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1. DEFINICION.

Intentamos que este ROF establezca mecanismos claros y sencillos para dar respuesta a las
exigencias del funcionamiento del centro asi como medidas precisas que faciliten las
relaciones entre todos los componentes de la Comunidad Escolar.

Se incluyen en este documento las actuaciones de cada sector asi como las instrucciones a
seguir en cada caso o situacion cotidiana o no cotidiana en nuestro Centro.

Al ser éste un colegio privado, contamos con un modelo de gestiéon en dos vertientes
diferentes entre si pero dependientes la una de la otra: la administrativa y la pedagdgica.

Nuestra meta es que todos los sectores comprometidos contribuyan con sus aportaciones a
conseguir el objetivo basico del centro, que no es otro que la Educacion.

2. CONVIVENCIA.

2.1 NORMAS GENERALES DE CONVIVENCIA.

A. Se respetaran los horarios de entrada y salida del Centro. Cinco minutos después de
la hora fijada para entrar se cerraran las puertas, pudiendo acceder al Centro sdlo
aquellos alumnos que expliquen debidamente su retraso por motivos médicos y la
justificacion oportuna. La reiteracion de ausencias injustificadas motivara la
correspondiente sancion.

B. No se podra salir del Centro hasta la hora de salida establecida. Fuera de esta hora
cualquier salida debe ser justificada por las familias y autorizada por el tutor/a
correspondiente. En este caso los alumnos no podran salir solos debiéndose encargar
de recogerlos los padres o persona autorizada por los mismos, debiendo rellenar
una justificacién al salir del centro.

C. Las faltas a clase deberan justificarse debidamente por parte de las familias. Cuando
la falta sea de un modo reiterado puede provocar la imposibilidad de la aplicacion
correcta de los criterios generales de evaluacion y la propia evaluacion continua.

D. En el interior del Centro se mantendran actitudes de respeto por parte de todos los
miembros de la Comunidad Escolar. Se procurara resolver todos los problemas que
se presenten a través del dialogo.

E. Se considerara falta maltratar el material propio, el de los comparfieros y el del
Colegio, asi como todas las instalaciones del colegio.

F. Ningun alumno permanecera en clase durante el horario de recreo, salvo que lo
hagan con sus respectivos profesores. Quedan prohibidos los juegos y actividades
gue por su naturaleza revistan peligro, asi como acercarse a las vallas que rodean el
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Colegio.

El estudio constituye un deber basico de los alumnos y alumnas, derivandose de éste
las siguientes obligaciones:
% Participar en las actividades orientadas al desarrollo de las actividades
del Centro.
< Seguir las orientaciones del Profesorado respecto de su aprendizaje.
% Respetar el derecho al estudio de sus compafieros.

Respetar la libertad de conciencia y las convicciones religiosas y morales, asi como la
dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la Comunidad Educativa.
No se discriminara a ningun miembro de la Comunidad Educativa por razén de
nacimiento, raza, sexo o cualquier otra circunstancia personal o social.

Prestar especial atencion a la higiene y limpieza, tanto personal como del entorno.
Todas estas normas seran aplicables también en cualquier lugar o situacién en la que
los alumnos/alumnas se encuentren realizando una actividad escolar o

representando a su colegio, asi como en el transporte escolar.

El ordenador adquirido en el colegio tendra uso exclusivo para el mismo, debiéndose
utilizar sélo aquellas aplicaciones instaladas por el equipo docente.

El uso de dispositivos moéviles se realizard sélo dentro de clase y siempre que el
profesor estime oportuno.

. Asistir a colegio vistiendo las prendas del uniforme correctamente.

UNIFORME DEPORTIVO UNIFORME NO DEPORTIVO

Falda/Pantaldn

Chandal largo/corto

Camiseta deportiva roja.

Polo blanco

Zapatillas deportivas blancas.

Jersey rojo

Calcetines o calcetas blancas

Calcetines o leotardos rojos/calcetines

grises cuando se lleva pantaldn
deportivo.

no

Sudadera roja.

Zapatos negros o azul marino

Chaqueton azul

Chaqueton azul

* NOTA: No se pueden mezclar las prendas de ambos uniformes.

reseeeeee NO se pueden mezclar las prendas del uniforme deportivo con las
prendas del uniforme no deportivo.

-eve0eeee | 3 familia debe asegurarse de que su hijo/a asiste al colegio con la

uniformidad correcta para ese dia y bien aseado. Para su propio bienestar es
muