán en sus funciones al término de su mandato o al producirse alguna de las causas siguientes:

1. Renuncia motivada aceptada por el director.

2. Revocación por el director a propuesta del equipo de nivel mediante informe razonado, con audiencia del interesado.

3. En el caso de que un coordinador cause baje prolongada, cesará y el Director del Centro nombrará a otro coordinador que los sustituya.

7.3. Tutores.
Cada grupo tendrá al menos, un maestro tutor que será designado por el director, a propuesta del jefe de estudios.

7.3.1. Competencias

a) Desarrollar el plan de acción tutorial y las actividades de orientación, bajo la coordinación del jefe de estudios, que se concretarán para cada curso en la Programación General Anual.

b) Coordinar el proceso de evaluación de los alumnos de su grupo, firmar las actas de evaluación y fijar su criterio para la promoción del alumnado.

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

d) Facilitar la integración de los alumnos en el grupo y fomentar su participación en las actividades del centro.

e) Orientar y asesorar a los alumnos sobre sus posibilidades educativas.

f) Colaborar con la orientación del centro en los términos que establezca la jefatura de estudios.

g) Encauzar los problemas e inquietudes de los alumnos.

h) Informar a los padres, madres, tutores legales, profesores y alumnos del grupo de todo aquello que les concierna en relación con las actividades docentes y el rendimiento académico.

i) Facilitar la cooperación educativa entre los profesores y los padres, madres y tutores legales del alumnado.

j) Atender y cuidar, junto con el resto de profesorado del centro, al alumnado en los períodos de recreo y en otras actividades no lectivas.

k) El jefe o jefa de estudios coordinará el trabajo de los tutores y mantendrá las reuniones periódicas necesarias para el buen funcionamiento de la acción tutorial..

Estas funciones serán compartidas por los maestros especialistas que impartan docencia en cada grupo.
Artículo 8. Otras coordinaciones
8.1.  Coordinador de Nuevas Tecnologías de la Información y la Comunicación.
El coordinador de Nuevas tecnologías de la información y la comunicación del centro será nombrado por el director del centro 

El nombramiento recaerá sobre un maestro definitivo del colegio.

La duración del nombramiento tendrá como duración un curso escolar, que podrá ser renovado cada año.

El coordinador de nuevas tecnologías de la información y la comunicación del centro elaborará un plan de trabajo anual para los alumnos y profesores en coordinación con los coordinadores de ciclo que, una vez aprobado, se incorporará a la programación general anual de centro, y su evaluación, a la memoria del mismo 

El coordinador de Nuevas tecnologías de la información y la Comunicación del centro, tendrá un número de horas de dedicación a esta materia las  horas semanales estipuladas por el ministerio,  que serán computables como horas lectivas.

Competencias del coordinador de tecnologías de la Información y la Comunicación

· Realizar el análisis de las necesidades de formación de materiales curriculares y equipamiento del centro en materia de tecnologías de la información y la comunicación.
· Coordinar la elaboración y puesta en práctica de plan para la integración de las tecnologías de la información y la comunicación en el currículo de las diferentes áreas.
· Elaborar propuestas para la organización y gestión de los medios y recursos del centro, manteniéndolos operativos y actualizados.
· Asesorar al profesorado sobre materias curriculares en soporte de multimedia, su utilización y estrategias de incorporación a la programación didáctica.
· Ayudar al profesorado que trabaja por primera vez con estos recursos, preparando previamente las clases conjuntamente y apoyándolo dentro del aula durante las primeras sesiones.
· Informar al profesorado sobre las nuevas  herramientas, los productos y sistemas disponibles de la educación, y de utilización en el aula, para lo cual mantendrá un catálogo actualizado de recursos del centro.
· Supervisar la instalación, configuración y desinstalación del software de finalidad educativa.
· Impulsar en el centro cuantas iniciativas y proyectos se propongan por el profesorado y el alumnado en relación con las tecnologías de la información y la comunicación.
· Colaborar con el centro de profesores y recursos en la elaboración de un itinerario formativo del centro que dé respuesta a las necesidades del profesorado en esta materia.
· Informar al profesorado de las distintas convocatorias de formación.
· Mantener reuniones periódicas, al menos una vez al mes, con los coordinadores de ciclo para un efectivo seguimiento de las actividades planteadas en el Plan Anual.
· Presentación del Plan Anual de Nuevas Tecnologías de la Información y la Comunicación a todos los tutores y tutoras de Educación Infantil y Primaria del centro en el mes de septiembre. 
· Seguimiento del desarrollo del Plan
· Actualización y mantenimiento de la página WEB del centro.

8.2. Responsables de Talleres y Programas
A comienzo de cada curso, y tomando como referencia los programas y talleres que se hayan establecido en la Programación General Anual de centro, el Director, a propuesta de Jefatura de Estudios, nombrará los responsables de los programas y talleres que se vayan a desarrollar. 

Son funciones de estos responsables:

· Asesorar e informar a todo el profesorado del centro sobre las actividades que integren el taller o programa del que sean responsables.
· Diseñar y coordinar el conjunto de actividades que conforman el taller o programa de centro.
· Informar a Jefatura de Estudios del desarrollo de las actividades que integran el taller o programa así como de todas aquellas propuestas de mejoras planteadas, a través de reuniones periódicas y mediante un informe trimestral.
8.3. Representante de Centro de formación del profesorado
El Director asignará las funciones del representante del Centro para la formación de Profesores  (U.P.E.) de la ciudad en el Centro.

El representante de la formación del profesorado del Centro se encargará de mantener actualizado el fichero profesional y formativo de los maestros del Centro y, además, entregará las certificaciones enviadas por el Centro de Profesores y Recursos a los maestros que hayan participado en actividades de formación en el mismo, haciendo una fotocopia de dichas certificaciones, que serán compulsadas por la Secretaría del Centro y pasarán a formar parte del fichero anteriormente mencionado.

Artículo 9. Derechos y Deberes del profesorado
9.1. Derechos del profesorado
Además de todos aquellos que la función pública contempla, se señalan:

· Tener voz y voto en el Claustro de Profesores.

· Elegir y ser elegido, en su caso, para los órganos unipersonales y colegiados del centro. 

· Ser valorado y respetado por todos los integrantes de la comunidad escolar.

· Ser respetadas sus opciones, opiniones y valoraciones con libertad de conciencia, así como sus convicciones religiosas o morales. 

· Efectuar la evaluación, recuperación, orientación y tutoría de sus alumnos de acuerdo con las directrices aprobadas en el currículo y normas vigentes.

· Participar, bien personalmente o a través de sus representantes, en los órganos colegiados del Centro y equipos de profesores, en las decisiones que afecten al  funcionamiento y organización del Centro. 
9.2. Deberes del profesorado

· Dirigir la formación integral y armónica del alumno, en los respectivos grupos-clase, ciclos o áreas.

· Adaptar a las condiciones peculiares del grupo-clase el desarrollo curricular, mediante metodología y procedimientos programados y consensuados en el seno del ciclo al que esté adscrito.

· Elaborar las adaptaciones curriculares necesarias (DIAC-DICE).

· A través del ciclo, programar las actividades complementarias.

· Cooperar con el equipo directivo y el resto de profesores en la elaboración del plan anual del Centro, proyecto educativo y normas de funcionamiento del Centro, así como la memoria anual.

· Mantener estrecha relación con las familias del alumno, informándoles sistemáticamente de su proceso educativo.

· Asistir y exponer sus sugerencias, opiniones y propuestas al claustro, reuniones de equipos de trabajo y reuniones de ciclo 

· Participar en los cursos y actividades de perfeccionamiento que organicen los servicios competentes.

Artículo 10. Permisos y Licencias del profesorado
El procedimiento de tramitación de los permisos y licencias se realizará con arreglo a la ley 30 /84 de medidas de reforma para la función pública y se ajustarán a las modificaciones vigentes.

Todos los permisos deberán de solicitarse en la Secretaría del Centro con una antelación mínima de 15 días, acompañados de la documentación pertinente.

Aquellos permisos, que por urgencia, no pueden ser solicitados en el plazo anteriormente descrito, deberán ser justificados documentalmente por el maestro/a en el momento de la solicitud.

Las solicitudes se presentarán en el centro, en la Secretaría y serán tramitadas junto con el Anexo I en el que figurará preceptivamente el informe del director.

Una vez que el maestro/a se incorpore al centro, deberá rellenar el Anexo “Ausencia del la Jefatura de Estudios”, aportando la documentación pertinente y entregarlo a la Secretaría del centro. Esta documentación deberá  tener el sello de entrada del centro para que pueda ser válido a la hora de su inclusión en el “Parte de faltas mensual” que cumplimenta la Jefatura de Estudios.

Los permisos y licencias afectados son:

Permisos 

Licencias 

En el Artículo 30.1 de la Ley 30/84 y en el D. 315/64  se recogen como motivos de permisos y Licencias, respectivamente, los que siguen:

Ley 30/84, Artículos 30.1-30.3

Por nacimiento, acogimiento o Adopción de un hijo. 

Por fallecimiento, accidente o enfermedad grave de un familiar:

· Primer grado de consanguinidad.

· Segundo grado de consanguinidad.

Por traslado de domicilio siempre que haya mudanza de enseres.

Por enfermedad muy grave de un familiar de Primer Grado, reducción de hasta un 50% de la jornada, con carácter retribuido, hasta máximo de 1 mes.

Por funciones sindicales, para lo que debe presentarse el certificado de la organización sindical convocante.

Por exámenes finales o liberatorios de materia, el día del examen. Debe hacerse constar el día y hora en la solicitud y en el certificado de asistencia al examen.

Por exámenes prenatales y de preparación para el parto, por el tiempo necesario, debidamente justificado.

Por lactancia, 1 hora diaria o reducción de jornada en 1 hora, o media hora al inicio y meda hora al final, hasta cumplir los 12 meses. Se podrá acumular, con previo aviso al final de la maternidad, aumentando el permiso hasta las 4 semanas más.

Por guarda legal.

Por deber inexcusable, entendiendo como tal aquel cuyo incumplimiento se derive de responsabilidad civil, penal o administrativa.

Por maternidad y/o adopción, 16 semanas y 18 semanas en caso de parto múltiple.

D. 315/64

Por enfermedad, siendo preceptiva la presentación de la cita previa del facultativo.

· En el caso de enfermedad de hasta 3 días habrá que aportar el justificante médico.

· En el caso de enfermedad de más de 3 días  habrá que aportar la baja médica, que deberá confirmarse cada 15 días. Al finalizar el período de baja, habrá que presentar obligatoriamente el parte de alta.

Por matrimonio, 15 días incluido el de la celebración.

Por estudios (según convocatoria M.E.)

En todos los demás caso, no citados expresamente entre los anteriores deberá solicitarse Licencia por Asuntos Propios (Art. 73 de la Ley de Funcionarios), sin retribuciones, siempre que las necesidades de servicio lo permitan.

Todos los permisos y licencias deberán solicitarse en la Secretaría del Centro con una antelación mínima de 15 días.

CAPÍTULO III. PERSONAL NO DOCENTE: PARTICIPACIÓN, DERECHOS Y DEBERES, ORGANIZACIÓN Y COMPETENCIAS. 

· Artículo 11. PERSONAL NO DOCENTE
· Artículo 12. PARTICIPACIÓN DEL PERSONAL DOCENTE
· Artículo 13. DERECHOS Y DEBERES GENERALES DEL PERSONAL NO DOCENTE
· Artículo 14. AUSENCIAS, PERMISOS Y LICENCIAS DEL PERSONAL NO DOCENTE
· Artículo 15. AUXILIARES DE CENTROS ESCOLARES (CONSERJES)
· Artículo 16. PERSONAL A.T.E. (CUIDADORES)
· Artículo 17. FISIOTERAPEUTA
· Artículo 18. ORIENTADOR Y PTSC 
Artículo 11. Personal no docente

El personal no docente es todo aquél, funcionario o no, que desempeña un trabajo en el Centro y que no es docente, independientemente de la Administración, Organismo o Empresa de la que dependa. Comprende:
· Auxiliares de centros escolares
· Auxiliar técnico educativo (cuidador)
· Fisioterapeuta

· Orientador y PTSC de los EOEP 

Las competencias  de este personal serán todas aquellas que sus condiciones de trabajo, contrato o estatuto le marquen.

La Jefatura del personal no docente corresponde al Director del Centro y, por delegación, al Secretario del Centro, quienes darán las normas de organización y funcionamiento, salvo en el caso del personal de Orientación y PTSC, cuya jefatura, en las competencias que desarrollan en el centro, corresponde al Director y por delegación a la Jefatura de Estudios.
Artículo 12.  Participación del Personal no docente

El personal no docente participará en la dinámica escolar desempeñando las funciones más adelante descritas, teniendo la posibilidad de intervenir en las decisiones, acuerdos y valoraciones adoptadas por el centro mediante un representante de este colectivo en el Consejo Escolar.
Artículo 13. Derechos y deberes generales del personal no docente

13.1. Derechos generales del Personal no docente
Serán aquellos que contemplen sus estatutos, contratos o convenios, y además:
· Elegir y ser elegido, en su caso, como representante en los órganos en los que esté contemplada esta posibilidad.
· Ser respetado y valorado por todos los componentes de la comunidad escolar.

· Ejercer sus derechos sindicales.
· Disfrutar de una pausa en la jornada de trabajo (desayuno), de 30 minutos de duración.
· Dirigirse al Director, Jefe de Estudios o Secretario manifestándoles sus quejas o sugerencias para poder efectuar mejor su trabajo. 

13.2. Deberes Generales del Personal no docente

Serán aquellos que contemplen sus estatutos, contratos o convenios, y además:

· Cumplir las órdenes que el Director, Jefe de Estudios o Secretario les diere, siempre que dichas órdenes comprendan obligaciones contempladas en su estatuto, contrato o convenio.

· Respetar y tratar con corrección a todo el personal trabajador, docente y no docente, a todos los alumnos y a todos los padres / madres de alumnos.
· Cumplir el horario, previamente acordado con la Dirección del centro educativo, en lo referente a la pausa en la jornada del trabajo (desayuno). Cuando por cualquier causa excepcional se vaya a hacer uso de dicho descanso en un horario distinto del acordado, deberá comunicarse previamente a la Secretaria del centro o en su ausencia al director, para que no se perjudique el servicio.
· Cumplir y hacer cumplir las normas que les haya dado el Equipo Directivo en relación con el funcionamiento del Centro.

· Cuidar y atender a los alumnos dentro de su competencia.

Artículo 14. Ausencias, permisos y licencias del personal no docente

Ante la imposibilidad de incorporarse al trabajo, cualquier personal no docente del centro deberá:

· Comunicarlo inmediatamente al Secretario, o en su ausencia al Director del centro, para que provean lo que corresponda. En el caso del orientador y del PTSC del centro, la comunicación deberán realizarla a la Jefatura de Estudios del Centro o en su ausencia al Director.
· Justificar su falta de asistencia con la baja médica o certificado justificante.
· La solitud de permisos, licencias y vacaciones deberán ser solicitados, de forma general, con 15 días de antelación como mínimo a través de la dirección del centro, quien lo tramitará a los órganos competentes a los efectos que proceda. En el caso del/a orientador/a del centro así como el PTSC, dicha solicitud deberá hacerse a la Dirección del EOEP-EAT, comunicando igualmente al Director o Jefe de Estudios del centro.
· Las solicitudes para formación, asuntos propios y otros deberán solicitarse en la Dirección del centro y su informe favorable estará sujeto a la sustitución del puesto de trabajo por parte del organismo correspondiente, siempre que corresponda con calendario escolar. En el caso del/a orientador/a del centro así como el PTSC, dicha solicitud deberá hacerse a la Dirección del EOEP-EAT, comunicando igualmente al Director o Jefe de Estudios del centro.

· En caso de permiso de la entidad pública o privada de la que administrativamente dependa, deberá entregar en el Centro la copia de dicho permiso.

Artículo 15. Auxiliares de centros escolares (conserjes)
El CEIP Juan Caro Romero dispone de un cuerpo de auxiliares de centro compuesto por dos personas que mantienen el centro abierto, de lunes a viernes, desde las 8 horas hasta las 20 interrumpidamente. Cada uno de estos auxiliares harán su servicio uno de mañana y otro de tarde.
15.1. Organización de turnos 

Se establece un turno rotatorio semanal:

· Turno 1: Este turno será desempeñado por  el  auxiliar de mañana quien se encargará de la apertura de los edificios que componen el centro a las 8 horas, posteriormente, realizará las funciones específicas que se detallan en el apartado de funciones, permaneciendo en el colegio hasta las 15 horas.

· Turno 2: Este turno será desempañado por el auxiliar que tenga turno de tarde. A las 8,45 horas inicia la jornada, realizando las siguientes labores: de 8,45 a 9,10 vigilancias en la puerta de acceso del edificio de Educación Primaria. Finalizada esta tarea y hasta las 10,45 horas, se encargará de la correspondencia, compras, así como cualquier otra gestión fuera del centro que le sea encargada desde la dirección. Reanudará su jornada laboral a las 15 h. hasta las 20 h.

Además, en el caso de que sea contratado una tercera persona, por parte de la Consejería de Educación, esta realizará sus funciones en turno de mañana, ocupando el puesto de mostrador de hall, desde las 8,45 horas atendiendo a los/as maestros/as que requieran llaves, y cualquier otra función dentro de sus competencias.
15.2. Responsabilidades

Son funciones  generales de los auxiliares de centro:
· Custodiar el mobiliario, máquinas, instalaciones y locales del centro, informando a la secretaria a través del procedimiento de mantenimiento del centro derivado del Sistema de Gestión de Calidad sobre cualquier anomalía de éstos. Trimestralmente se realizará un balance del estado en el que se encuentran las instalaciones y anualmente, se realizará un balance del equipamiento para la actualización del inventario.

· Atender el teléfono y derivar las llamadas a los receptores demandados.
· Vigilar en sus operaciones al personal encargo de la limpieza, comunicando cualquier anomalía a la secretaria del centro.
· Controlar las entradas y salidas del alumnado, para lo cual, dos auxiliares escolares abrirán las puertas a los alumnos a las 9,00 horas en Educación Infantil y a las 8,45 horas en Educación primaria, no permitiendo el acceso al centro de ningún otro personal hasta las horas de secretaria marcadas de 9:30 horas a 11:30  horas. La hora de salida se realizará a las 14 horas para todo el alumnado.
· Cerrar las puertas de acceso a las 9,10 horas, no permitiendo la entrada de ningún alumno, a excepción del que venga acompañado de un adulto con justificante de su retraso. 
· No permitir la entrada de ningún alumno de Educación Primaria pasada las 12,00 horas (aún viendo con el correspondiente justificante).

· Localizar a un alumno que sea reclamado por un familiar, previa acreditación, para ausentarse del centro.

· Finalizada la salida del alumnado de Educación Primaria, se procederá al cierre de la puerta de acceso al centro.

· Los auxiliares de centros escolares deberán recibir a todo el personal que acceda al centro, atendiendo a sus peticiones e indicarles la unidad o oficina a la que deben dirigirse. Asimismo, deberán facilitarle la información del régimen de centro que solicite dicho personal.

· Custodiar las llaves de los despachos, oficinas, aulas y demás dependencias del centro. En el caso de despachos, oficinas y sala de profesores deberán estar abiertos, iluminados y con persianas levantadas al inicio de la jornada, al igual que su cierre al finalizar la misma.

· Recibir, conservar y distribuir los documentos, objetos y correspondencia, que a tales efectos, les sean encomendados.

· Control de los suministros que se le encomiende.

· Realizar los traslados de material, mobiliario y enseres que fueran necesarios.

· Realizar los encargos relacionados con el Servicio que les encomienden dentro o fuera del centro.

· Manejar máquinas reproductoras, multicopistas, fotocopiadoras, encuadernadoras, plastificadoras y otras análogas.

· Prestar ayuda en funciones auxiliares en los archivos, bibliotecas, almacenes, etc.

· Atención y cuidado del mantenimiento general del centro. Realizar reparaciones sencillas de fontanería, alumbrado, carpintería, cerrajería etc.
· Quienes disfruten de vivienda en el mismo centro tendrán, además a su cargo, tareas de apertura y cierre del centro, de acuerdo con la programación de actividades, así como la misión de velar por la seguridad del mismo e intervenir, cuando sea necesario ante cualquier contingencia, etc.

· Colaborar en la atención y posible traslado de alumnos /as accidentados en las horas de jornada escolar, sin correr, en ningún caso, con los gastos que la actividad pudiera conllevar.

· Encontrarse en el transcurso de la jornada escolar a disposición de la dirección, no ausentándose durante ese periodo sin la autorización de la dirección del centro.

· Mantener una actitud de respeto a alumnos, padres, profesores y demás personal del centro.

· Comunicar su ausencia laboral a la Secretaría del Centro o, en su ausencia al Director.
· Conocer, cumplir y hacer cumplir estas Normas de Organización y Funcionamiento en el ámbito de sus competencias.

· En general, cualesquiera otras tareas, de carácter análogo, que por razón del servicio se les encomiende.

· Realizar otros deberes contemplados en la Legislación vigente y los que en su día establezca el Ayuntamiento

Artículo 16. Personal A.T.E. (Cuidadores)
El CEIP Juan Caro Romero dispone de dos Ayudantes Técnicos Educativos que realizan labores tanto en Educación Infantil como en Educación Primaria en turnos rotatorios semanales

16.1. Responsabilidades 

· Cumplir el horario (de 8,00 horas a 15,00 horas)

· Atención, asistencia y formación complementaria a los alumnos y alumnas del CEIP “Juan Caro Romero“ que presenten minusvalía tanto física, como psíquica o sensorial.

· Asistencia y cuidado de los escolares mencionados en el punto anterior, en su ruta escolar, entendiendo que ésta se refiere a la ruta que realizan los alumnos /as desde su domicilio, o punto más cercano, hasta el colegio, o  punto más cercano, en los transportes adaptados que la Dirección Provincial del M.E. en Melilla pone a disposición de estos niños y niñas.

· Atención, asistencia y formación de los alumnos y alumnas tanto en su limpieza,  aseo, alimentación y demás necesidades análogas durante la jornada escolar.
· Colaboración y asistencia en los cambios de aula o servicios de los alumnos/as.

· Colaboración en las aulas en ausencia del maestro.
· Colaboración con el profesorado en cuantas actividades complementarias y extraescolares se organicen por el centro, atendiendo y asistiendo personalmente a los alumnos y alumnas con minusvalía que participen en ellas.

· Colaboración con el profesorado en la vigilancia en el recreo.
· Comunicar a la mayor brevedad posible a la secretaria del centro, cualquier anomalía que se produzca en relación con su actividad profesional.

· Mantener una actitud de respeto a alumnos, padres, profesores y demás personal del centro.

· Encontrarse en el transcurso de la jornada escolar a disposición de la dirección, no ausentándose durante este período sin la autorización de la dirección del centro.

· Desarrollar sus funciones bajo la supervisión del Secretario del centro y a las órdenes del director del centro.

· Conocer, cumplir y hacer cumplir estas Normas de Organización y Funcionamiento en el ámbito de sus competencias.

· En general, cualesquiera otras tareas, de carácter análogo, que por razón del servicio se les encomiende.

Artículo 17. Fisioterapeuta
El CEIP “Juan Caro Romero“ dispone de la adscripción de un fisioterapeuta a tiempo parcial, que desempeña sus funciones tanto en la etapa de Educación Infantil como en la Educación Primaria.

17.1. Responsabilidades 

· Realización de tratamientos específicos para la recuperación y rehabilitación física de los alumnos/as del centro que le precisen.

· Atención sanitaria en circunstancias de especial necesidad y curas y atención de alumnos y heridos y/o lesionados a la hora del recreo.

· Seguimiento y evaluación de los tratamientos aplicados

· Enseñanza en el manejo y utilización de las adaptaciones que precise el alumno/a

· Confeccionar el horario por tratamiento de los alumnos/as del centro que precisen su intervención y comunicarlo al Secretario del centro.

· Elaborar informes anuales individuales sobre el tratamiento, seguimiento y evaluación de los tratamientos aplicados e incluirlos en el expediente de los alumnos/as.

· Todas aquellas propias de su especialidad.

· Mantener una actitud de respeto a alumnos, padres, profesores, y demás personal del centro.

· Encontrarse en el transcurso de la jornada escolar a disposición de la dirección, no ausentándose durante ese período sin la autorización de la dirección del centro.

· Desarrollar sus funciones bajo la supervisión del secretario del centro y a las órdenes del director del centro.

· Conocer, cumplir y hacer cumplir estas Normas de Organización y Funcionamiento en el ámbito de sus competencias.

Artículo 18. Orientador y PTSC 

El C.E.I.P. Juan Caro Romero cuenta con:

· Un orientador.

· Un profesor técnico de la Comunidad compartido con otros centros y que acude al colegio una vez a la semana.

18.1. Organización temporal de su labor en el centro

El orientador desempeñará sus funciones en el centro durante cuatro jornadas de las cinco lectivas, reservando la quinta a labores del equipo de orientación, que tendrán lugar en el seno de dicho órgano.

La PTSC acudirá al centro al menos una vez a la semana y siempre que sea reclamado por la Jefatura de Estudio ante algún tipo de incidencia o necesidad urgente dentro del ámbito de sus competencias.
18.2. Responsabilidades del orientador en el centro
· Colaborar con el centro en los procesos de elaboración, puesta en práctica, seguimiento, evaluación y revisión del Proyecto Curricular.

· Colaborar con los tutores en el establecimiento de los planes de acción tutorial para la realización de las actividades docente de refuerzo, recuperación y adaptaciones curriculares con sus alumnos.

· Asesorar al profesorado del centro en las técnicas, procedimientos y procesos de evaluación y enseñanza-aprendizaje de los alumnos (utilización de materiales, optimización de recursos, organización de medios naturales y personales, etc.)
· Asesorar al profesorado sobre la diversidad aptitudinal de sus alumnos, colaborando en el diseño y puesta en práctica de las medidas educativas oportunas.

· Colaborar en la prevención y pronta detección de los alumnos con dificultades de aprendizaje, elaborando las oportunas orientaciones.

· Colaborar con los tutores y profesores de apoyo en el seguimiento de los alumnos con necesidades educativas especiales, orientando su escolaridad al comienzo de cada etapa educativa.

· Colaborar con los tutores y profesores de apoyo en el seguimiento de los alumnos con necesidades educativas específicas.

· Asesorar y orientar en la cooperación entre la escuela y la familia, como un factor determinante y facilitador del proceso de enseñanza y aprendizaje.
· Asistir puntualmente al Centro, dentro del horario establecido.
· Comunicar al Director del Centro, a través de la Jefatura de Estudios, la imposibilidad de asistencia con la máxima antelación posible.
· Mantener reuniones con los diferentes miembros de la Comunidad Educativa para que se expongan los problemas detectados.
· Establecer comunicación con los padres y tutores de los alumnos cuando se estime oportuno.

· Llevar un control de las actuaciones efectuadas.

· Cumplir las fechas establecidas para la entrega de la documentación necesaria para el correcto funcionamiento del Sistema Educativo y la marcha del centro.
· Conocer y cumplir el Plan de Atención a la Diversidad del Centro. Valorar y hacer propuestas de mejora de dicho plan.

· Mantener reuniones formativas con el profesorado dentro del ámbito de su competencia.

· Coordinar el equipo de apoyo bajo la supervisión de la Jefatura de Estudios, manteniendo reuniones periódicas.

· Respetar las normas y cumplir los acuerdos tomados.
18.3. Responsabilidades del Profesor Técnico de Servicio a la Comunidad 
· Asesorar a la comunidad educativa sobre los recursos socioeducativos de la zona.

· Coordinación con los recursos de la zona.

· Valoración del contexto socio-familiar en las derivaciones a los recursos de la zona.

· Coordinación de los programas externos dentro de los centros, tanto para alumnos como para padres.

· Participar en los procesos de detección y evaluación del alumnado con necesidades educativas específicas, en la evaluación del contexto familiar y social en el que vive y en el seguimiento de la respuesta.

· Colaborar en la evaluación psicopedagógica a través de la valoración del contexto sociofamiliar.

· Colaborar en el diseño de la propuesta de intervención alumno-familia conjuntamente con los recursos de la zona.

· Colaborar desde el equipo de orientación y apoyo en el diseño del Plan de Orientación y Atención a la Diversidad, en la elaboración del plan de convivencia y participación en el protocolo de maltrato entre iguales.

· Participar en la elaboración de los programas de seguimiento y control del absentismo de los alumnos, en colaboración con los otros servicios externos e instituciones.

· Colaborar en la elaboración y desarrollo de los planes de orientación de los centros y de la zona, especialmente en los aspectos relacionados con el ámbito socio-familiar y profesional.

· Participar en el desarrollo de actuaciones dirigidas a la prevención y mejora de la convivencia en los centros y a la resolución pacífica de los conflictos, así como realizar las tareas de mediación y seguimiento.

· Planificar y desarrollar proyectos específicos para favorecer la convivencia en los centros.

· Promover la cooperación entre escuela y familia, asesorando y participando en el desarrollo de programas formativos de madres y padres del alumnado.

· Aportar asesoramiento y criterios técnicos de intervención socioeducativa a la Administración educativa.

· Favorecer la coordinación entre la escuela y la familia, informándoles sobe vías de participación.

· Fomentar la participación de la familia en el centro a través de los diferentes centros de interés que se desarrollan durante el curso (Navidad, carnaval, festival fin de curso…)
CAPÍTULO IV. PADRES Y MADRES DE ALUMNOS: PARTICIPACIÓN, DERECHOS Y DEBERES.

· Artículo 19. PARTICIPACIÓN DE LOS PADRES Y MADRES EN EL CENTRO
· Artículo 20. DERECHOS Y DEBERES GENERALES DE  LOS PADRES Y MADRES
· Artículo 21. ASOCIACIÓN DE MADRES Y PADRES DE ALUMNOS: FINES Y FUNCIONES
Artículo 19. Participación de los padres y madres en el  centro 

La participación de los padres y madres de alumnos/as debe, en primer lugar, canalizarse a través de la Asociación de Madres y Padres (AMPA), en segundo lugar, a través del grupo de padres y madres representantes de los mismos en el Consejo Escolar del Centro y, en tercer lugar, a título individual, como corresponsables de la educación de su hijo/a.
Los dos primeros cauces de participación no deben ser en sí mismos excluyentes y deberían entenderse desde el punto de vista de la representatividad del colectivo y la defensa de ideas o proyectos que beneficien a la colectividad.

La base de la participación es la información. Por ello, será tarea fundamental del Equipo Directivo del Centro y de todo el profesorado transmitir a los padres y las madres la información necesaria, mantener reuniones con este objetivo y contar con sus opiniones.

Artículo 20. Derechos y Deberes generales de los padres 

20.1. Derechos de los padres
Los padres tienen derecho:

· A participar en el centro a través del Consejo Escolar y el AMPA

· A que sus hijos reciban una educación, con la máxima garantía de calidad, conforme con los fines establecidos en la Constitución, en el correspondiente Estatuto de Autonomía y en las leyes educativas.
· A que sus hijos reciban la formación religiosa y moral que esté de acuerdo con sus propias convicciones.

· A estar informados sobre el progreso del aprendizaje e integración socio-educativa de sus hijos.

· A participar en el proceso de enseñanza y aprendizaje de sus hijos.

· A participar en la organización, funcionamiento, gobierno y evaluación del centro educativo, en los términos establecidos en las leyes.

· A ser oídos en aquellas decisiones que afecten a la orientación académica y profesional de sus hijos.
20.2. Deberes de los padres

Con respecto al Centro:

· Conocer y cumplir sus normas.

· Atender las citaciones del Colegio. Acudir a cuantas reuniones se les convoquen.

· Hacer uso adecuado del edificio y de sus instalaciones.

· Justificar debidamente las faltas de asistencia a clase de sus hijos/as.

· Inculcar en sus hijos el respeto hacia todos los miembros de la Comunidad educativa.
Con respecto al profesorado:

· Facilitar todo tipo de información y datos de sus hijos/as al tutor/a.

· Mantener entrevistas periódicas con los profesores respetando el horario previsto.

· Colaborar en la acción educativa del profesorado.

Con respecto a sus hijos/as:

· Responsabilizarse de que asistan a clase.

· Vigilar y controlar sus actividades escolares.

· Proporcionarles el material y recursos necesarios para que puedan realizar las tareas que en el Centro se les encomienden.

· Facilitar el cumplimiento de sus deberes hacia el colegio: puntualidad, orden, higiene y aseo, entre otros.

· Distribuir y coordinar el tiempo libre y de ocio de sus hijos/as, especialmente en lo relativo a juegos, lecturas, televisión, ...
· Transmitir actitudes que favorezcan la convivencia
Artículo 21. Asociación de madres y padres de alumnos: fines y funciones 

21.1. Fines

Son fines de la AMPA:
· Informar y asesorar a los padres y madres de las actividades propias de la AMPA de forma individual y colectiva en todo aquello que concierna a la educación de sus hijos/as y promover que ejerzan los derechos y deberes que tienen en esa labor.

· Potenciar la formación para la participación de la familia en la vida del centro y en sus órganos de gobierno.

· Apoyar al alumnado y a las familias con necesidades educativas especiales o necesidades sociales.

· Promover la calidad educativa.

· Colaborar, con el profesorado y el alumnado, para el buen funcionamiento del Centro.

· Fomentar la convivencia entre la comunidad educativa.

· Realizar actividades de carácter educativo que refuercen los valores y objetivos del Proyecto Educativo del Centro.

· Facilitar las actividades educativas en relación con el entorno.

· Y todo aquello que establezcan sus Estatutos o que, puntualmente, sea necesario

21.2. Funciones 

Son funciones de la AMPA:

· Elevar al Consejo Escolar propuestas para la elaboración del proyecto educativo y de la programación general anual.

· Informar al Consejo Escolar de aquellos aspectos de la marcha del Centro que consideren oportuno.

· Informar a los padres de su actividad.

· Recibir información del Consejo Escolar sobre los temas tratados en el mismo, así como recibir el orden del día de dicho consejo antes de su realización, con el objeto de poder elaborar propuestas. 

· Elaborar informes para el Consejo escolar a iniciativa propia o a petición de este.

· Elaborar propuestas de modificación del Reglamento de normas de organización y funcionamiento del centro. 

· Formular propuestas para la realización de actividades complementarias que, una vez aceptadas, deberán figurar en la programación general anual. 

· Conocer los resultados académicos y la valoración que de los mismos realice el Consejo Escolar. 

· Recibir un ejemplar del proyecto educativo, del proyecto curricular de etapa y de sus modificaciones. 

· Recibir información sobre los materiales didácticos adoptados por el centro.

· Fomentar la colaboración entre los padres y los maestros del centro para el buen funcionamiento del mismo 

· Disponer de las instalaciones del centro en los términos que establezca el Consejo Escolar.

CAPÍTULO V. ALUMNOS: PARTICIPACIÓN, DERECHOS Y DEBERES. 

· Artículo 22. PARTICIPACIÓN DE LOS ALUMNOS EN EL CENTRO
· Artículo 23. DERECHOS Y DEBERES GENERALES DE  LOS ALUMNOS
· Artículo 24. ALUMNOS ABSENTISTAS: PROTOCOLO DE ACTUACIÓN

· Artículo 25. ALUMNOS CON PRESUNTOS MALOSTRATOS: PROTOCOLO DE ACTUACIÓN
Artículo 22. Participación de los alumnos en el  centro 

Dada la corta edad de nuestro alumnado, éste no posee representación institucional en los órganos Colegiados, ni existe una Asociación de Alumnos, por ello su participación en la vida del centro se circunscribe al aula.

Artículo 23. Derechos y Deberes generales de los alumnos
Tanto los derechos como los deberes de los alumnos, se basan en el Real Decreto sobre Derechos y Deberes de los Alumnos y normas de convivencia en los Centros de 5 de Mayo de 1.995.
23.1. Derechos de los alumnos

Los alumnos tienen derecho a:
· Recibir una formación que asegure el pleno desarrollo de su personalidad.

· A la igualdad de oportunidades, mediante la no discriminación, el establecimiento de medidas compensatorias y la realización de prácticas de integración.

· Que su rendimiento escolar sea evaluado con plena objetividad.

· Recibir orientación escolar y profesional para la consecución del máximo desarrollo personal, social y profesional.

· Que su actividad académica se desarrolle en las debidas condiciones de seguridad e higiene.

· Que se respete su libertad de conciencia, sus convicciones, así como su intimidad.

· Que se respete su integridad física y moral y su dignidad personal.

· Derecho, con la debida reserva, de comunicar a la autoridad competente los malos tratos para el alumno o cualquier incumplimiento de los deberes establecidos en la Protección de los menores.

· La Libertad de expresión, sin perjuicio de todos los miembros de la Comunidad Educativa.

· A recibir ayudas en caso de necesidad y a la protección social.

· Derecho a la propia imagen, tal y como se recoge en el Artículo 4 de la Ley Orgánica 1/1996, de 15 de enero, de Protección Jurídica del Menor, de modificación parcial del Código Civil y de la Ley de Enjuiciamiento Civil, por lo que la utilización de las imágenes de los alumnos del centro, tanto en la página web del mismo como en cualquier otra manifestación académica, cultural o social con fines educativos, está sujeta a la aprobación por escrito de sus padres, madres o  representantes legales.

Cuando no se respeten los derechos de los alumnos, el Director del Centro adoptará las medidas que procedan, con arreglo a lo dispuesto en la legislación vigente, en la que se basa este Documento de Normas de Organización y Funcionamiento del Centro, previa audiencia de los interesados y en su caso, consulta al Consejo Escolar. 

23.2. Deberes de los alumnos

Como alumno
· Asistir puntualmente a las clases y actividades docentes, respetando el horario establecido.

· No se pueden traer al Colegio objetos que puedan ser o resultar peligrosos para el alumno o sus compañeros (Punzones, agujas, navajas, dardos, cerillas, encendedores, etc.)

· Tampoco se pueden traer productos perjudiciales para la salud o que sirvan de distracción en clase, interrumpiendo la misma.

· Se aconseja no traer objetos de valor (sortijas, pulseras, balones, dinero, etc.) ya que el Centro no se hace responsable de su posible extravío o deterioro.

· Está prohibido el uso de móviles en el recinto escolar.

· No se permitirá ausentarse del Centro en horario escolar a ningún alumno.

En las relaciones con compañeros y maestros y demás miembros de la comunidad educativa
· Toda relación debe basarse en el afecto y en el respeto a las personas, a sus cosas y a sus ideas.

· El trato debe estar fundamentado en la comprensión, la confianza y el diálogo.

· Evitar que las palabras, gestos o escritos puedan ofender a los demás.

· Si algún alumno se siente agredido, deberá comunicarlo a su tutor/a para que éste pueda darle solución.

· Todos los maestros del Centro están interesados en la educación de todos los alumnos/as, por lo que éstos deberán respetar sus orientaciones en cualquier parte del Colegio.

En resumen;

· Estudiar y esforzarse para conseguir el máximo desarrollo según sus capacidades.

· Participar en las actividades formativas y, especialmente, en las escolares y complementarias.

· Seguir las directrices del profesorado.

· Asistir a clase con puntualidad.

· Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la consecución de un adecuado clima de estudio en el centro, respetando el derecho de sus compañeros a la educación y la autoridad y orientaciones del profesorado

· Respetar las normas de organización, convivencia y disciplina del centro educativo.

· Conservar y hacer un buen uso de las instalaciones del centro y materiales didácticos.

Artículo 24. Alumnos absentistas: protocolo de actuación
En el caso de que algún tutor/a detecte en su aula un caso de absentismo (8 faltas consecutivas sin justificar y más de 10 faltas no consecutivas sin justificar en un mes) éste deberá seguir un protocolo de actuación en colaboración con el profesor técnico de servicio a la comunidad, atendiendo a las siguientes pautas:
· Realizar la apertura del “Expediente de absentismo” del alumno/a, en la que se incluirán los siguientes documentos:

· Copia del parte de faltas.

· Copia de la Hoja de Remisión para el/la PTSC asignado al centro, explicando las circunstancias concretas del caso. El original, se entregará en la Jefatura de Estudios del centro, quien se encargará de entregársela   a el/la PTSC.
· Copia de la citación a los padres o tutores del alumno/a para que se presenten en el centro, expliquen y justifiquen las faltas de su hijo/a.
· Cuando los padres acudan al centro en respuesta a dicha citación, el tutor/a les informará de la responsabilidad y deber que  como padres tienen con los hijos en cuanto a procurarles el derecho fundamental a la educación.

En esta entrevista con los padres del alumno/a se les requerirá información acerca del contexto sociofamiliar y escolar del alumno/a que completará la ya conocida por el centro, realizando la intervención a partir del Plan de acción Tutorial.

· En el caso de que los padres/tutores no se personasen a la cita con el tutor/a, éste/a, informará a la Jefatura de Estudios, trasladándose toda la documentación existente. En este caso la Jefatura de Estudios requerirá a los padres las razones del absentismo detectado y los citará a una entrevista en la que estará presente el Tutor/a para informar de las actuaciones realizadas  y de las consecuencias que se pueden derivar, registrando el contenido de dicha entrevista.

· De no resolverse la situación, el/la Director/a, solicitará la intervención del Equipo de Orientación, de forma que el /la  PTSC inicie su intervención, se aportará un Informe Técnico de Actuaciones, que también formará parte del expediente de absentismo del alumno/a. 
· Los casos remitidos serán valorados en la Comisión de Absentismo de Centro, 

La Comisión de Absentismo estará formada por:


- El Jefe de Estudios


- Un/a representante de la AMPA


- Un/a representante del claustro:

- El/la Orientador/a del centro

- El/la P.T. de Servicios a la Comunidad


- El Tutor/a del alumno/a (de cada caso remitido)

- El/la maestro/a de compensatoria, en su caso.
· La Comisión de Absentismo de centro se reunirá trimestralmente, y en ella se recepcionarán y valorarán los expedientes abiertos, diseñando un plan de actuación para cada alumno/a remitido.
· La Comisión de Absentismo de Centro  decidirá igualmente la remisión de aquellos expedientes de absentismo con los que se hayan agotado  las vías anteriores sin éxito. 

· Los/las  Profesores/as Técnicos de Servicios a la Comunidad, forman parte de la Comisión  Técnica de Absentismo, en la que se recepcionan y valoran los expedientes remitidos de cada centro. Así mismo, el Equipo de Orientación, forma parte de la Comisión Local de Absentismo, último eslabón de la cadena en lo que respecta a la derivación, intervención y valoración de casos, en la que están representados distintos Organismos e Instituciones (M.E., CAM, Fiscalía…).

Artículo 25. Alumnos con presuntos malos tratos: protocolo de actuación
Cuando un alumno/a presenta signos de agresión física, tales como: hematomas, quemaduras, u otras lesiones, la persona que lo detecte, deberá seguir el siguiente protocolo:

· Realizar la comunicación inmediata al director del centro, quien lo comunicará al tutor del alumno y al PTSC, quien deberá cumplimentar la hoja de notificación.

· El director del centro deberá poner los hechos en conocimiento del inspector del centro y del médico de la Dirección Provincial, por el método más rápido posible, que acudirán al centro para valorar la situación.
· A continuación, el centro dará salida a todos los documentos e informes que tenga sobre el caso y lo enviará de manera urgente a la Dirección provincial a través del PTSC, que lo llevará en mano para agilizar la tramitación.

· Una vez registrados los documentos, el PTSC entregará la copia correspondiente al inspector/a del centro, y si fuera necesario, se encargará de llevar personalmente, junto con el escrito de remisión firmado por el Director Provincial, los documentos a la Conserjería de Bienestar Social, al Juzgado y a la Fiscalía de Menores por si fuera necesaria alguna explicación sobre el caso.

· Paralelamente, iniciará su intervención en lo que respecta a entrevista con la familia, evaluación del entorno familiar y social y demás actuaciones que considere necesarias para completar el informe que recoja la información obtenida.
Artículo 26. Alumnos fugados en período lectivo: protocolo de actuación
· Se entiende por fuga el abandono de un alumno/a del centro en horario lectivo, sin autorización ni acompañamiento de un familiar mayor de edad.

· Cuando se detecte la fuga de un alumno/a del centro, se seguirá el siguiente procedimiento:

· La persona que detecte la fuga del alumno/a, deberá comunicarlo inmediatamente al tutor/a del mismo.

· El tutor/a lo comunicará a la mayor brevedad posible al Equipo Directivo del Centro, quien dará parte a los Servicios de Inspección Educativa vía telefónica y a los servicios policiales.

· El tutor/a se pondrá en contacto con los familiares vía telefónica. En caso de no encontrarse operativos los teléfonos de contacto facilitados por los padres del alumno/a, será responsabilidad de la familia la imposibilidad de comunicación del hecho.

· El tutor/a cumplimentará el informe de fuga y lo anunciará, vía fax, a los siguientes estamentos:

· M.E.

· Policía Local.

· Policía Nacional.

· Guardia Civil

· El tutor/a cumplimentará el correspondiente parte de incidencias que se entregará en Jefatura de Estudios adjuntando el informe con el “o.k.” enviado a los distintos estamentos, así como haciendo mención de las gestiones realizadas según se indica en el protocolo de fuga. Esta documentación será necesaria para que la Comisión de Convivencia del Consejo Escolar adopte las medidas oportunas.

· Una vez localizado el alumno/a fugado/a y normalizada la situación, se procederá a la apertura de  expediente disciplinario a dicho alumno.

Artículo 27. Alumnos que sufran un accidente o estén enfermos en horario escolar: protocolo de actuación
En caso de accidente escolar o detección de enfermedad, el maestro/a que esté a cargo del alumno/a lo pondrá inmediatamente en conocimiento del tutor/a.

El fisioterapeuta del centro, de acuerdo con sus funciones, será quien ofrezca los primeros auxilios a los accidentes escolares.

El tutor/a comunicará, vía telefónica el hecho al padre o madre del alumno accidentado, herido o enfermo.

Serán los padres/madres los encargados de recoger a sus hijos en el centro escolar y trasladarlo al centro sanitario que estimen oportuno, para que el tutor/a pueda continuar su atención al resto de alumnos del grupo.

En caso de que la lesión que sufra el alumno/a revista gravedad, o bien no se localice a los padres, el Colegio llamará a un taxi o ambulancia, en función del caso, que se encargará de trasladar al alumno al centro sanitario. Los padres, igualmente, serán informados de inmediato.

CAPÍTULO VI. NORMAS GENERALES RELATIVAS AL FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO


· Artículo 28. HORARIO GENERAL DEL CENTRO
· Artículo 29. CRITERIOS PARA LA ASIGNACIÓN DE TUTORÍAS/ESPECIALIDADES 
· Artículo 30. CRITERIOS PARA LA DISTRIBUCIÓN DE ESPACIOS
· Artículo 31. ATENCIÓN DEL ALUMNADO POR AUSENCIA DEL PROFESORADO

· Artículo 32. DESPLAZAMIENTO DEL ALUMNADO POR EL CENTRO
· Artículo 33. CUSTODIA Y ORGANIZACIÓN DE LOS EXPEDIENTES DEL ALUMNADO Y DEL PROFESORADO

· Artículo 34. UTILIZACIÓN DE LA SALA DE PROFESORES

· Artículo 35. UTILIZACIÓN DEL SERVICIO DE REPROGRAFÍA

· Artículo 36. PETICIÓN DEL MATERIAL DIDÁCTICO UBICADO EN EL ALMACÉN DEL CENTRO
· Artículo 37. DIFUSIÓN DE LA INFORMACIÓN RELACIONADA CON EL CENTRO

· Artículo 38. ORGANIZACIÓN DEL FINAL DE CURSO
En este capítulo se formulan las normas que concretan las funciones de los distintos miembros de la comunidad educativa anteriormente citados y que definen el Funcionamiento Interno del centro por el que se rige el mismo.

Artículo 28. Horarios del centro
28.1. Horario General del Centro

Horario en los meses de octubre a mayo.

· El horario general del centro es de 9,00 horas a 14,00 horas.
· La jornada escolar para todos los alumnos de Educación Infantil y Primaria del centro se divide en los siguientes periodos:

· Primera sesión: de 9,00 a 9,55 horas.

· Segunda sesión: de 9,55 a 10,50 horas.

· Tercera sesión: de 10,50 a 11,45 horas.

· Cuarta sesión: de 12,10 a 13,05 horas.

· Quinta sesión: de 13,05 horas a 14,00 horas.

· En los períodos de jornada intensiva (septiembre y junio), el horario de los alumnos es de 9,00 horas a 13,00 horas.
· Las horas de obligada permanencia en el centro para los maestros y maestras se realizarán de lunes a viernes de 14,00 a 15,00 horas.
Horario en los meses de septiembre y junio.

· La jornada escolar para todos los  alumnos de educación Infantil y Primaria del centro, durante el periodo intensivo es:

· Primera sesión: de 9,00 a 9,45 horas.

· Segunda sesión: de 9,45 a 10,30 horas.

· Tercera sesión: de 10,30 a 11,15 horas.

· Cuarta sesión: de 11,35 a 12, 20 horas.

· Quinta sesión: de 12, 20 horas a 13,00 horas.

· Las horas de obligada permanencia en el centro para los maestros y maestras se realizarán de lunes a viernes de 13,00 a 14,00 horas.
28.2. Entrada y salida de alumnos: horario y normas

Educación Primaria
· La entrada y la salida de los alumnos de Educación Primaria se realizará por la puerta de la calle Pedro de Mendoza.

· La puerta de entrada al centro del edificio de Educación Primaria se abrirá 10 minutos antes de las 9:00 horas para facilitar a los alumnos el acceso y la puntualidad en el comienzo de las clases. 
· Las puertas del centro, tanto las del edificio de Educación Primaria permanecerán abiertas de 9,00 horas a 9,10 horas.

· Ningún alumno podrá salir del centro antes de que finalice la jornada escolar si no es recogido por su padre, madre o tutor legal.
· Los alumnos con necesidades educativas especiales de Educación Primaria que utilizan el servicio de taxis entrarán por la misma puerta que los alumnos de Educación Primaria y la salida la realizarán por la puerta del patio del recreo. Los alumnos con necesidades educativas especiales de Educación Infantil que utilizan el servicio de taxis entrarán por la misma puerta que sus compañeros.
· En el caso de que alguna familia se retrase a la hora de recoger a su hijo/a, el tutor/a llamará por teléfono para que procedan a su recogida para lo cual los teléfonos y direcciones deberán estar actualizados, siendo responsabilidad de las familias comunicar todos los cambios al centro. En el caso de que no fuera posible comunicar con los padres del alumno, se notificará a la Policía Local y al grupo de menores (GRUME). Este tipo de actuaciones por parte de las familias se considerará una conducta gravemente contraria a las normas de convivencia del centro y dará lugar a la suspensión de la asistencia a clase del menor durante tres días lectivos. Si se mantienen, de manera reiterada este tipo de conductas, se pondrá en conocimiento del profesor técnico de servicios a la comunidad del M.E., el cual realizará las gestiones pertinentes.
· La salida para los alumnos de Educación Primaria del centro es a las 14:00 horas.
·  Los alumnos con necesidades educativas especiales que utilizan el servicio de taxis saldrán unos minutos antes siendo acompañados por las ATEs del centro. 

Educación infantil

· Los alumnos de Educación Infantil entrarán por la puerta pequeña de la calle Venezuela y la salida la realizarán acompañados por sus padres, madres o tutores legales por la puerta grande de la misma calle.
· En Educación Infantil las puertas se abrirán a las 9:00 horas, siendo recibidos los alumnos por el conserje y las maestras de apoyo al centro. Los alumnos atravesarán el pasillo exterior (de los naranjos) hasta llegar a sus filas, donde les esperarán  sus tutoras.

· Las puertas del centro permanecerán abiertas de 9,00 horas a 9,10 horas. Una vez cerradas las puertas, cada tutora se dirigirá a su aula con el grupo de alumnos. 

· Ningún alumno podrá salir del centro antes de que finalice la jornada escolar si no es recogido por su padre, madre o tutor legal y siempre se hará accediendo por el centro de Educación Primaria, previa autorización del auxiliar de centro escolar.
· La salida de los alumnos de educación Infantil será a las 14:00 horas. Para facilitar la salida, se permite el acceso de los padres de Educación Infantil, 10 minutos antes de la hora de salida, al patio de tres años para recoger a sus hijos donde las maestras les harán entrega de los mismos. A excepción de los días de lluvias en los que los padres deberán recogerlos en sus aulas. 
· Los alumnos con necesidades educativas especiales que utilizan el servicio de taxis saldrán unos minutos antes siendo acompañados por las ATEs del centro.
28.3. Horario de secretaría

· El horario de atención al público de la secretaria del centro es de lunes a viernes de 9,30 horas a 11,30 horas pudiéndose ampliar este horario durante el periodo de matriculación de alumnos.
· El lunes será el día reservado para la recogida de certificados solicitados en horario de 9,30 a 11,30 horas. Las solicitudes de certificaciones se recogen en la conserjería del centro y, posteriormente, son trasladadas a la Secretaría del mismo, donde son expedidas. Una vez cumplimentadas, son retiradas de la Secretaría del centro por los conserjes que se encargan de entregarlas a las personas que las solicitaron y registrarlas en el libro de registro disponible a tal efecto. Cualquier persona que solicite cualquier tipo de certificación del centro deberá acreditar su identidad.

· El horario de cobros será el viernes de 11,30 horas a 12,30 horas. 
28.4. Horario de tutorías
· El horario de atención a las familias por parte de los maestros y maestras del centro tendrá lugar todos los lunes de 13,00 a 14:00 horas .Este horario será comunicado a las familias por escrito a principio de curso. Los padres avisarán con tiempo suficiente al maestro de su visita para que éste pueda recabar la información necesaria de los demás maestros que intervienen en el aula.

28.5. Horario de actividades extraescolares
· Las actividades extraescolares para los alumnos de Educación Primaria tienen lugar de lunes a viernes de 16:00 horas a 18:00 horas cuando comienza el Convenio M.E.C.D.-CAM (Inglés, Deportes, Informática y Animación a la Lectura) y el PROA

Artículo 29. Criterios para asignación de tutorías/especialidades

· La asignación de ciclos, cursos, áreas, tutorías y actividades docentes se realizará atendiendo a los siguientes criterios:

· La permanencia de un maestro con el mismo grupo de alumnos hasta finalizar el ciclo.

· La especialidad del puesto de trabajo al que estén adscritos los diferentes maestros.

· Otras especialidades para las que los maestros estén habilitados.

· El Director, respetando los criterios anteriormente descritos, a propuesta del jefe de estudios, asignará los grupos de alumnos y tutorías, teniendo en cuenta los acuerdos alcanzados por los maestros en la primera reunión del Claustro del curso.
· Si no se produce acuerdo en esta reunión de Claustro, el Director designará los grupos por el siguiente orden:

· Mayor antigüedad en el centro, teniendo en cuenta el orden siguiente: maestros definitivos, provisionales e interinos, si los hubiere.
· Mayor antigüedad en el cuerpo, teniendo en cuenta el orden siguiente: maestros definitivos, comisiónes de servicio, provisionales e interinos, si los hubiere.

· En el caso de que algún maestro no cubra su horario lectivo, el Director del centro podrá asignarle otras tareas, relacionadas con:

· Impartición de áreas de algunas de las especialidades para las que esté habilitado en otros ciclos, o dentro de su mismo ciclo, con otros grupos de alumnos.

· Impartición de otras áreas.

· Sustitución de otros maestros.

· Atención a alumnos con dificultades de aprendizaje.

· Apoyo a otros maestros.

· Coordinación de programas, talleres y planes que se desarrollan en el centro.

· Apoyo al sistema de gestión de calidad del centro.

· Apoyo a las labores administrativas del centro.

Artículo 30. Criterios para la distribución de espacios
30.1. Asignación de espacios en Educación Infantil:

En Educación Infantil la asignación de aulas se realizará de la siguiente forma:

· Cada maestro/a podrá permanecer en la misma aula del curso pasado, teniendo siempre en cuenta, que las aulas situadas en la segunda planta, en ningún caso, estarán ocupadas por tutorías en las que existan alumnos con algún tipo de déficit motórico.
· Los criterios para la elección de aula, de no haber acuerdo interno, será aplicando un orden de elección según los siguientes aspectos:
· En primer lugar: Mayor antigüedad en el centro, teniendo en cuenta el orden siguiente: maestros definitivos, provisionales e interinos, si los hubiere.

· En caso de empate: Mayor antigüedad en el cuerpo, teniendo en cuenta el orden siguiente: maestros definitivos, comisiones de servicio, provisionales e interinos, si los hubiere.
· En el ámbito de Psicomotricidad las sesiones se desarrollarán en el aula 21 del edificio de Educación Infantil, pudiendo emplear además, el patio del recreo cuando se estime oportuno.
30.2. Asignación de espacios en Educación Primaria:
En Educación Primaria la asignación de aulas se realizará de la siguiente forma:

· Cada grupo de alumnos permanecerá en el aula de referencia, durante el mismo ciclo. 
· En cualquier caso tanto los grupos de 5º como los de 6º ocuparán las aulas donde se encuentran las pizarras digitales y demás material informático, teniendo en cuenta que en el aula destinada a alumnos con n.e.e. (motórico) deberán ser ocupadas preferentemente por el grupo que así lo precise.
30.3. Asignación de espacios para especialistas:

· Los especialistas de Lengua Extranjera y Religión impartirán sus clases en el aula perteneciente al grupo asignado en su horario.
La especialidad de Educación Musical se impartirá en el aula 16 habilitada para el desarrollo curricular de esta área. En aquellos casos en los que, por haber más de un maestro impartiendo esta especialidad en el centro,  se produjera algún tipo de coincidencia horaria, serán los propios maestros especialistas en Educación Musical los que decidan cuál de ellos impartirá la clase en el aula de música o en el aula del propio grupo (en función del tipo de actividad que planteen).
· A los especialistas pertenecientes  al equipo de apoyo educativo (A.L., P.T., Compensatoria)  se les asignará a comienzos de curso, desde la Jefatura de Estudios, con el visto bueno del director, un aula en la que poder desempeñar sus funciones de apoyo con pequeños grupos de alumnos.
· Los especialistas de Educación Física desempeñarán de forma ordinaria su labor docente en dos espacios: el polideportivo y el pabellón cubierto del centro. A comienzos de curso, el equipo docente de educación física realizará un reparto equitativo del número de horas teniendo en cuenta dos criterios:

· Todos los grupos de Educación Primaria tendrán asignada al menos una sesión en el pabellón cubierto.

· La cuantía horaria de impartición de clases en el pabellón cubierto será superior para los grupos pertenecientes al primer ciclo.

30.4. Otros casos
Ante cualquier circunstancia que no se ajuste a los puntos anteriores, será el equipo directivo el que determine el mejor criterio para la distribución y asignación de espacios.
Artículo 31. Atención del alumnado por ausencia del profesorado
31.1. Atención del alumnado en caso de ausencia del profesorado en Educación Infantil
· Si el maestro/a que falte es especialista o de apoyo, el tutor/a permanecerá con su grupo de alumnos, cubriendo las horas de dicha especialidad.

· Si la falta (inferior o igual a tres días) corresponde al tutor/a del grupo, los alumnos serán repartidos por el coordinador/a de la siguiente forma:

· Si el que falta es el maestro/a del nivel de tres años, los alumnos serán distribuidos en los otros tres grupos del nivel. Se hará el reparto de forma  equitativa de tal manera que cada uno de estos grupos queden equilibrados en número total de alumnos.

· Si el que falta es el maestro/a del nivel de cuatro y cinco años, los alumnos serán distribuidos en los otros grupos de ambos niveles. Se hará el reparto de forma  equitativa de tal manera que cada uno de estos grupos queden equilibrados en número total de alumnos.

· Si faltan, simultáneamente dos tutores (no más de tres días), uno de los grupos será repartido según los criterios anteriormente citados y el otro será atendido por un maestro/a de apoyo.

· En los casos anteriores, en el que los alumnos/as son repartidos, se mantendrá siempre el horario de los especialistas que en ese día impartan su área al grupo distribuido, de tal forma que este maestro/a especialista se encargará de recoger al grupo de alumnos repartidos, de llevarlos a su aula para impartir la clase en el horario marcado y, finalizada la hora, volverá a distribuirlos en los grupos correspondientes.
· En el caso de que la ausencia del tutor/a sea superior a tres días, o bien, desde el primer momento el maestro presentara una baja o licencia que suponga su ausencia por un período superior a tres días,  el grupo será atendido por uno de los maestros/as de apoyo de esta etapa, hasta que éste se incorpore o sea sustituido por la Dirección Provincial del M.E., teniendo en cuenta que esta sustitución será alternativa, de tal forma que el mismo maestro de apoyo no realizará dos sustituciones consecutivas (siempre y cuando el centro disponga de más de un maestro de apoyo para esta etapa). 

· En caso de que el número de tutores ausentes sea superior al número de maestros/as de apoyo para esta etapa con los que cuenta el centro el jefe de estudios determinará la organización y atención de los grupos de alumnos afectados.
31.2. Atención del alumnado en caso de ausencia del profesorado en Educación Primaria
· Si el maestro/a que falte es especialista, el tutor/a permanecerá con su grupo de alumnos, cubriendo las horas de dicha especialidad.

· Si la falta corresponde al tutor/a del grupo, los alumnos serán repartidos por el coordinador/a en las aulas del mismo ciclo.  Para ello, a comienzos de curso cada tutor/a hará entrega al coordinador/a de su ciclo de un listado con la distribución de los alumnos para cada tutoría de las que se imparta en su ciclo, en caso de ausencia de éste. 

· Si la falta supera el tercer día, o bien, desde el primer momento el maestro presentara una baja o licencia y será sustituido preferentemente por el   maestro/a de compensatoria que imparta docencia en el ciclo, o bien aquel que sea designado por la Jefatura de Estudios, suplirá la falta de dicho tutor/a, hasta que éste se incorpore o sea sustituido por la Dirección Provincial del M.E.
31.3. Sustitución de los miembros del equipo directivo.

· En caso de ausencia o enfermedad del director, se hará cargo provisionalmente de sus funciones el jefe de estudios.
· En caso de ausencia de este, lo sustituirá el secretario, y, en su ausencia, el maestro más antiguo en el centro y, si hubiese varios de igual antigüedad, el de mayor antigüedad en el cuerpo.
· En caso de ausencia o enfermedad del jefe de estudios o del secretario se hará cargo provisionalmente de sus funciones el maestro que designe el director, que informará de su decisión al consejo escolar
Artículo 32. Desplazamientos por el centro 
32.1. Desplazamiento del alumnado por el centro

A las nueve de la mañana, una vez que suene el timbre que avisa el comienzo de la jornada escolar, los alumnos /as de Educación Primaria formarán filas de uno en uno por orden de lista en los lugares asignados para cada aula:

· Primer Ciclo: Patio de entrada al centro
Primero y Segundo se situarán las filas teniendo en cuenta que en el nivel de segundo estará delante de las filas de primero para agilizar la entrada del alumnado. (fig.1)
· Segundo Ciclo: Patio de entrada al centro 

Los alumnos /as de tercero de Educación Primaria formarán sus filas justo enfrente de los alumnos /as de segundo (fig.1)


















Fig.1
· Segundo ciclo: Soportal del patio de recreo.
Los alumnos /as de cuarto nivel formarán las filas en el soportal del patio de recreo (fig.2)
· Tercer Ciclo: Patio principal del centro 
Los alumnos/as de quinto y sexto nivel formarán las filas en el patio central. Los alumnos/as de sexto se situarán en la zona aledaña al polideportivo. Los alumnos/as de quinto lo harán en la zona más cercano al acceso al salón de actos. (fig.2)

















Fig.2
· Los alumnos/as de Educación Infantil entrarán por la puerta de hierro pequeña donde los reciben el conserje y las dos maestras de apoyo. Bajan por el pasillo de los naranjos hasta el patio de 3 años donde forman filas con sus maestras.

Una vez cerrada la puerta de hierro pequeña a las 9:10 horas, los grupos de alumnos entrarán en el edificio de Educación Infantil para dirigirse a sus aulas.

Orden de entrada al centro:

La entrada de alumnos /as se realizarán siguiendo el siguiente orden:

· Tercero, segundo y primero, por la escalera de la izquierda del hall de entrada al centro.

· Cuarto, quinto y sexto, por la escalera de la derecha del hall de entrada al centro.

Desplazamientos en el interior del centro:

· Cualquier desplazamiento que los alumnos/as realicen por las instalaciones del centro, deberán de hacerlo acompañados siempre del maestro/a encargado de ellos en ese momento.
· Los desplazamientos, tanto por los pasillos como por las escaleras, se harán siempre en silencio y por la parte de la derecha, utilizando las escaleras asignadas por cada uno de los cursos. 
· Una vez comenzadas las clases ningún alumno/a podrán permanecer en los pasillos ni realizar desplazamientos por el centro sin estar acompañadas de un adulto.

· Ningún alumno/a podrán acceder al edificio de Educación Infantil por las escaleras interiores de acceso.

· En el período de recreo Los grupos de alumnos serán acompañados por los maestros responsables de ellos hasta el patio, donde una vez finalizado, serán igualmente recogidos en el lugar designado a cada grupo para la formación de filas.
· Una vez finalizada la jornada escolar, los maestros/as conducirán las filas hasta la salida, no permitiendo que los alumnos/as permanezcan en el interior del centro, salvo excepciones debidamente justificadas.

32.2. Utilización del ascensor

· En principio, el uso del ascensor se limitará exclusivamente a los Asistentes Técnicos Educativos (cuidadores), para el desplazamiento de todos los alumnos con problemas motóricos. Para ello, a comienzo de curso la secretaria del centro les hará entrega de una llave del ascensor, que custodiarán hasta la finalización del mismo.

· De forma excepcional, los maestros del centro podrán hacer uso del ascensor siempre y cuando, el uso de éste sea justificado por informe del médico especialista. 
· En caso de afectar al normal funcionamiento y a la organización del centro (retraso significativo del desplazamiento de los alumnos con discapacidad motriz), el equipo directivo elevará a la Dirección Provincial del M.E. el problema para la búsqueda de la mejor solución posible.

Artículo 33. Custodia y organización de expedientes del alumnado y del profesorado
33.1. Expedientes académicos

· Los expedientes académicos de los alumnos/as del centro, se encuentran en la  Secretaria del centro. 
· Los expedientes de los alumnos/as del centro son custodiados y archivados por el secretario del centro.
· Existe un archivo histórico en el que se encuentran los expedientes de todas las personas que cursaron estudios en el centro.
· Los expedientes se encuentran archivados en carpetas para cada uno de los alumnos/as del centro, distribuidos por clase y organizados por orden alfabético. 
Cada carpeta contiene apartados bien diferenciados:

· Datos personales y  familiares: subcarpeta en el que se encuentran fotocopias del DNI, tarjeta médica, fotografías, padrón, etc.
· Datos de evaluación

· Historial y Expedientes académicos

· DIAC (Documentos Individuales de Adaptación Curricular) -para aquellos alumnos que así lo precisen-
· Informes trimestrales de los apoyos recibidos por parte de los especialistas de Audición y Lenguaje y/o Pedagogía terapéutica – en caso de recibirlos-

· Otro tipo de información.

· Los informes psicopedagógicos de los alumnos/as, dado su carácter confidencial, se encuentran en un archivo independiente teniendo acceso a este archivo, bajo la supervisión de la Secretaría del Centro, todos los maestros que impartan docencia al alumno en cuestión. 

· Una vez que los alumnos finalizan su escolarización en el centro, sus expedientes académicos pasarán al archivo de expedientes históricos, situados bajo llave en el almacén de la planta baja del centro.

33.2. Expedientes del profesorado
· El centro contará con un archivo situado en la secretaría del centro, bajo la custodia de la secretaria, en el que se encuentra ubicada la información personal de todo el profesorado del centro (tanto el actual como el de cursos pasados) junto a su ficha formativa, en la cual desde el curso 2008/2009 se registra todas las actividades formativas que estos hayan realizado.
Artículo 34. Utilización de la sala de profesores 
La sala de profesores es de uso exclusivo de los maestros y maestras del centro y del personal adscrito éste que se relacione con el equipo pedagógico del colegio.

En la sala de profesores se celebrarán las reuniones del Claustro de profesores, las reuniones del Consejo Escolar, las reuniones de ciclo, las del nivel y cuantas otras determine el equipo directivo.
Teniendo en cuenta que se trata de un lugar dedicado exclusivamente al trabajo de los maestros del centro, éstos velarán por mantenerla en orden.

Queda totalmente prohibido el acceso de los alumnos/as a la Sala de profesores sin conocimiento del equipo directivo.

Artículo 35. Utilización del servicio de reprografía
Los conserjes del centro son los encargados y responsables del manejo de aparatos y máquinas de la sala de reprografía 

Aquellos maestros /as que necesiten fotocopias, deberán entregarlas a los conserjes, al menos con 48 horas de antelación.

Los maestros son los responsables de la recogida del material una vez haya sido fotocopiada.

Para la realización de fotocopias, los maestros deberán de aportar el papel necesario.

Los servicios de encuadernación deberán ser aprobados por el Secretario del centro.

El uso de la fotocopiadora y la multicopista electrónica es estrictamente profesional y pedagógico.

El uso de la impresora de la sala de profesores se limitará a documentación administrativa o pedagógica, sin que pueda utilizarse en ningún momento para la tirada de exámenes, controles, fichas, etc. Para este servicio, se encuentran las multicopistas y fotocopiadoras.

Artículo 36. Petición de material didáctico ubicado en el almacén del centro
El centro dispone de dos dependencias habilitadas como almacén, una situada en la planta baja del edificio de Educación Primaria y otra en el sótano, que alberga material escolar de diversa índole.

Cualquier maestro que necesite material de dicha dependencia deberá solicitarlo a la Secretaria del centro quien le dará el visto bueno a la petición para hacerla efectiva. 
En concreto, la petición de libros de textos, para alumnos que se incorporen al centro de forma tardía, así como para otros casos (ejemplo, alumnos que requieran libros de un nivel distinto al que le corresponde por edad) serán solicitados a la Jefatura de Estudio, desde donde se realizarán las gestiones oportunas para dotarle de dicho material. 
Los conserjes del centro, siguiendo instrucciones de la Secretaria del mismo, facilitarán el material solicitado siempre que haya existencias del mismo.
El material no fungible disponible en esta dependencia estará a disposición de los maestros que lo soliciten por un período prorrogable por la secretaria del centro.
Artículo 37. Difusión de información relacionada con el centro
37.1. Canales de comunicación

El centro cuenta con distintos sistemas para asegurar la difusión informativa de todos los aspectos relacionados directa e indirectamente con la marcha del centro. Estos son:

· Charlas informativas al comienzo del curso. Estas charlas quedan determinadas en cuanta a fecha y temática en el calendario de planificación escolar con la que cuenta el centro desde el primer día de incorporación al curso escolar.

· Reuniones de los distintos órganos de coordinación docente, para el tratamiento de los aspectos que les compete:
· El Consejo Escolar y el Claustro se reunirá al menos una vez al trimestre (de entre estas reuniones una se realizará al comenzar y otra al finalizar el curso escolar)

· La Comisión de Coordinación Pedagógica se reunirá, al menos, una vez al mes.

· Los Equipos de Ciclo se reunirán, al menos, quincenalmente (se recomienda que en el día señalado para ello, se reúnan informalmente las restantes semanas del mes)
· Actas resultantes de las distintas reuniones oficiales.
· Hojas informativas por escrito. En el caso de que estas hojas informativas se realicen por la imposibilidad de llevar a cabo una reunión, éstas serán entregadas a todos los miembros del órgano de coordinación, quienes deberán firmar su recibí. En la siguiente reunión celebrada por el órgano de coordinación pertinente, se indicará la entrega de esta hoja, recogiendo todas aquellas puntualizaciones que demanden los receptores de esta información, en el acta de esta reunión, en la que se adjuntará dicha nota informativa.
37.2. Soportes de Comunicación y difusión informativa
Tablones de anuncios

El C.E.I.P. Juan Caro Romero dispone de varios tablones de anuncios, móviles y fijos, situados en distintas dependencias con la finalidad de dar a conocer distintos aspectos organizativos e informativos del mismo.

En el edificio de Educación Primaria existen seis tablones de anuncios situados en conserjería, sala de profesores, planta baja, primera y segunda planta del edificio.

La conserjería del centro dispone de un tablón de anuncios fijo que se utiliza para exponer información de aspectos relacionados con la Secretaría del centro así como información relativa a la organización del centro (planilla de utilización del Aula de Medios Audiovisuales).

En la Sala de Profesores existen dos tablones de anuncios fijos. Uno de ellos se utiliza para exponer información sindical y en el otro se expone información del equipo directivo del centro así como información relativa al Centro de Profesores y Recursos (C.P.R.).

En la planta baja del edificio existen tres tablones de anuncios móviles, utilizados para exponer información relativa a actividades que fomentan la animación a la lectura. Estos tablones pueden ser utilizados puntualmente para exponer información de diversa índole, previa solicitud a la Jefatura de Estudios del centro.

En la primera y segunda planta del edificio existen tablones de anuncios fijos utilizados para exponer información relativa a actividades que fomentan la animación a la lectura.

En el edificio de Educación Infantil existe un tablón de anuncios fijo en la Sala de Profesores utilizado para exponer información relacionada con el Equipo Directivo, el Centro de Profesores y Recursos, etc.

Página web del centro
El C.E.I.P. Juan Caro Romero cuenta con una página web cuya dirección es www.colegiojuancaroromero.es. El contenido de la página web es estrictamente educativo, didáctico y con ella se pretende dar a conocer el centro.  

La página web del centro será actualizada periódicamente y en ella habrá un apartado reservado para la inclusión y difusión de aquellas noticias que afecten directa e indirectamente a los miembros de la comunidad educativa.
Intranet del Centro 

Toda la documentación necesaria para el desarrollo educativo y administrativo del centro, así como los procedimientos y los protocolos de actuación, están a disposición del personal docente y no docente a través de la intranet, a la que pueden acceder a través de los ordenadores ubicados en la sala de profesores. 
Artículo 38. Organización del final de curso 
Antes de abandonar el colegio al término del curso escolar, todos los enseres, llaves, ordenadores, materiales de aula y cualquier otro tipo de material didáctico deben quedar debidamente recogidos y custodiados en el centro de forma que no obstaculice el inicio del próximo curso escolar.

38.1. Traslado de enseres

Al finalizar el curso escolar, los maestros que cambien de aula en el próximo curso deberán abandonar las que ocupan asegurándose de que no quedan en ellas materiales, tanto personales como de aula.
Los materiales personales serán trasladados por los maestros que cambian de aula.

Los materiales de aula serán trasladados de un aula a otra por los conserjes del centro.
38.2. Limpieza de ordenadores

Al finalizar el curso escolar, tanto los ordenadores de la Sala de Profesores como los ordenadores de aula serán revisados por el coordinador de Nuevas Tecnologías del centro que procederá a eliminar todos los documentos (música, fotografías, documentos, etc.), generados durante la utilización de los ordenadores a lo largo del curso escolar.

Los ordenadores quedarán con la configuración necesaria para su posterior utilización durante el próximo curso escolar.
38.3. Devolución de llaves

Al finalizar el curso escolar, todos los maestros del centro deben hacer entrega, en la conserjería de las llaves de las dependencias del centro, debidamente etiquetadas, que han utilizado durante el curso.

38.4. Devolución de materiales de aula

Al finalizar el curso escolar, todos los maestros del centro deberán hacer entrega en la conserjería del centro del material no fungible, utilizado durante el curso, debidamente etiquetado con el número de aula donde se encontraba dicho material.

El material elaborado por los maestros durante el curso escolar utilizando fondos del centro permanecerá en el aula para su posterior utilización durante el siguiente curso escolar
CAPÍTULO VII. NORMAS ESPECÍFICAS RELATIVAS AL USO, ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO DE LOS ESPACIOS COMUNES DEL CENTRO



· Artículo 39. PATIOS DE RECREO
· Artículo 40. AULA  ABIERTA

· Artículo 41. AULAS DE INFORMÁTICA

· Artículo 42. AULA DE AUDIOVISUALES

· Artículo 43. AULA DE PLÁSTICA.

· Articulo 44. SALA DE USOS MÚLTIPLES DE EDUCACIÓN INFANTIL

· Artículo 45. PABELLÓN DEPORTIVO
Artículo 39. Patios de Recreo 
39.1. Horario de recreo

El horario del recreo es el fijado por la normativa vigente, concretándose en nuestro centro de la siguiente forma:
· Educación Primaria:
A. De 11:45 a 12:10 en jornada de 9 a 14 horas

B. De 11:15 a 11:35 en jornada intensiva (septiembre y junio )
· Educación Infantil:
C. De 11:45 h a 12: 15 en jornada de 9 a 14 horas 

D. De 11:15 h a 11 :35 en jornada intensiva ( septiembre y junio )

En ambos casos, el recreo tiene lugar después de la tercera sesión de la jornada lectiva.

Se debe respetar escrupulosamente el horario de inicio y fin del recreo, marcado por el timbre que lo anuncia.

39.2. Antes del recreo: Desayuno del alumnado

Todos los alumnos, tanto los de Educación Infantil como los de Educación Primaria, tomarán el desayuno en sus aulas 15 minutos antes del inicio del recreo (de 11:30 a 11:45 horas). Este período de tiempo se aprovechará además para que los alumnos vayan al servicio. 

Los maestros/s deberán velar por que sus alumnos/as desayunen de manera saludable, quedando prohibido el consumo de bollería industrial, bebidas excitantes y gaseosas, golosinas y chucherías. En este sentido, los alimentos permitidos para el desayuno de los alumnos y alumnas son: bocadillos, zumos, batidos, galletas, agua, frutas, yogur y dulces caseros., evitando los envases de cristal.

Los alumnos irán al servicio antes de bajar al patio de recreo : la salida del aula a tal fin, se hará en pequeño grupos (no más de cuatro), utilizando los niños el servicio de cada una de las plantas destinado a ellos y las niñas el destinado a ellas.

Los maestros y maestras velarán porque el acceso y utilización de los servicios por parte de los alumnos /as sea el adecuado:

· No podrán permanecer en los mismos más tiempo del necesario.
· No se convertirán en espacios de reunión y tertulia.

· Se procurará conservarlos lo más limpios posible haciendo un buen uso del material.
39.3. Normas generales relativas al recreo escolar
El recreo es un periodo lectivo para los docentes y educativo para los alumnos y alumnas del centro.

El centro cuenta con tres patios de recreo: 
· 1 para los alumnos de tres años de Educación Infantil

· 1 para los alumnos de 4 y 5 años de Educación Infantil

· 1 patio para los alumnos de Educación Primaria.

Todos los maestros/as atenderán al cuidado y vigilancia de los recreos, a excepción del equipo directivo y de los maestros/as itinerantes, que quedarán liberados de esta tarea, salvo que sea absolutamente necesaria su colaboración.

La Jefatura de Estudios entregará a cada uno de los maestros/as del centro el cuadrante de turnos de vigilancia de recreos a principio de curso, respetando la normativa vigente en cuanto al número de vigilantes por alumnos/as. En este documento se especifican los turnos, funciones y zonas de vigilancia y juegos.
La realización de los turnos del recreo es de obligado cumplimiento.
En aquellos casos en las que un maestro /a sepa con antelación que no puede cumplir con su turno de vigilancia, deberá cambiarlo con otro compañero /a, con el objeto de que su zona de vigilancia no quede sin la presencia de un maestro /a.
Los maestros/as que tengan turno de patio, deberán bajar con su grupo de alumnos/as 5 minutos antes de que comience el recreo y situarse en el puesto que les corresponda ese día.

Cuando las circunstancias atmosféricas impidan la realización del recreo en el patio o el suelo esté mojado por lluvia, los alumnos/as permanecerán en sus aulas acompañados por el maestro/a  que imparta la tercera sesión.

Ningún grupo de clase podrá ser castigado sin recreo, salvo los autorizados por el equipo directivo, en cuyo caso, deberá ser vigilado por el maestro que le haya impuesto dicha medida.
Durante el recreo, no quedará ningún alumno en clase, en los pasillos, escaleras ni hall de entrada. Los maestros/as son responsables de conducir a todos sus alumnos y alumnas hasta el patio de recreo.
Queda totalmente prohibido el acceso al centro de vehículos y mercancías en el horario de recreo.

39.4. Acceso al patio de recreo

El acceso al patio de recreo de los alumnos /as de Educación Primaria se realiza del siguiente modo:

· Primero, segundo y tercero por la puerta metálica aneja a la zona de pinos.

· Cuarto y quinto y sexto por el interior del centro.

(Ver apartado “organización de los desplazamientos por el interior del centro)

El acceso al centro se realiza de manera simultánea lo más ordenada y rápidamente posible siguiendo el mismo itinerario que para la bajada al patio, estableciéndose la subida de la siguiente forma:

· Tercero, segundo y primero 

· Cuarto, quinto y sexto

En Educación Infantil, los alumnos de 3 años saldrán al patio de entrada al Edificio de Educación Infantil (junto a la Sala de Profesores de Educación Infantil). Los alumnos de 4 y 5 años saldrán al patio de los soportales del edificio de Educación Infantil. Habrá una maestra vigilante de recreo por cada 30 alumnos o fracción.

Los maestros deberán velar por que sus alumnos y alumnas formen filas por orden alfabético y realicen los desplazamientos de subida y bajada del recreo siempre por la derecha.

39.5. Zonas de vigilancia 

39.5.1. Educación Infantil

En los patios de recreo de Educación Infantil no existirá una distribución de zonas de vigilancia. En cada uno de estos patios habrá entre 3 y 4 maestros (dependiendo de la plantilla con la que cuente el centro) que se encargará de la vigilancia de los alumnos asignados a los mismos.
39.5.2. Educación Primaria

Las zonas de vigilancia del recreo de Educación Primaria son las siguientes:

· Zona de biblioteca (Zona A). El maestro/a cuyo puesto de vigilancia sea la biblioteca deberá: recibir a los alumnos, teniendo en cuenta que, de lunes a jueves, cuatro estarán en la zona telemática y ocho en la zona de lectura en sala. Ayudará a los alumnos de la zona de ordenadores (búsqueda y consulta en Internet, explicación de juegos, etc.), al final del recreo deberá asegurarse de que los ordenadores y monitores estén correctamente apagados y el teclado, ratón y auriculares queden en su sitio. Atenderá a los alumnos que utilizan la zona de lectura en sala y las posibles dudas que les surjan. Los viernes, acudirá un grupo de alumnos del primer ciclo, para realizar actividades relacionadas con la lectura en sala. En caso de producirse alguna incidencia el vigilante deberá informar al responsable de biblioteca si ha habido alguna incidencia. 
· Zona de los soportales (Zonas B y C). En esta zona vigilarán dos maestros:

El maestro/a de la zona B tendrá las llaves de la puerta metálica de acceso al centro. Los dos maestros vigilantes deberán supervisar la zona asignada mediando en los conflictos y evitando conductas peligrosas o contrarias a las normas entre los alumnos, si los hubiera. Además, son responsables de que los niños utilicen las escaleras colindantes al polideportivo únicamente para subir. Además deberán subir a aquellos alumnos que sufrieran algún tipo de lesión que requiera atención.

Por último, abrirán la puerta de acceso una vez que suene el timbre que anuncia la finalización del recreo.

· Zona del muro de los pinos (Zona D). El maestro encargado de supervisar esta zona, deberá asegurarse de que los alumnos que acceden a la misma realizan actividades tranquilas como juegos de mesa, juegos de corro sentados, lecturas, etc. 

Igualmente, se encargará de que haya ningún alumno en la escalera de acceso al patio de entrada al centro. 

Por último, velará porque los alumnos respeten las zonas ajardinadas. 

· Zona de la rampa (Zona E). Este maestro es responsable de que los alumnos respeten el jardín que se encuentra en su zona. 

Ejerce de mediador en los conflictos y previene conductas violentas y peligrosas. Además, este vigilante ejercerá de filtro, evitando el acceso a la zona de muro y pinos de aquellos alumnos que no vayan a realizar actividades tranquilas.

· Zona de patio central. En esta zona vigilan 5 maestros/as:

Un maestro/a atenderá la zona de la verja del patio (Zona F), recorriéndola longitudinalmente desde el polideportivo hasta el comienzo de la rampa y otro, atenderá la zona de la pared (Zona G), haciendo el mismo recorrido, desde el final de la escalera de acceso al salón de actos hasta el polideportivo, haciendo especial hincapié en la zona del polideportivo, en la que están permitidas las pelotas de goma espuma.

Tres vigilantes (Zonas H, I, J) recorrerán el patio desde la pared hasta la verja y viceversa, repartiéndose por todo el patio central. 
Estos cinco maestros vigilantes deberán supervisar la zona asignada mediando en los conflictos y evitando conductas peligrosas o contrarias a las normas entre los alumnos, si las hubiera. 
En el interior del centro, el/la fisioterapeuta recibirá a aquellos alumnos/as heridos o lesionados en el patio de recreo para atenderlos, curarlos y hacer una primera valoración de la importancia del caso. Es responsabilidad del tutor recoger al alumno antes de subir al aula y hacer, en su caso, las gestiones pertinentes.

Durante el período de recreo los alumnos/as de Educación Primaria no podrán acceder a las siguientes zonas:

· Interior del polideportivo

· Zona de pinos

· Interior del centro

· Edificio de Educación infantil
· Patio de entrada al centro

· Aula abierta
39.6. Normas que deben cumplir los alumnos y alumnas en los patios de recreo

Permanecer en las zonas destinadas a la realización del recreo.

Respetar las zonas verdes del patio, evitando acceder a los jardines para jugar, pisar o estropearlos.

Los alumnos y alumnas realizaran actividades y juegos que no supongan peligro para ellos mismos y para los demás: se evitarán los juegos violentos, subidas a muros y barandillas. No se engancharán a la verja del patio.

Se jugará con los juguetes y materiales que apruebe el Claustro y el Consejo Escolar, respetando las pertenencias de los demás. Queda totalmente prohibido jugar con palos, piedras, alambres, objetos punzantes, etc.
Los alumnos y alumnas de Educación Primaria utilizarían los siguientes juegos y juguetes en el patio de recreo:

1. Juegos de mesa, tales como parchís, dominó, cuentos, tabas. Cartas, ocas, chapas, tazos, cromos, etc. Para la realización de esta actividad se destina la zona del muro de los pinos (Zona D).

2. Elásticos, destinándose para ello la zona del patio central (Zonas H, I, J)

3. Pelotas de gomaespuma, destinándose para tal actividad la zona G

Los alumnos deberán cumplir las normas de convivencia descritas en este reglamento: respetar a todos los miembros de la comunidad educativa, especialmente a los compañeros de menor edad.
Artículo 40. Aula Abierta 
El centro cuenta con dos aulas abiertas, una para los alumnos de E. Primaria y otra para los alumnos de Educación Infantil.
La zona del Aula Abierta es un lugar de trabajo, por lo que se debe poner especial interés en que los alumnos /as lo entiendan.

40.1. Funcionamiento y organización

El centro dispone de un proyecto de utilización del aula abierta, que podrá ser utilizado, de manera voluntaria, por aquellos tutores que lo soliciten, como un recurso más dentro del área de Conocimiento del medio. Para ello se pondrán de acuerdo con la Jefatura de Estudios, para el establecimiento de calendario y utilización de dicha aula.
Artículo 41. Aulas de informática 
Para el buen funcionamiento y aprovechamiento de las Aulas de informática del centro, se respetará el horario/calendario establecido por la Jefatura de Estudios, que será presentado a comienzo del curso.
41.1. Funcionamiento y organización
· Los alumnos de 4 y 5 años de Educación Infantil y todos los niveles de Educación Primaria, según este calendario, acudirán una vez a la semana al aula de informática

· Al terminar la sesión cada maestro deberá asegurarse de que todos los ordenadores, monitores y periféricos de la sala han sido debidamente apagados por los alumnos.

· Si se van a realizar actividades que requieran impresión de documentos, los maestros deberán bajar papel DIN A4 y colocarlo en la/s impresora/s que vaya/n a utilizar.

· En caso de avería o mal funcionamiento de cualquier ordenador de la sala o cualquier otro periférico, se deberá notificar al responsable del Programa de Tecnologías de la Información y la Comunicación. Para ello en la Sala de Informática de Primaria y en la Sala de Informática de Educación Infantil existen hojas de incidencias dispuesta a tales efectos.

· Está prohibido sacar de la sala de Informática cualquier tipo de material.

41.2. Disposición de medios informáticos

Los maestros tienen a su disposición los siguientes equipos informáticos:

· Ordenadores situados en la sala de profesores

· Ordenadores de la sala de informática en horario de tarde, siempre que no esté ocupada por un grupo de alumnos, bien para la realización de actividades coordinadas por el maestro responsable del programa de Nuevas Tecnologías en el centro o bien para la realización de seminarios y grupos de trabajo dependientes del centro de profesores y recursos.

· Ordenador (portátil) destinado de forma exclusiva a la realización de tareas en el programa ALBORÁN, ya sea la introducción y/o modificación de datos relativos a las faltas de asistencia y elaboración de boletines trimestrales de información a las familias o bien para la consulta de datos personales, familiares y/o académicos de los alumnos.

· Equipos informáticos situados en otras dependencias del centro (edificio de Educación Infantil, aulas de audición y lenguaje, aulas de compensatoria, aula de música, etc.).

· Zona telemática en la biblioteca compuesta por cuatro equipos informáticos con acceso a Internet.

· Pizarra digital ubicada en el almacén, está a disposición de cualquier maestro que la solicite de acuerdo con el procedimiento establecido para ello. Su utilización requiere de una pantalla y de un ordenador.
El equipo de orientación del centro dispone de un equipo informático conectado a la red del centro.
41.3. Normas de utilización de los Medios informáticos 

En cuanto al Hardware:

· Apagar el equipo informático (ordenador, monitor, impresora, escáner, etc.) una vez terminada su utilización.

· El hardware solo puede ser manipulado por el Coordinador del programa de Nuevas Tecnologías o por personal autorizado por éste.

· No está permitida la ampliación o disminución del equipamiento informático (montaje de disqueteras, lectores de CD, etc.) sin previa autorización del Coordinador de Nuevas Tecnologías del centro.

En cuanto al Software:

· La configuración de los ordenadores del centro solo pondrá se modificada por el responsable del programa de Nuevas tecnologías o por personal autorizado por éste.

· La instalación y desinstalación del software en todos los equipos informáticos del centro será realizada por el coordinador del programa de Nuevas tecnologías o por personal autorizado por éste.

· Los ordenadores del centro serán formateados, sin previo aviso siempre que sea necesario, por lo cual se aconseja que los documentos creados y / o modificados en los ordenadores del Centro se guarden en medios de almacenamiento extraíbles (disquetes, CD, etc.)

· No utilizar nunca en los ordenadores del Centro disquetes u otro tipo de medios de almacenamiento extraíble sin asegurarse previamente de que no contiene virus.

Normas de uso de Internet 

· El uso de Internet desde el colegio es exclusivamente para fines educativos, didácticos y profesionales.

· Según estas Normas de Organización y Funcionamiento queda totalmente prohibido descargar y/o instalar cualquier tipo de información procedente de Internet (ficheros adjuntos en el correo electrónico, archivos de texto en cualquier formato, fondos de página. gifs, fotografías, música, películas etc.) sin consultar previamente al responsable del Programa de Nuevas Tecnologías del Centro.

41.4. Parte de incidencias de Medios Informáticos.

Las incidencias que tienen lugar en las aulas de Informática de Educación Infantil y Primaria serán registradas en la Hoja de Registro de Incidencias del Aula de Informática. En dicho documento será anotada la fecha, hora, número del ordenador y una breve descripción de la incidencia. El responsable del Programa de Nuevas Tecnologías anotará  en el mismo documento las actuaciones realizadas para solucionar la incidencia.

Las incidencias del Aula de Informática de Educación Infantil serán entregadas por la coordinadora en la Conserjería del Centro, donde serán recogidas por el responsable de Nuevas Tecnologías del Centro, que realizará las gestiones necesarias para subsanarlas.

Las incidencias del Aula de Informática de Educación Primaria serán recogidas por el responsable de Nuevas Tecnologías del Centro, que realizará las gestiones necesarias para subsanarlas.

Artículo 42. Aula de Medios audiovisuales 
El centro cuenta con un Aula de Medios Audiovisuales con capacidad para prestar servicio a un grupo-clase de alumnos.

42.1. Funcionamiento y organización

El Aula de Medios Audiovisuales se solicitará con una antelación de una semana, registrando su utilización en la planilla que, a este efecto, se encuentra a disposición del profesorado en la Conserjería del centro.

En ningún caso pueden asistir de forma simultánea dos o más grupos-clase de alumnos.

En caso de avería o mal funcionamiento de cualquier elemento del Aula de Medios Audiovisuales se deberá notificar al responsable del Programa de Nuevas Tecnologías de la Información y Comunicación a través de la solicitud de reparación con la que cuenta el centro.
Cada maestro deberá solicitar en Conserjería la llave del armario (de aluminio) donde se encuentran los mandos a distancia, el DVD, etc.

Al terminar la sesión cada maestro deberá asegurarse de que todos los elementos que ha utilizado durante la sesión (DVD, ordenador, videoproyector, aire acondicionado, etc.) quedan debidamente apagados y el armario donde se encuentran, debidamente cerrado.

Al término de la sesión cada maestro devolverá la llave del armario en la Conserjería del centro.
42.2. Disposición de medios audiovisuales

Los maestros tienen a su disposición los siguientes equipos audiovisuales:

· Sala de Medios Audiovisuales con un aforo de 36 localidades que cuenta con videoproyector, home cinema, pantalla, ordenador de sobremesa con conexión a Internet y la posibilidad de conectar, cuando sea necesario, un ordenador portátil.

· Material audiovisual de pequeñas dimensiones (cámaras fotográficas digitales, cámaras de video digitales, videoproyectores, DVD, Televisión, etc.).

· Zona de audiovisuales en la biblioteca.

Para solicitar la utilización de periféricos (grabadora externa, escáner, etc.) o algún medio audiovisual (cámara fotográfica, videoproyector, etc.), el maestro deberá cumplimentar la Hoja de Solicitud de Préstamo de Material y entregarla al Coordinador de Tecnologías de la Información y la Comunicación en el horario en el que está disponible con una antelación de, al menos, 48 horas. Esta necesidad deberá estar justificada en la programación mensual de aula.

El centro se compromete a dotar de dicho material informático y audiovisual a las aulas siempre que éstos estén disponibles.
42.3. Normas de utilización de los Medios audiovisuales

Los medios audiovisuales serán gestionados por el coordinador del Programa de Nuevas Tecnologías del Centro, quien contará desde principios del curso académico el inventario de éstos a excepción del material en formato digital (películas, juegos, enciclopedias, etc.) que se encuentran en la biblioteca del centro.
42.4. Solicitud de sala y de recursos audiovisuales
Las peticiones de recursos audiovisuales serán solicitadas al responsable del Programa de Nuevas Tecnologías del Centro, el cual coordinará y organizará su disposición. La solicitud del material deberá realizarse con una antelación para que éste realice las gestiones oportunas.
42.4.1. Solicitud de la Sala de Audiovisuales.
La Sala de Audiovisuales del Centro se encuentra a disposición de cualquier maestro del Centro que la solicite. Las solicitudes de la Sala se realizarán con una antelación de una semana y serán registradas en una planilla mensual que se encuentra disponible en la Conserjería del Centro.

El maestro que utilice la Sala de Audiovisuales es responsable de dejar apagados todos los equipos disponibles en la misma (ordenador, monitor, videoproyector, dvd, etc.)

42.4.2. Solicitud de Recursos Audiovisuales.
La solicitud de material audiovisual y/o informático se realizará al Coordinador de Nuevas Tecnologías del Centro, quien indicará el plazo del préstamo
La utilización de la Sala de Medios audiovisuales debe quedar registrada en la programación de aula.

Los medios audiovisuales serán prestados durante un período máximo de 5 días, renovables durante otros 5 días.

Es responsabilidad del maestro la devolución del material una vez terminada la actividad en las mismas condiciones que lo encontró y, en caso contrario, comunicar la incidencia del deterioro al responsable del Programa de Nuevas Tecnologías del Centro.

Las solicitudes de material audiovisual serán atendidas en función de la disponibilidad en el Centro de los medios solicitados.

Artículo 43. Aula de plástica 
El centro cuenta con un aula de  plástica, a disposición de los maestros/as que soliciten a la Jefatura de Estudios, realizar actividades en ella, siendo responsable del buen uso de la misma, el maestro solicitante, del buen uso. 
43.1. Funciones y normas de utilización del aula de plástica
· Respetar el sistema de ordenación de materiales establecido.

· Velar por el mantenimiento de las normas de funcionamiento del aula.

· Supervisar la limpieza del aula.
· Al terminar la actividad, los alumnos se llevarán a su aula de procedencia sus trabajos.

Artículo 44. Sala de usos múltiples de educación infantil 
La Sala de Usos Múltiples es un espacio común del edificio de Educación Infantil.

La Sala de Usos Múltiples podrá ser utilizada para las sesiones de Psicomotricidad por un solo grupo de alumnos, no pudiéndose utilizar por más de un grupo de alumnos de forma simultánea.

En la utilización de la Sala de Usos Múltiples prima el uso de la misma para actividades comunes.

En el caso de que la Sala de Usos Múltiples sea utilizada para realizar actividades distintas a las sesiones de psicomotricidad, se informará, con la suficiente antelación, a la coordinadora de Educación Infantil para que ésta lo comunique, previo visto bueno de jefatura de estudios, a los maestros del equipo de apoyo. 
En caso de que se precise el uso de la Sala para actividades ajenas a Educación Infantil, el equipo directivo del centro establecerá los cauces necesarios para la utilización de la misma.

CAPÍTULO VIII. SERVICIOS Y PROGRAMAS COMPLEMENTARIOS.



· Artículo 45. SERVICIOS COMPLEMENTARIOS: TRANSPORTE ESCOLAR
· Artículo 46. PROGRAMA DE ACOMPAÑAMIENTO ESCOLAR (PROA)
· Artículo 47. ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES DEL CONVENIO M.E.-C.A.M. 
Artículo 45. Servicios complementarios: transporte escolar 
Los alumnos del centro pueden disfrutar del servicio de transporte en los recorridos de ida y vuelta del centro a sus hogares, en dos modalidades, ambas subvencionadas por la Dirección Provincial del M.E.:

· Servicios de transporte en taxis adaptados, para los alumnos que presentan necesidades educativas especiales y que la Dirección Provincial del M.E. los considere acreedores de este servicio.

· Servicios de autobuses, para los alumnos que lo soliciten y sean becados por la Dirección Provincial.

El horario del servicio de transporte en taxi es de 8:40 horas a 13:50 horas. Durante el horario de jornada intensiva en el centro, el horario del servicio de taxi será de 8:40 horas a 12:50 horas.

Durante el transporte en taxi, los alumnos deberán ir acompañados de una ATE, siempre que el M.E. lo disponga.

El servicio de transporte en autobuses únicamente se ofrece a los alumnos y alumnas de Educación Primaria.

El servicio de transporte en autobuses debe ser solicitado por los padres o tutores legales de los alumnos durante la primera semana de Septiembre en la secretaria del centro (modelo solicitud autobús), siendo el M.E. el que concede estas becas.

Artículo 46. Programa de acompañamiento (PROA) 
Este programa del Ministerio de Educación y las está destinado a mejorar las perspectivas escolares de los alumnos con dificultades en el último ciclo de Educación Primaria.

Se dirige a alumnos de 3º,4º,5º y 6º de Educación Primaria con dificultades y problemas de aprendizaje que se manifiestan en:
· El retraso en el proceso de maduración personal 

· Una pobre integración en el grupo y en el centro 

· La ausencia de hábitos de trabajo 

· El retraso en el proceso de aprendizaje de las áreas instrumentales básicas de lengua y matemáticas
Sus objetivos son:
· Procurar apoyo y refuerzo organizado en horario extraescolar para la adquisición de destrezas básicas, la mejora en el hábito lector y la incorporación plena al ritmo de trabajo ordinario.
· Potenciar el aprendizaje y el rendimiento escolar de estos alumnos 

· Mejorar su integración social, en el grupo y en el centro. 

· Facilitar la transición del colegio al instituto. 
El acompañamiento lo realizan monitores acompañantes, que son preferentemente estudiantes de Magisterio. Son seleccionados por su madurez y sentido de la responsabilidad, pero sobre todo por su capacidad para conectar bien con los chicos de de edades comprendidas entre 8 y 13 años, de forma que éstos los vean como compañeros mayores que se preocupan por sus necesidades y no como profesores o personal del colegio. 
En el centro se contempla la figura de un/a coordinador/a del PROA. Dicho coordinador será un maestro del tercer ciclo voluntario o nombrado por el Director. El citado coordinador velará por el desarrollo correcto del programa en el centro, para lo cual dispondrá de tres horas semanales en su horario personal.
Los alumnos participantes en el programa acudirán al centro cuatro horas semanales. 

Cada monitor acompañante trabajará con un grupo de entre diez y doce alumnos en las aulas destinadas a Educación compensatoria del centro. 

En este tiempo tendrán ocasión de leer de manera guiada y trabajar las actividades propuestas en clase. Los monitores acompañantes  llevarán a cabo las funciones de guía y orientación proporcionando, en su caso, los materiales adecuados, resolviendo dudas y ayudando en el desarrollo de actitudes y hábitos de organización del tiempo, planificación del trabajo, concentración y constancia en su elaboración y calidad en la realización y expresión de los resultados. 

Las Normas del programa son:
· Las entradas y salidas en la clase de refuerzo se hagan de manera organizada y por grupos  y en fila cada uno con su  acompañante. El monitor acompañante recogerá su fila en la entrada del centro y será el responsable del alumno hasta la hora de salida, hora en la que volverá a dejarlo en la puerta del colegio.

· No se puede comer en clase ni ir al lavabo en grupos sin acompañante.

· Es preciso preservar una dinámica de clase en la que prevalezca el respeto al trabajo de los otros.

· Hay que procurar que el alumnado utilice formas correctas de comunicación y cortesía, así como un tono adecuado de voz. De igual forma han de proceder en su relación con el acompañante.

· Hay que cuidar del mobiliario y los espacios utilizados. Al acabar cada sesión todo deberá quedar limpio y recogido.

Control de asistencia, altas y bajas.

· Es preciso llevar al día los datos de los niños y niñas que asisten al refuerzo: nombres, apellidos, dirección familiar, datos de los padres, tutores, fotocopia de la cartilla médica.

· Cada día, se controlará que todos los alumnos están presentes en la sesión. En caso de falta de asistencia no justificada previamente, se telefoneará a la familia y se pasará nota al tutor correspondiente en la agenda del alumno. Las justificaciones se harán por escrito.

· Las familias justificarán las faltas de asistencia. Al inicio de la actividad se entregarán formularios para ello. En caso de baja del alumno, la familia firmará la baja según el formulario correspondiente. 

Comunicación con el Coordinador del programa y los tutores.

· Es preciso mantener una comunicación constante con el coordinador del programa sobre las incidencias que se produzcan.

· Hay que mantener al día la carpeta y cumplimentada toda la documentación del programa, ya que puede ser necesaria en cualquier momento.

· Hay que asegurar la comunicación con los tutores, y trasladar la información trimestral en las fechas acordadas para conseguir su eficacia, tanto para tenerlas en cuenta en la evaluación como para tomar las medidas correctoras adecuadas en cada caso y con tiempo.

· Es preciso establecer de común acuerdo con los tutores un sistema de comunicación del día a día (Cuadernos del tutor, fax, etc.) para garantizar su eficacia.

Tratamiento de conductas inadecuadas.

En caso de comportamientos inadecuados de forma reiterada es necesaria una intervención específica con el alumno en cuestión: en primer lugar por parte del acompañante, informando al coordinador del programa; tras ello se comunica al tutor y se decide un plan de acción conjunto, tras informar a su familia.

Actuaciones en caso de accidentes.

Recurrir de forma inmediata a la persona de referencia asignada en el Centro (coordinador) El acompañante no puede abandonar al grupo que le ha sido asignado.

Asegurar la información a la familia. Si fuese necesario, hacer el acompañamiento del alumno al centro hospitalario por parte de la persona asignada por el centro (coordinador).
Este programa se llevará a cabo, dependiendo de las directrices que el M.E.C.D. marque en cada curso escolar.
Artículo 47. Actividades extraescolares del convenio M.E.C.D.-C.A.M.
Estas actividades de carácter extraescolar se desarrollan en el centro cuando comienza el programa derivado del convenio M.E.C.D.- C.A.M.
Las actividades que se desarrollan dependen del perfil de los monitores contratados para tal fin por parte del M.E.C.D.-C.A.M.
Los alumnos participantes son seleccionados por los tutores y los grupos son organizados por la Jefatura de Estudios, según horario y calendario del convenio.
Estas actividades tienen lugar en el centro de lunes a viernes, en horario de tarde.

CAPÍTULO IX. FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS



· Artículo 48. FALTAS Y SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS DEL CENTRO
· Artículo 49. PARTES DE INCIDENCIA. PROTOCOLO DE ACTUACIÓN
· Artículo 50. EXPEDIENTES DICISPLINARIOS 
Artículo 48. Faltas y sanciones por incumplimiento de las normas de centro  
El incumplimiento de los deberes que todo alumno ha de cumplir en el centro -Artículo 19- así como de cualquier norma que contravenga el funcionamiento y convivencia escolar (desplazamientos en el interior del centro -Artículo 31-, Normas de recreo -Artículo 38.6-, Normas de desayuno y de aseos -Artículo 38.2-), así como de las normas establecidas a comienzo de curso por cada tutor/a y maestro/a especialista con el grupo conllevará el levantamiento de una falta leve/grave/muy grave para el alumno.
48.1. Faltas

Son faltas leves:
· Las faltas injustificadas de puntualidad. 

· Las faltas de asistencias a clase, injustificadas, pero no reiteradas. 

· La actitud pasiva en relación a su participación en las actividades orientadas a su aprendizaje. 

· La falta de respeto al ejercicio del derecho al estudio de sus compañeros. 

· Los actos de indisciplina y ofensa que no tengan carácter grave. 

· Cualquier acto injustificado que altere levemente el normal desarrollo de las actividades del Centro. 
Son faltas graves:
· Las faltas de asistencia a clase, injustificada y reiterada. 

· La reiterada falta de respeto al ejercicio del derecho al estudio de sus compañeros. 

· Los actos de indisciplina, ofensa y agresión física de carácter grave contra los demás miembros de la Comunidad.

· La agresión física grave contra los miembros de la Comunidad Educativa. 

· La suplantación de personalidad en actos de la vida docente y la falsificación o sustracción de documentos académicos. 

· Causar daños graves en locales, materiales, documentos o pertenencias de los miembros de la Comunidad Educativa. 

· Cualquier acto injustificado que altere gravemente el normal desarrollo de las actividades del Centro.

· Incitar a terceras personas, ajenas o no al Centro, a cometer actos de ofensa, agresión física y/o deterioro de bienes de algún miembro de la Comunidad Educativa.

· La reiterada y sistemática comisión de faltas leves en un mismo curso académico. 
· Cualquier acto injustificado que altere gravemente el normal desarrollo de las actividades del Centro. 
Son faltas muy graves
· La agresión física muy grave contra los miembros de la Comunidad Educativa. 

· Los actos de indisciplina, ofensa y agresión física de carácter muy grave contra miembros de la Comunidad Educativa. 

· La comisión de tres faltas graves durante un mismo curso académico. 

· Las faltas tipificadas como graves si concurren circunstancias de colectividad y/o publicidad intencionada. 

· La incitación a actuaciones muy perjudiciales para la salud y la integridad personal de los miembros de la Comunidad Educativa. 
· Cualquier acto injustificado que altere muy gravemente el normal desarrollo de las actividades del Centro. 
48.2. Sanciones

Las sanciones que se podrán adoptar ante el incumplimiento de norma
· Amonestación privada. 

· Amonestación por escrito, que será comunicada a los padres y conservará constancia el Jefe de Estudios. 

· Realización de tareas en horario no lectivo, que contribuyan a la mejora y desarrollo de las actividades del Centro. 
· Realización de tareas en horario no lectivo, que contribuyan a la mejora y desarrollo de las actividades del Centro. 

· Apertura de expediente disciplinario. Los alumnos expedientados dejan de tener derecho a disfrutar de los servicios complementarios que se ofrece en el Centro así como de participar de cuantas actividades complementarias y extraescolares  se organicen en el centro.

Los responsables de aplicar estas sanciones son:

· Las faltas leves serán sancionadas por el Tutor. 

· Las faltas graves y muy graves serán sancionadas por el Consejo Escolar u Órgano en quién éste delegue.
Artículo 49. Partes de incidencia. Protocolo de actuación  
Los partes de incidencia de alumnos se constituyen como la principal herramienta con la que cuenta el centro para registrar cuándo un alumno/a lleva a cabo conductas que perjudican la marcha del centro. 
El protocolo de actuación tras la cumplimentación de un parte de incidencia es el siguiente:
Cuando un maestro/a cumplimenta un parte de incidencia realizará una copia del mismo y entregará el original en Jefatura de Estudios, quien valorará la gravedad de la conducta cometida por el alumno (falta leve, grave o muy grave) y determinará la necesidad de que el tutor cite a los padres para tratar con ellos el hecho. 
En caso de que la jefatura de estudios así lo determine el tutor citará de inmediato a los padres del alumno en horario de tutoría y conservará la copia del parte de incidencia, registrando en caso necesario los acuerdos adoptados con los padres.
En el caso de que el maestro/a que haya realizado el parte de incidencia no sea tutor/a entregará el documento original al tutor/a para que cite a los padres del alumno/a, estando presente en dicha reunión. En ella se además de informar y adoptar acuerdos con los padres se les hará saber que la reiteración de conductas que afecten la convivencia escolar podrán llevar a la aplicación de medidas mayores, propias de conductas graves contra la convivencia escolar.
En el caso de que la conducta acometida por el alumno/a revista gravedad, será la propia Jefatura de Estudios la que se encargue de citar a los padres del mismo, con el objeto de tratar el hecho, informándoles además que en caso de incidencia, el centro realizará, de acuerdo al  R.D. 732/1995 sobre derechos y deberes de los alumnos, la apertura de un expediente disciplinaros adoptando las medidas que dicha legislación ampara (Artículo 53), bajo la aprobación del Consejo Escolar (entre las que se encuentra la expulsión temporal del centro)
Artículo 50. Expedientes disciplinarios  
50.1. Motivos que justifican la apertura de un expediente disciplinario.

Un expediente disciplinario podrá ser iniciado:

· Por  gravedad de un hecho puntual (registrado en el parte de incidencias)

· Por reiteración, en un mismo curso escolar, de conductas contrarias a las normas de convivencia (registras de los distintos partes de incidencias realizados al alumno/a)

En ambos casos será imprescindible la existencia de partes de incidencia registrados por la Jefatura de estudios, que justifiquen la toma de medidas.

La apertura del expediente disciplinario del alumno/a podrá iniciarse a instancias del Director (mediante la Comisión de Convivencia) o del Consejo Escolar.

50.2. Procedimiento para la tramitación de los expedientes disciplinarios:

50.2.1.  Nombramiento del instructor del expediente
La instrucción del expediente será llevada a cabo por un maestro/a del centro. La elección del mismo está sujeta a sorteo. Se extraerá un número (de entre el total de la plantilla). El maestro seleccionado será aquél cuyo número de orden en la plantilla del centro coincida con el número sacado al azar. 

En el caso de que se fueran a tramitar varios expedientes disciplinarios en ese mismo momento o a lo largo del curso, el orden para seleccionar al maestro/a instructor será el correlativo al extraído por primera vez en el curso. Este orden tendrá validez únicamente en el curso escolar en el que se inicie el primer expediente.

No podrán ser nombrados instructores del expediente ni el tutor/a del alumno/a, ni ningún miembro del Consejo Escolar, ni el maestro/a implicado en la acción que motiva el expediente.

50.2.2.  Carpeta para la apertura del expediente disciplinario

La Jefatura de Estudios entregará al maestro/a instructor la carpeta donde se recogerá todo el proceso del expediente disciplinario, junto a las indicaciones a seguir para la confección y cumplimentación de los distintos modelos que conforman el expediente disciplinario que se tramite. En ella, se incluirá:

· Ficha personal del alumno/a

· Parte/s de incidencias.
· R.D. 732/1995 sobre derechos y deberes de los alumnos.

· Orientaciones para la tramitación del expediente disciplinario, disponible en la red del Centro.
· Modelos para la tramitación del expediente disciplinario, disponible en la red del Centro.
· Nombramiento del instructor por parte del director.
· Calendario del proceso de instrucción en el que se fijan las fechas en las que los padres o tutores legales del alumno/a debe asistir a reunirse con el instructor del caso (Este documento será también enviado por el director a la familia del alumno/a).
· Notificación de la Iniciación del expediente al Servicio de Inspección Técnica de Educación.

CAPÍTULO X. BIBLIOTECA



· Artículo 51. NOMBRAMIENTO

· Artículo 52. RESPONSABILIDADES EN  EL FUNCIONAMIENTO DE LA BIBLIOTECA

· Artículo 53. ORGANIZACIÓN DE LA BIBLIOTECA

· Artículo 54. SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

Artículo 51. Nombramiento  
En el curso 2007/08, los alumnos del colegio eligieron Ides, que significa “sueño” en tamazight (lengua de los amaziges del norte de África), como nombre para la biblioteca. Asimismo, seleccionaron el logo que la representaría.


La biblioteca escolar del CEIP Juan Caro Romero es un centro de recursos para la enseñanza y el aprendizaje, instrumento de apoyo a las tareas docentes y al desarrollo de los hábitos lectores, que atiende a la diversidad y dinamizador de la vida cultural del centro, con capacidad de proyección a la comunidad escolar.

Artículo 52. Responsabilidades en el funcionamiento de la biblioteca  
Todos los implicados en la organización de la biblioteca del centro trabajarán de manera coordinada para el buen funcionamiento de la biblioteca y de los programas que en ella se desarrollan. En concreto asumirán responsabilidades directas en su funcionamiento:

· El equipo directivo

· El responsable de la biblioteca (en la medida de lo posible con un equipo de apoyo)
· Coordinador de Nuevas Tecnologías
52.1. Equipo directivo
Son funciones del equipo directivo:

El Director deberá:
· Incluir el plan anual de trabajo de la biblioteca en la Programación General Anual (PGA).

· Nombrar al responsable de la biblioteca escolar, a propuesta de la Jefatura de Estudios.

· Incorporar el uso de la biblioteca escolar en el currículo, arbitrando las mejoras y cambios pertinentes en el Proyecto Educativo de Centro (PEC).

· Promover acciones formativas relacionadas con las estrategias de utilización de la biblioteca como recurso educativo de apoyo al proceso de enseñanza-aprendizaje.

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

· Posibilitar, de acuerdo con el M.E.C.D. y la CAM la apertura en horario extraescolar.

· Mantener presente el programa de trabajo de la biblioteca en reuniones de claustro, equipos docentes y órganos colegiados.

El jefe de Estudios  deberá:

· Convocar y presidir las reuniones de la Comisión de Biblioteca en el seno del Consejo Escolar.

· Realizar el seguimiento del Plan Anual de utilización de la biblioteca escolar.

· Requerir informes al responsable de la biblioteca escolar de centro de las actuaciones desarrolladas con arreglo al plan anual, para realizar su seguimiento.

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

· Garantizar la organización necesaria para la puesta en marcha de las actividades del Plan de Biblioteca.

· Seleccionar a los maestros que constituirán el Equipo de Apoyo a la biblioteca, (dependiendo del crédito horario)
· Confeccionar el horario para el desempeño de las funciones que corresponde al Equipo de Apoyo a la biblioteca.

· Aprobar las tareas del equipo de apoyo a la biblioteca para desarrollar el Plan Anual de trabajo.

El secretario deberá:
· Entregar copia de albaranes de pedidos de fondos y otro material propio de biblioteca

· Entregar los pedidos solicitados por la biblioteca que lleguen al centro, así como las revistas y periódicos a los que esté suscrito el centro.

· Actualizar los datos del programa Escuela (Programa Informático de Gestión del Centro) para poder realizar el trasvase al programa Abies (Programa informático de Gestión de Bibliotecas) tanto de la base de datos del alumnado como la del profesorado.

52.2. Responsable de la biblioteca:

Será elegido por el Director, a ser posible de entre los maestros definitivos del centro, atendiendo a su acreditación para esta función, a su formación específica, a su experiencia en la organización y dinamización de la biblioteca. El responsable de la biblioteca será miembro de la comisión de biblioteca, en el Consejo Escolar, actuando, además, como secretario y dependerá orgánicamente de la Jefatura de Estudios.

Serán funciones del responsable de biblioteca:

· Elaborar el Plan de Trabajo Anual de utilización de la biblioteca escolar, atendiendo a los Proyectos Curriculares del centro y presentarlo durante el período de acogida al personal del centro.

· Realizar la selección y adquisición de fondos atendiendo a las propuestas y peticiones de los diferentes sectores de la comunidad educativa, si las hubiera. Esta selección será presentada a la Jefatura de Estudios.

· Informar al Claustro de las actuaciones de la biblioteca y canalizar sus demandas.

· Recepcionar, tratar, difundir y hacer circular la información pedagógica y cultural.

· Asesorar al profesorado en técnicas de fomento de la lectura, materiales de apoyo y de las didácticas especiales, formación del alumnado en habilidades de uso de la información, articulando y elaborando programas de actuación específicos.

· Seleccionar materiales de trabajo para el profesorado y el alumnado, apoyando el programa de estudios.

· Coordinar los recursos humanos, definir la política de préstamo y organizar la utilización de los espacios y los tiempos, junto a la Jefatura de Estudios.

· Atender todos los servicios ofertados por la biblioteca junto con el equipo de apoyo.

· Coordinar al equipo de apoyo y encomendar tareas técnico-administrativas a los auxiliares de biblioteca si los hubiera y al personal de prácticas de empresa de Magisterio.

· El responsable de la biblioteca distribuirá las tareas para desarrollar el plan de trabajo de la biblioteca entre sus colaboradores. Las tareas deben ser aprobadas por la Jefatura de Estudios.

52.3. Equipo de apoyo:

El equipo de apoyo a la biblioteca se crea con la finalidad de ayudar al responsable en sus funciones, garantizando con ello la máxima atención y el aprovechamiento de los recursos y servicios de la biblioteca. Este equipo estará formado por maestros de los diferentes ciclos.

Serán funciones del equipo de apoyo de biblioteca:

· Llevar a cabo el Plan Anual de la biblioteca escolar, bajo las directrices del responsable de biblioteca y la Jefatura de Estudios en el horario asignado por ésta a tal fin.

· Recoger propuestas y sugerencias del profesorado con el fin de mejorar las actuaciones relacionadas con la competencia lectora y escritora, el gusto por la lectura y las habilidades informacionales y de trabajo intelectual.

· Apoyar al responsable de la biblioteca en las tareas organizativas y dinamizadoras.

· El equipo de apoyo se reunirá con una periodicidad mensual. Estas reuniones tendrán un claro contenido, descrito en el orden del día, y se determinarán las tareas para cada miembro.

52.4. Coordinador de Nuevas Tecnologías de la Información y la Comunicación
· Realizar el trasvase de la base de datos de alumnos/maestros desde el programa Escuela al programa Abies, actualizando listas de ambos y eliminando registros innecesarios de aquellos maestros y alumnos que ya no se encuentran en el centro.

· Mantener operativos los recursos informáticos de la biblioteca

· Actualizar/eliminar los juegos para alumnos en los ordenadores de la zona multimedia para el horario de recreo.

Artículo 53. Organización de la biblioteca  
Nuestra biblioteca alberga una colección organizada y centralizada de todos aquellos materiales que necesita nuestro centro para desarrollar su tarea docente. La principal razón de ser de nuestra biblioteca escolar es la de apoyar la totalidad del currículo.

53.1. Organización espacial de la biblioteca
La biblioteca Ides está organizada en 7 zonas. Cada una de estas zonas, señalizadas a través de carteles, estará destinada al desarrollo de funciones específicas.

1. Zona de Trabajo en Equipo y Lectura. En esta zona se encuentran los libros de diferentes géneros literarios: poesía, teatro, tebeos, narrativa. Está formada por dos grandes mesas. Su organización propicia el desarrollo tanto de actividades individuales como colectivas.

2. Zona de Infantil, donde se encuentran los libros de los primeros lectores. Este es un espacio abierto y adaptado para llevar a cabo todo tipo de actividades entorno a la lectura: cuentacuentos, dramatizaciones, teatros de marionetas, etc. Está constituido por varias estanterías al alcance de los niños, cajones de libros y una gran alfombra donde poder realizar la lectura.

3. Zona de Gestión. En esta zona se lleva a cabo la cadena documental o proceso técnico de los fondos (recepción, sellado, registro, catalogación,…) así como el servicio de préstamos, gestión de lectores y demás tareas administrativas relacionadas con los servicios que ofrece nuestra biblioteca.

4. Zona Multimedia, constituida por cuatro ordenadores conectados a internet y destinados a la consulta de información, así como al uso de juegos y programas educativos en soporte informático.

5. Zona de Juegos. Espacio destinado a la utilización de los juegos de mesa con los que cuenta la biblioteca del centro.

6. Zona de Consulta de maestros, dedicada a albergar todos aquellos manuales y recursos para el profesorado, relacionados con la teoría y la práctica docente.

7. Zona Audiovisual. En esta zona se podrán reproducir proyecciones (películas, presentaciones multimedia, etc.) a través de una pizarra digital.

53.2. Tejuelado y colocación de los documentos

El Tejuelo es la etiqueta que se coloca en el lomo del documento, donde se escribe la información contenida en la signatura topográfica ordenada en columna. En el caso de nuestra biblioteca, el tejuelo lo hace automáticamente el programa Abies (Programa informático para la gestión de bibliotecas), una vez que hemos catalogado el documento. Las normas de tejuelado y colocación variarán en función del tipo de obra (obras de ficción, obras de conocimiento,  material no librario, colecciones, libros de zona infantil)

53.2.1. Tejuelado y colocación de obras de ficción
El tejuelo, que será de color amarillo, se debe colocar a 1 cm de la parte inferior del lomo del documento. Para las obras de ficción, la biblioteca Ides ha establecido como criterio de división  colocar los documentos por edades recomendadas de lectura. Por ello, sobre el tejuelo se coloca una pequeña pegatina que, según el color, nos indica el tramo de edad para el que está recomendado el libro.

	COLOR
	EDADES

	AZUL
	

	HASTA LOS 7 AÑOS

	ROJO
	

	DE 7 A 10 AÑOS

	VERDE
	

	DE 10 A 12 AÑOS


Por último, colocamos sobre la anterior una pegatina en blanco que indica el género de la obra:

	COLOR/EDAD
	ÁLBUMES Y LIBROS ILUSTRADOS
	CUENTOS
	NOVELAS
	POESÍA
	TEATRO
	CÓMICS

	AZUL

De 0 a 7 años
	
	A
	C
	N
	P
	T
	TBO

	ROJO

De 7 a 10 años
	
	A
	C
	N
	P
	T
	TBO

	VERDE

De 10 a 12 años
	
	A
	C
	N
	P
	T
	TBO


Además del tejuelo, todas las obras llevan la pegatina con el código de barras que asigna el programa Abies. Esta pegatina debe colocarse en la parte interior de la portada, para evitar roces que entorpezcan su lectura con el lector de código de barras, y siempre será blanca.

La colocación de las obras de ficción en las estanterías viene determinada, en primer lugar, por la signatura topográfica que de forma gráfica se expresa en el tejuelo, ya que nos ofrece como dato principal el tipo de documento con el que nos encontramos: obra de ficción.

Nuestro fondo documental de ficción está colocado en el espacio asignado, señalizado con una tarjeta del color correspondiente (amarillo) y con el número de la CDU (8).  Se ordena por edad recomendada de lectura, en grupos que a su vez se ordenan por la inicial del género de la obra. Todas las obras, dentro de este orden, se colocan en las estanterías de arriba abajo, de izquierda a derecha, siguiendo el orden alfabético de las tres primeras letras del apellido del autor, y las obras del mismo autor y anónimas por orden alfabético de títulos.

53.2.2. Tejuelado y colocación de obras de conocimiento
En las obras de conocimiento (referencia, documentales, libros informativos, etc.)el tejuelo será del color de la clase de la CDU a la que pertenezca y se colocan atendiendo al número de la CDU asignado. Además del tejuelo, todas las obras llevan la pegatina con el código de barras que asigna el programa Abies. Esta pegatina debe colocarse en la parte interior de la portada, para evitar roces que entorpezcan su lectura con el lector de código de barras, y siempre será blanca. Las estanterías se organizan según los grupos señalizándolos adecuadamente  con el número y materias que corresponda a los subgrupos.  Las obras se colocan en las estanterías de arriba abajo y de izquierda a derecha, siguiendo  el orden alfabético de las tres primeras letras del apellido del autor, y las obras de un mismo autor  y las anónimas se colocan por orden alfabético de los títulos. 

Las obras escritas en inglés se colocan todas juntas en el mismo estante. Estas obras se ordenan en el estante siguiendo la clase de CDU.

53.2.3. Tejuelado y colocación del material no librario
El material no librario (vídeos, cederrones, deuvedés, planos, mapas, láminas…) dependientes o independientes (es decir, no anejo a ningún documento), se colocan en un lugar aparte, cerrado, debidamente señalizado y ordenado por números currens (consecutivos) en el caso de los mapas y láminas, o bien organizados igual que el fondo librario (CDU). El material no librario que se organiza siguiendo la CDU, lleva la pegatina del tejuelo con la signatura topográfica y la pegatina del código de barras asignada por Abies. En el caso de tratarse de un material dependiente, estas pegatinas son las mismas que el libro del que dependen.

53.2.4. Tejuelado y colocación de obras de colecciones
Se colocan todas juntas, siguiendo el criterio de edad de lectura recomendada, al final de cada clase de la CDU. Están señalizadas con la tarjeta “colecciones” para permitir un fácil acceso.

53.3. Señalizaciones

Para facilitar la búsqueda de los documentos, la biblioteca cuenta con los siguientes indicadores:
1. Margarita de la CDU con 10 colores y pictogramas para cada clase.
	0
	OBRAS GENERALES. DICCIONARIOS/ENCICLOPEDIAS

	1
	PENSAR Y RAZONAR/FILOSOFÍA.PSICOLOGÍA

	2
	REZAR/RELIGIÓN

	3
	VIVIR JUNTOS/CIENCIAS SOCIALES

	4
	MELILLA

	5
	NATURALEZA/ CIENCIAS EXACTAS Y NATURALES

	6
	CURAR.FABRICAR/CIENCIAS APLICADAS.MEDICINA. TÉCNICA

	7
	CREAR.DIVERTIRSE/ARTE.MÚSICA.JUEGOS.DEPORTES.ESPECTÁCULOS

	8
	LEER HISTORIAS. HABLAR/LENGUA.LITERATURA

	9
	PAÍSES. PERSONAS CÉLEBRES. EL PASADO/GEOGRAFÍA.BIOGRAFÍAS.HISTORIA


2. Tarjetas  con las materias de cada clase de la CDU.

3. Rótulos de colores con las edades para las que está recomendado el libro

4. Carteles con las distintas materias en las que están clasificados los libros de ficción

5. Pegatinas en el canto de las estanterías indicando la clase de pertenencia mediante color y con indicación de las letras de inicio y fin de la signatura que se encuentran en el estante correspondiente, además del número de estante, para una rápida localización del documento y para facilitar su colocación y control.

6. Puntos clave de la biblioteca (zonas).

7. Información general y cultural: en paneles y expositores exteriores, zona de entrada a la biblioteca y uno en cada piso del edificio de primaria.

8. Carteles con clasificación por materias y áreas en zona de maestros.

9. Rincón infantil: cinco bloques temáticos.

10. Plano de la biblioteca con indicación de las diferentes zonas y usos de cada zona.

Artículo 54. Servicios bibliotecarios  
La biblioteca Ides ofrece diversos servicios a sus usuarios, tanto en horario lectivo como extraescolar. Estos son:
· Servicio de préstamos al alumnado

· Servicio de préstamos a maestros

· Lectura y consulta en sala

· Recreo bibliotecario

· Bibliotecas de aula

El uso de la biblioteca, sus servicios y fondos, 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 a la finalidad educativa y cultural que tiene dentro del centro.

Al comienzo de cada curso escolar, el Plan Anual de trabajo de la biblioteca se publicará en la red del Centro.

54.1. Servicio de préstamos al alumnado en periodo de tarde
Destinatarios:
· El servicio de préstamos para el alumnado estará dirigido a un sector limitado de alumnos que aprobará el Consejo Escolar a propuesta de la Jefatura de Estudios, y que quedará contemplado en el Plan Anual de Biblioteca. 

· Del funcionamiento y organización de este servicio serán informados los implicados quince días antes de su puesta en funcionamiento.

Horario:

· Este servicio se desarrollará en período extraescolar (tarde).

· Jefatura de Estudios concretará los días y el horario en el que se desarrollará este servicio a partir del número de horas por las que haya sido contratado el responsable de animación lectora con el que cuenta el centro por convenio M.E.C.D.-C.A.M.

El préstamo:

· El préstamo se podrá hacer de dos ejemplares como máximo, durante un período de 15 días.

· El préstamo no podrá prorrogarse más allá de estos 15 días.

· En caso de pérdida o deterioro de un libro o material, el responsable de los préstamos informará al Jefe de Estudios, quien lo hará saber al tutor del alumno para que éste se ponga en contacto con sus padres o tutores legales para que abonen el valor económico del ejemplar al centro.

· Los diccionarios, enciclopedias y material de consulta se pueden utilizar solamente en la Biblioteca.

· Durante las vacaciones de Navidad y Semana Santa podrán llevarse libros en préstamo.

· El último lunes del mes de mayo se devolverán todos los libros para realizar su control por parte del equipo bibliotecario.

Responsables del servicio de préstamos a alumnos:
· Los responsables de la gestión del servicio de préstamos será un monitor encargado de la animación a la lectura contratado por convenio M.E.C.D.-C.A.M.

· Este monitor recibirá una formación inicial sobre los requisitos necesarios para la prestación de libros, de la que se encargará el responsable de la Biblioteca del centro de acuerdo a las directrices marcadas por la Jefatura de Estudios.

Carnets de usuarios:

· Los carnets serán editados y entregados a los alumnos receptores antes de la puesta en marcha del servicio de préstamos por el equipo de maestros encargados del apoyo a biblioteca.

· La gestión de estos carnets (para el control y registro de los préstamos) será responsabilidad del monitor de animación a la lectura.

· Para el uso del servicio de préstamos es imprescindible que el usuario presente su carnet en la entrada del colegio.

· Los requisitos para conceder a un alumno el carnet de usuario del servicio de préstamos son los siguientes:

· Formar parte del grupo de alumnos receptores del servicio de préstamos de libros.

· Haber recibido la formación de usuarios de biblioteca, formación que será coordinada por la responsable de la biblioteca escolar y llevada a cabo por los tutores. 

· La retirada del carnet de usuario podrá efectuarse de forma inmediata por el incumplimiento de las normas que rigen el funcionamiento de la biblioteca IDES, citadas en los servicios descritos anteriormente y prestando especial atención a aquellas vinculadas tanto a la actitud que deben mantener los usuarios, como al cuidado de los recursos.

· En casos generales, una expulsión de la biblioteca supondrá al alumno una falta leve, comunicando el responsable de este servicio el hecho a jefatura de estudios. La reincidencia conllevará una falta grave, lo que a su vez implicará la expulsión del alumno de la biblioteca y la retirada del carnet por un curso académico.

Organización del servicio:

· Cada día asistirán a la biblioteca los alumnos de dos grupos de los receptores de dicho servicio. El calendario de asistencia será establecido por el responsable de biblioteca, con el visto bueno del jefe de estudios, y entregado a la encargada de desarrollar este servicio, quien controlará la participación del alumnado mediante una hoja de control mensual.

· La responsable de este servicio realizará además un seguimiento de los préstamos realizados registrando el nombre de los alumnos receptores del préstamo, el título del libro, la fecha en la que se realiza el préstamo y en la que se devuelve.

54.2. Servicio de préstamos a maestros
Destinatarios:

· El servicio de préstamos está dirigido a todos los maestros del CEIP “Juan Caro Romero”
Horario:

· Este servicio se desarrollará durante el horario que el equipo de biblioteca tiene reservado para el apoyo bibliotecario.

· Durante los meses de junio y septiembre no se realizarán préstamos.

El préstamo:

· Para acceder al servicio de préstamo, las personas interesadas deberán rellenar una Hoja de Préstamo Individual y entregarla al personal de biblioteca. 

· El préstamo, que será como máximo de dos libros, se realiza por un período máximo de 10 días, tras los cuales podrá ser renovado. Si se trata de un Vídeo, CD-ROM o DVD, el préstamo es solo de 7 días no prorrogables. 

· En ningún caso se considera prestable los documentos electrónicos originales, los libros antiguos y los juegos de mesa educativos.

· La pérdida del material supone el abono del mismo al centro.

54.3. Lectura y consulta en sala
Destinatarios:

· Todo el alumnado del CEIP Juan Caro Romero

Horario:

· El horario en el que se desarrollará este servicio será de 9:00 a 13:00 horas, de lunes a viernes.

· Durante los meses de junio y septiembre, no estará en funcionamiento este servicio, reservando ambos meses para labores de organización de biblioteca.

· Para el uso del servicio será necesario reservar el periodo durante el cual se va a realizar la actividad. El maestro responsable del grupo reservará el periodo durante el cual realizará la visita en la Hoja de Reserva y Uso de la Biblioteca, que se encuentra en el tablón de anuncios de la conserjería del centro.

Normas para el uso de este servicio:

· Bajo ningún concepto se usará la biblioteca como lugar de “castigo”.

· La visita será registrada por los maestros en la programación mensual de aula, donde debe estar descrita la actividad brevemente.

· Las sesiones de uso, como norma general, serán de una hora.

· En el caso de que para el desarrollo de la actividad se necesite un material específico se hará la petición al grupo de apoyo, rellenando la Hoja de Petición de Material que figura en la biblioteca, con al menos una semana de antelación.

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

· Cada alumno llevará un marcador personal para señalar el lugar exacto del que ha cogido el libro, y poder así colocarlo una vez terminada su actividad. 

· El tutor o maestro/a responsable de la actividad, velará por el cuidado del material que use en la actividad, debiendo asegurar que no se producen desperfectos o pérdidas del mismo. Igualmente, cuidará que las mesas y sillas queden en su sitio.

· En el caso de destrozo intencionado, el tutor o responsable de la actividad citará a los tutores legales o padres del alumno para que repongan o abonen su valor al centro. Harán, además, un parte de incidencias que entregarán en la Jefatura de Estudios de forma inmediata.

· Ningún alumno puede sacar material de la biblioteca sin permiso del tutor o maestro responsable de la actividad.

· Los alumnos accederán a la biblioteca con el material necesario para desarrollar la actividad prevista por el maestro/a responsable del grupo, no pudiendo en ningún caso acudir a la biblioteca con desayunos, carteras, abrigos, etc.

Acceso a internet y a la zona telemática durante el servicio de lectura/consulta en sala:

· La biblioteca dispone de cuatro ordenadores para la consulta de enciclopedias, diccionarios, uso de juegos y programas educativos, tanto instalados en el ordenador como de ejecución desde CDs-ROM y/o DVDs. Estos ordenadores están conectados a Internet, lo que permite acceder a una gran cantidad de información y recursos. En horario escolar, los ordenadores y el acceso a Internet son para uso exclusivo de la actividad docente. 

· Las actividades permitidas mediante la utilización de este recurso son:

· Consulta y descarga de páginas web.

· Consulta de enciclopedias, diccionarios…

· Uso de programas educativos y juegos.

· Descarga de archivos mediante acceso a servidores FTP.

· Acceso a cuentas de correo electrónico basados en sitios webs

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

· Instalación de cualquier tipo de programas o accesorios.

· Modificación de cualquier tipo de configuración en los ordenadores.

· Para el uso del servicio será necesario reservar el periodo durante el cual se van a utilizar los ordenadores. Las peticiones se registrarán en una Hoja de Reserva y Uso de la Biblioteca, en la que se registrará los datos del tutor responsable del grupo y su firma, además del día y el tiempo solicitado. La Hoja de Reserva y Uso se encuentra en el tablón de anuncios de la Biblioteca.

· En caso necesario el dispositivo de almacenamiento externo será suministrado por el tutor que hace uso del servicio (lápiz de memoria USB, CDs y DVDs.)

54.4. Recreo bibliotecario

Este servicio se materializa a su vez en dos: lectura en sala y uso individual de los ordenadores durante el período de recreo.

Destinatarios:

· Todo el alumnado de primaria organizado de la siguiente forma:

· De Lunes a Jueves:

· Lectura en sala: 4 alumnos de un grupo de 1º y otros 4 de un grupo de 2º

· Uso individual de ordenadores:  alumnos del 2º y 3er Ciclo, en el siguiente orden:

· Lunes: 6º curso (4 alumnos, uno por cada grupo)

· Martes: 5º curso (4 alumnos, uno por cada grupo)

· Miércoles: 4º curso(4 alumnos, uno por cada grupo)

· Jueves: 3er curso (4 alumnos, uno por cada grupo)

La selección de los alumnos la realizará el tutor/a teniendo en cuenta que todos los alumnos del grupo deberán acceder al servicio al menos una vez a lo largo del curso.

· Viernes:

· Lectura en sala: Un grupo completo perteneciente al 1er Ciclo

El orden en el que los grupos de este ciclo disfrutarán de dicho servicio será informado por la Responsable de la Biblioteca antes de su puesta en marcha.

Requisitos para ser destinatario del servicio:

· Para acceder a este servicio los alumnos deberán llevar una tarjeta identificativa y un separador.  La tarjeta identificativa será entregada, a comienzo de curso, por la biblioteca del centro a cada aula. 

· En casos excepcionales (vinculados a enfermedad que impida asistir al recreo en el patio), habrá alumnos que accedan a la biblioteca todos los días para este servicio. Estos casos serán gestionados por la Jefatura de Estudios, que lo comunicará al equipo de apoyo de biblioteca.

Horario:

· El horario en el que se desarrollará este servicio será durante el recreo escolar:

· En septiembre y junio: de 11:15 a 11:35 horas, de lunes a viernes.

· De octubre a mayo: de 11:45 a 12:10 horas, de lunes a viernes. 

Responsables del servicio de recreos bibliotecarios:

· Los responsables de la puesta en marcha de este servicio serán designados por la Jefa de Estudios, otorgando, siempre que exista disponibilidad organizativa, este servicio a los miembros del equipo de apoyo a biblioteca.

· Los Responsables de este servicio tienen toda la autoridad necesaria para velar por el cumplimiento de las normas que rigen la biblioteca y la conservación del material disponible. Del uso responsable de este servicio dependerá la continuidad del mismo, así como las posibles restricciones o ampliaciones que pudieran darse en el futuro.

· A la finalización del recreo los responsables del servicio se encargarán de acompañar a los alumnos que están haciendo uso de la biblioteca al patio de recreo para que estos formen la fila con el resto de su clase. 

Normas:

· Las normas que rigen el funcionamiento de las actividades que se ofertan durante este servicio son las mismas que las descritas en el apartado “lectura y consulta en sala”, siendo éstas de obligado cumplimiento.

54.5. Biblioteca de aula
Destinatarios:

· Los diferentes grupos del CEIP “Juan Caro Romero”

Responsables:

· Los responsables de registrar las distintas solicitudes de bibliotecas de aula serán los miembros del equipo de apoyo a la biblioteca.

· El responsable de la custodia y mantenimiento de la biblioteca de aula es el tutor o maestro especialista que la ha solicitado.

Solicitud y formación de bibliotecas de aula:

· Los maestros podrán solicitar la formación de una biblioteca de aula. Para ello deberán seguir los siguientes pasos:

· Cada maestro seleccionará los ejemplares que constituirán su biblioteca de aula teniendo en cuenta los siguientes criterios:

· No se podrá disponer de aquellos fondos de los que solo haya un ejemplar, ni de aquellos considerando como “no prestables”

· Como norma general, el número máximo de fondos para la formación de bibliotecas de aula será de 49 más 1 colección de aula.

· Una vez seleccionados los ejemplares serán introducidos por el propio maestro en los contenedores habilitados para ello, comunicándoselo a algún miembro del Equipo de Biblioteca.

· El responsable de la catalogación de fondos en la biblioteca, registrará la selección propuesta por cada maestro revisando que cumplan los criterios anteriormente citados. Tras su registro en el programa de gestión bibliotecaria ABIES se procederá a la impresión del listado de ejemplares que formarán parte de la biblioteca de aula.

· Se entregará una copia de este listado al maestro, quedando el original registrado en la biblioteca.

Plazos:

· Durante la primera quincena de septiembre no ser formarán bibliotecas de aula, ya que durante este período se estarán realizando actividades organizativas de la propia biblioteca del centro.

· Trimestralmente se podrá efectuar tres renovaciones parciales de los fondos de cada biblioteca de aula.

· El tiempo máximo de permanencia de la biblioteca en el aula, será de un trimestre. Una semana antes del final de trimestre, los maestros devolverán sus bibliotecas de aula comprobando antes si éstas cuentan con todos los fondos prestados, y en caso contrario, comunicar a los responsables de la biblioteca los ejemplares que faltan o que se encuentren dañados.

· En la última semana del mes de mayo todos los fondos prestados serán devueltos obligatoriamente.

CAPÍTULO XI. PROCESOS VINCULADOS A LA GESTIÓN INTERNA DEL CENTRO



· Artículo 55. ELABORACIÓN DE LA PROGRAMACIÓN GENERAL ANUAL

· Artículo 56. ELABORACIÓN, PUBLICACIÓN Y APROBACIÓN DE ACTAS
· Artículo 57. FICHEROS FORMATIVOS DEL PERSONAL DOCENTE DEL CENTRO
· Artículo 58. MANTENIMIENTO
· Artículo 59. SIMULACRO DE EVACUACIÓN POR EMERGENCIAS

· Artículo 60. ADMISIÓN Y MATRICULACIÓN

· Articulo  61. ENTREGA DE CALIFICACIONES Y CERTIFICADO DE TRASLADOS

· Artículo 62. SUGERENCIAS, QUEJAS Y RECLAMACIONES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA DEL CEIP JUAN CARO ROMERO.

Artículo 55. Elaboración de la Programación General Anual  
· Al inicio del curso escolar, durante la primera quincena de septiembre, el director comunica a todos los estamentos y personas implicadas el inicio del proceso, aportando la documentación necesaria que incluirá los objetivos de calidad previstos para el curso y facilitados por el Coordinador de Calidad. Las fuentes utilizadas para la definición de los objetivos son: la revisión del sistema de la calidad, los  resultados de las autoevaluaciones y la memoria anual realizada al finalizar el curso anterior.

· La Programación General Anual constará, al menos, de los apartados siguientes: 

· DESCRIPCIÓN DEL CENTRO (Contexto e infraestructuras)

· ORGANINIGRAMA DEL CENTRO

· HORARIOS

· OBJETIVOS DEL CENTRO 

· PROGRAMACIÓN DE ACTIVIDADES DOCENTES

· ACTUACIONES DEL EQUIPO DE ORIENTACIÓN DEL CENTRO 

· ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

· SERVICIOS COMPLEMENTARIOS

· PLAN DE FORMACIÓN DEL PROFESORADO

· PLANIFICACIÓN DE LAS REUNIONES DE LOS ÓRGANOS COLEGIADOS

· El Equipo Directivo elabora la Programación General Anual. 
· Los maestros/as del centro, elaborarán de  forma coordinada en equipos de ciclo, la secuenciación de bloques de contenidos que tratarán a lo largo del curso en cada uno de los niveles que integra el ciclo. Para ello tomarán como referente inmediato el Proyecto Curricular de Centro que sirve de base para su elaboración (y que para el centro se constituye como la planificación general del curso para cada ciclo.). Además de esto cada equipo de ciclo incorporará a su planificación del curso las actividades complementarias que se realizarán a lo largo del mismo (concretadas a partir de las propuestas establecidas en la Memoria Final de Curso)
· El Equipo Directivo dará el visto bueno a las Programaciones entregadas por los equipos de ciclo.
· El Equipo Directivo redactará el documento definitivo, respetando los programas anteriores, presentándolo al Consejo escolar para su aprobación. La custodia de este documento será responsabilidad de la secretaría del centro.
· Los objetivos que figuran en el Plan Anual se revisan trimestralmente.

Artículo 56. Elaboración, publicación y aprobación de actas
· Las actas de reuniones deberán ser publicadas, como máximo, al tercer día de su celebración, a través de la red del centro, para darlas a conocer a los implicados en dicha reunión. Una vez expuestas en la red del centro, cada miembro de los convocados a la reunión será responsable de su lectura con el objeto de indicar en la próxima reunión cualquier tipo de objeción al contenido de dicha acta en el momento de su aprobación. Todas las reuniones se iniciarán con la aprobación si procede del acta (plasmándolo así en el primer apartado de la misma). En caso de que algún miembro de los asistentes a la reunión a la que hace referencia el acta tuviera algo que objetar o puntualizar será recogido en el primer apartado del acta relativa a la reunión en la que se procede a su aprobación. Ningún miembro que no haya asistido a la reunión a la que hace referencia el acta, podrá manifestar su aprobación o contrariedad a la misma, así como realizar alegación alguna sobre su contenido.
· Una vez se haya procedido a la aprobación del acta de la reunión, ésta será impresa y firmada por el coordinador de ciclo (o representante del equipo docente) quien dará fe de la veracidad de su contenido. 
· Tras la firma del acta, ésta pasará a formar parte del registro creado a tales efectos y custodiado por la Jefa de Estudios.
· Lo indicado a través de este artículo, en relación a la elaboración, publicación y aprobación de las actas no se ajusta a las actas resultantes de las reuniones celebradas a través de Claustro y Consejo Escolar, ya que el contenido de las mismas se hará público a través de su lectura en el inicio de la siguiente reunión a fin de proceder o no a su aprobación.

Artículo 57. Ficheros formativos del personal docente del centro
· Se dispone de fichas de personal, que se emiten a partir del Programa Alborán, donde se recogen los datos personales, datos administrativos, titulación y observaciones, de todas y cada una de las personas de la organización.

· Estas fichas personales serán actualizadas por la secretaria del centro en un archivador reservado para los maestros.

· En el caso de las actividades formativas realizadas desde el CPR, los certificados de las mismas llegarán al Centro dirigidas a la secretaría, quien se los entregará al Representante del Centro en el CPR para que realice las gestiones que se indican en los dos siguientes puntos:

· El Representante del Centro en el CPR entregará el certificado original al maestro al que le pertenezca, previa firma de Recibí (Copia del curso). Una vez firmados los recibís de estos certificados los enviará al CPR. 

· Cada vez que se realiza una acción formativa el representante del centro en el CPR añade a la ficha personal de formación, la formación recibida, fecha en que se realizó y duración. Las copias de los certificados (compulsadas) que se vayan obteniendo se anexan a la ficha junto al programa del mismo. Además el representante del centro en el CPR solicitará a cada maestro que reciba el certificado de formación, una valoración del mismo, que enviará igualmente al C.P.R. junto a los recibís de estos certificados entregados a la secretaria. 

Artículo 58. Mantenimiento
· El mantenimiento se realizará mediante contratación. Se contratarán los medios especializados que se consideren convenientes y aquellos que fuesen necesarios para reforzar los propios.

· Las averías detectadas por los maestros u otro personal del centro serán transmitidas mediante la cumplimentación a través de la Solicitud de Reparación que será entregada en la Conserjería del Centro. El Conserje guardará cada una de estas solicitudes en el archivador destinado a tal fin, para que posteriormente pueda ser recogido por el responsable específico de mantenimiento.

· Semanalmente cada Responsable de mantenimiento específico recogerá las solicitudes de reparación que sean de su competencia para constatar el problema e informar de la avería a la secretaria del centro, quien determinará qué medidas adoptar para la solución del problema, registrando dichas medidas en la Solicitud de Reparación. La entrega de la solicitud de reparación (parte de incidencia) y la comunicación a la secretaria deberá ser lo más ágil y rápida posible.

· Una vez arreglada la avería, la secretaría anotará en la Solicitud de Reparación la Fecha y encargado del arreglo, pasándola a registrar. 

· Desde el momento en el que la secretaria es informada de la avería de la que se solicita arreglo, lo indicará en la ficha de control general de averías concretando el número de solicitud, la fecha en la que se emite, la incidencia, y desde el momento en el que se reparé se marcará la fecha de reparación y las observaciones oportunas si las hubiera.

· La gestión para solucionar las averías e incidencias que sufran los equipos informáticos de gestión del centro (Dirección, Jefatura de Estudio y Secretaría) tendrá un carácter urgente y prioritario, puesto que dichos equipos son imprescindibles para la puesta en marcha del centro, en cuanto que el CEIP JUAN CARO basa la mayor parte de su gestión documental en la intranet del centro siendo dichos equipos los suministradores y receptores de la documentación relativa a los procedimientos y cursos escolares.  

Artículo 59. Simulacro de evacuación por emergencias  
· Se define emergencia como cualquier anomalía que puede causar daños a las personas o que puede originar una alteración grave en el funcionamiento normal del Centro y que requiere una intervención con prioridad.
· Se realizará un simulacro de evacuación a lo largo del curso escolar. Este simulacro se realizará de acuerdo a lo establecido en el PLAN DE PREVENCIÓN DE EMERGENCIAS con el que cuenta el centro. 

· En este plan se indica el carácter del simulacro, responsables de su desarrollo y fecha aproximada (Antes de la finalización del Primer Trimestre). Los detalles sólo son conocidos por el Equipo Directivo.
· Los miembros del Equipo Directivo son las únicas personas que conocen con precisión la fecha y hora de la realización del simulacro de evacuación.
· Una vez completado el simulacro la actividad docente vuelve a su normalidad.
· Posteriormente, el Director, junto a todo el equipo docente, valoran y analizan el simulacro y las posibles mejoras al protocolo de evacuación.
· Se realizará un informe final de evaluación del simulacro del curso en la que se contemplen las incidencias y tiempos invertidos en el simulacro.
Artículo 60. Admisión y Matriculación
El periodo de admisión y matriculación se podría resumir en los siguientes pasos:

1. Publicación de la oferta de plazas, calendario y criterios de baremación.
2. Entrega de solicitudes a padres, junto al anexo para la recogida de documentación.

3. Recogida de solicitudes y la documentación

4. Baremación de las solicitudes

5. Publicación de listas provisionales

6. Período de Reclamaciones

7. Publicación de listas definitivas de admitidos

8. Elaboración de listas por grupos

9. Entrega de la confirmación de matrícula y opción de enseñanza religiosa por parte de los padres

10. Entrega de la reserva de plaza

11. Apertura del expediente académico  

Para el desarrollo del proceso de ADMISIÓN y MATRICULACIÓN será necesario tener en cuenta lo siguiente:

· Todo alumno que desee recibir enseñanza en el centro, deberá estar previamente matriculado. 

· La Administración Educativa define los procesos de admisión y matriculación de alumnos y fija los periodos de realización. El proceso de admisión y matriculación está formado por las siguientes etapas: 

· Admisión.- Etapa donde los potenciales alumnos se inscriben en el centro, en el nivel educativo que les corresponde. La Administración Educativa define los formatos de solicitud de Admisión. 

· Aceptación de solicitudes.- Se admitirán todas aquellas solicitudes que reúnan los requisitos exigidos por las disposiciones oficiales que regulan la admisión de alumnos. Se tendrá en cuenta lo siguiente:

· Si en un curso el número de solicitudes es igual o inferior a la de la oferta educativa, no será necesario hacer baremación, si las disposiciones oficiales no se oponen a ello. 

· Si en un curso el número de solicitudes es mayor a la de la oferta educativa, se procederá a baremar las solicitudes presentadas atendiendo a las disposiciones oficiales que la regulan. 

· Una vez terminado el proceso de admisión y de baremación, se publican en los tablones de anuncios las listas de admitidos y no admitidos, expresando el plazo de reclamaciones.

· Pasado el plazo de reclamaciones, se publicarán las listas definitivas de los alumnos admitidos.

· Matriculación.- En esta etapa, los padres de los potenciales alumnos admitidos formalizan la matrícula (documento de confirmación de matrícula). Para ello, deben de cumplimentar dicho documento. 

· Se considerará un alumno matriculado cuando reúna las condiciones necesarias para la formación solicitada, y presente el impreso de matrícula y la totalidad de la documentación complementaria requerida dentro del plazo asignado para ello. Una matrícula quedará condicionada cuando falte algún documento importante de los requeridos, o bien, cuando por requerimiento del Secretario/a sea necesario hacer gestiones para autentificar la documentación aportada

· Todas las matrículas serán revisadas por el Secretario/a para asegurar que los datos aportados sean correctos. 

·  Una matrícula podrá ser anulada en los siguientes supuestos: 

· Cuando transcurrido el plazo de matriculación no se haya formalizado.

· Cuando la Oficina de Escolarización de la Dirección Provincial de Melilla remita al centro la Orden de baja del alumno.

· Todas las consultas referentes al proceso de matriculación serán resueltas por Secretaría. 

· Los grupos se constituirán una vez publicada la lista de alumnos admitidos. Dichos grupos quedarán formados de acuerdo a los siguientes criterios:

· Equivalencia entre el número de alumnos/as por grupo.

· Reparto equilibrado por fecha de nacimiento.

· No se adjudicará a dos hermanos en el mismo grupo.

· Se tendrá en cuenta el número de alumnos con necesidades educativas especiales, repartiéndolos de una forma equitativa entre los grupos.

· En el caso de que la matriculación se produzca fuera de plazo, el alumno será incorporado a uno de los grupos de su nivel curricular de acuerdo a los siguientes criterios:

· Se incluirá en aquel grupo que tenga menor número de alumnos, teniendo en cuenta que por criterio interno un alumno con necesidades educativas especiales equivaldrá a dos alumnos.

· En el caso de que exista el mismo número de alumnos en los diferentes grupos del nivel, el alumno se incorporará siguiendo el orden alfabético de los grupos.

Artículo 61. Entrega de calificaciones y certificados de traslados
· En la etapa de Educación Infantil el documento de calificaciones del que se hará entrega al alumnado consiste en un informe en el que se concretan los aspectos trabajados y el nivel de adquisición de estos aspectos por parte de los alumnos/as. 
· El boletín que se les entregan a los alumnos/as de Educación Primaria es un documento externo que se extrae del programa Alborán, a través del cual se registran las calificaciones del alumnado del centro.
· Los especialistas harán entrega de sus calificaciones a cada tutor en la fecha marcada por la Jefatura de Estudios. 
· Las calificaciones de cada evaluación serán entregadas por los tutores a los padres o tutores legales de cada alumno/a el último día del trimestre. Esta reunión estará determinada en Planificación de actividades del curso escolar. 
· Además habrá un registro en el que reflejar los padres o tutores legales que han recogido los boletines relacionados con los resultados académicos del alumnado, especificando la forma en la que estos han recibido información sobre dicho boletín (en la reunión general del trimestre, tras citación individual o tras citación mediante notificación certificada)
· En caso de que el padre/madre/tutor no asista, tras haber sido convocado, y habiendo, por tanto, agotado el tutor/a de los alumnos las medidas dentro de su campo de competencia, informará al Profesor Técnico de Servicios a la Comunidad para que adopte las medidas oportunas.
· Al finalizar los cursos que conforman la etapa de Educación Primaria, los alumnos reciben de la Secretaría del Centro el Certificado de traslado de centro por cambio de etapa a partir de la información proporcionada desde el programa Alborán.

Artículo 62. Sugerencias, Quejas y Reclamaciones de la Comunidad Educativa  del           CEIP “Juan Caro Romero”  
· Definición de sugerencia, queja y reclamación

· Sugerencia.- Idea que se aporta al centro escolar con ánimo constructivo en aras de una mejora en su funcionamiento y en los cursos que se imparten 

· Queja.- Muestra de insatisfacción contra el centro escolar sobre aspectos en los que el Centro NO tiene contraídos compromisos contractuales o legales 

· Reclamación.- Muestra de insatisfacción contra el centro escolar sobre aspectos en los que el Centro sí tiene compromisos contractuales o legales 

· El centro cuenta con un buzón para la recogida de sugerencias, quejas y/o reclamaciones de cualquier miembro de la comunidad educativa de este centro.
· Estas sugerencias, quejas y/o reclamaciones serán estudiadas por los miembros del equipo directivo del centro y, si lo consideran, con otros miembros de la comunidad educativa que puedan aportar información al caso planteado.
· Todas las sugerencias, quejas y/o reclamaciones serán registradas por el Jefe de Estudios, siempre y cuando tengan los datos de identificación exigidos al emisor de la misma.
· El Equipo Directivo se compromete a dar respuesta, por escrito, a las sugerencias, quejas y reclamaciones aceptadas a trámite.
CAPÍTULO XII. PROTOCOLO PARA LA REALIZACIÓN DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS



· Artículo 63. CONSIDERACIONES PREVIAS

· Artículo 64. PROTOCOLO PARA LA REALIZACIÓN DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS 

Artículo 63. Consideraciones Previas  
· Las actividades complementarias contempladas en la Programación General Anual son de obligado cumplimiento y la no realización de las mismas deben justificarse en la memoria fin de curso.

· Además de las marcadas en la Programación General Anual se podrían realizar otras actividades complementarias, bien ofertadas por el MINISTERIO DE EDUCACIÓN CULTURA Y DEPORTE, o bien por otras instituciones, siempre y cuando cumplan los siguientes requisitos:

· Aprobación por parte del MINISTERIO DE EDUCACIÓN CULTURA Y DEPORTE.
· Aprobación por parte del Consejo Escolar del Centro (mediante la aprobación de la Memoria Final de Curso en la que se indica si el centro participará en las actividades que anualmente propone el Ministerio de Educación) 

· Ningún alumno podrá ser privado de la participación del desarrollo de la actividad complementaria, a excepción de los alumnos que estén sometidos a apertura de expediente disciplinario, o previo informe del tutor/a autorizado por Jefatura de Estudios y/o el Director del centro.

Artículo 64. Protocolo para la realización de actividades complementarias  
          Las Actividades Complementarias propuestas en la PGA se organizan siempre  en el seno del ciclo, siendo responsable de su consecución, con independencia de los tutores, el/la coordinador/a del ciclo.

          Para ello debe recoger en el libro de actas las siguientes actuaciones:

· Incluir en el orden del día la preparación de la actividad, al menos con un mes de antelación.

· Asegurarse de que el reparto de tareas para dicha realización se cumple puntualmente y en caso contrario hacerle el seguimiento hasta conseguir coordinar las siguientes actuaciones:

· Solicitar la visita, paseo, excursión, etc. a la persona, entidad o institución correspondiente, llegando a un acuerdo con el máximo responsable para fijar la actividad, en un día y hora determinado. Esta solicitud la tendrá que tramitar aquel maestro que en su ciclo haya sido designado para esta tarea.

· Una vez conseguida dicha información trasladarla a la Jefatura de Estudios del Centro para que el director haga la solicitud de autorización, por parte del MINISTERIO DE EDUCACIÓN  CULTURA Y DEPORTE, para la realización de la actividad.

· Solicitar la posibilidad de usar transporte escolar a la secretaria del Centro. En caso afirmativo concretar con el medio de transporte el día y la fecha para la salida.

· En caso de considerar la necesidad de ser acompañado, además del tutor/a, por algún maestro/a del claustro, deberá solicitarlo a la Jefatura de Estudios argumentando los motivos para justificar dicha necesidad.

· Realizar en cada caso, las tareas de antes, durante y después de cada actividad extraescolar y complementaria.  

· Una vez realizada la actividad deberá ser valorada, dejando posteriormente constancia de ello en la Memoria Fin de Curso con las posibles propuestas para el próximo curso.

· Todas estas actividades deberán ser incluidas en la Programación Mensual de aula y en caso de ser una visita siempre que sea posible habrá que señalar el itinerario.

· En el caso de que los alumnos necesiten indumentaria o enseres específicos para la realización de las actividades, será necesario contar con la colaboración de los padres, haciéndoles llegar información al respecto. Este escrito será elaborado por el director.

· En ningún caso saldrán más de dos grupos de alumnos con la salvedad de las actividades que organice la Comisión de Coordinación pedagógica tales como excursiones y acampadas.

· Los documentos generados por las actividades complementarias que deberán ser registrados son: 
	· Programas de Actividad Complementaria derivadas de PGA (formato libre)

	· Acta del Consejo Escolar en la que se aprueban las Actividades Complementarias propuestas por el Ministerio de Educación.

	· Solicitud de autorización al Ministerio de Educación para el desarrollo de las Actividades Complementarias

	


CAPÍTULO XIII. MODIFICACIÓN DE LAS NORMAS DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO DEL  CENTRO



· Artículo 65. VIGENCIA

· Artículo 66. MOTIVOS DE MODIFICACIÓN 

· Artículo 67. REVISIÓN 

· Artículo 68. DIFUSIÓN  
Artículo 65. Vigencia  
El presente Reglamento de Normas de Organización y funcionamiento del Centro entrará en vigor el mismo día que sea aprobado por el Consejo Escolar del CEIP “Juan Caro Romero “.

Todas sus reglamentaciones serán efectivas hasta el día de su derogación, o siempre que, de acuerdo con el punto 3 de este capítulo, se amplíen o deroguen una o varias de ellas.

Para  derogar una o varios capítulos o apartados, o parte de ellos, será necesaria una reunión del pleno del Consejo Escolar del centro, de carácter extraordinario .La propuesta o propuestas de derogación o ampliación entrarán en vigor en el momento en que sean aprobadas por el Consejo Escolar.

En todo caso, se entiende que cualquiera de las normas de este queda automáticamente sin efecto, sin entrar en contradicción con leyes de rango superior, sustituyéndose por otras más idóneas en la forma que establece el punto anterior.

Artículo 66. Motivos de modificación  
Por modificaciones de las leyes en las que se basa el presente Reglamento.

Por cambios circunstanciales en la organización del CEIP “Juan Caro Romero “que justifiquen una modificación del mismo.

A propuesta de los miembros de la comunidad educativa, que llevada a los órganos de gobierno del centro, alcance la mayoría absoluta.

Artículo 67. Revisión  
El presente reglamento estará sujeto a revisión y evaluación periódica para ver el grado de cumplimiento existente y que aspectos requieren modificación.

Se llevarán a cabo revisiones de estas normas de organización y funcionamiento en los siguientes casos:
· Cuando lo solicite más de un tercio de los componentes del Claustro de Profesores.

· Cuando lo solicite más de un tercio de los padres.

· Cuando lo solicite más de un tercio de los miembros del Consejo Escolar.
· Cuando lo solicite el Equipo Directivo.
· En todos los casos, habrán de indicarse los puntos que se someten a revisión, bien sea para su modificación, añadido o anulación, así como la redacción propuesta.
Las modificaciones y variaciones que se propongan serán sometidas a la aprobación del Consejo Escolar, de acuerdo con lo que se precisa en la normativa legal.
Artículo 68. Difusión  
Para su consulta, habrá un ejemplar de estas Normas de Organización y Funcionamiento del centro en Secretaria a la libre disposición de todos los miembros de la Comunidad Educativa.

Igualmente, existirán copias del mismo en la Sala de Profesores (en los ordenadores de la red del centro) y en la página Web del colegio.

Los alumnos del tercer ciclo dispondrán de un ejemplar adaptado en cada una de sus aulas denominado “¡Todo en regla!”. Con el fin de garantizar la máxima difusión y conocimiento de estas normas de organización y funcionamiento, los tutores/as promoverán actividades con sus alumnos/as dentro del Plan de Acción Tutorial.

Un extracto de estas Normas de Organización y Funcionamiento del centro serán difundidos a los padres/madres de alumnos/as en la primera reunión de cada curso.
Estas Normas de Organización y Funcionamiento que forman parte del programa educativo del Centro han sido aprobadas por el Consejo Escolar de CEIP “Juan Caro Romero“ en sesión ordinaria celebrada el día 28 de junio de 2012 por unanimidad siendo su presidente Don Alfonso García Zafra.
                                                                                             En Melilla, a 28 de Junio de 2012
El PRESIDENTE DEL CONSEJO ESCOLAR

  







         Fdo: Alfonso García Zafra            
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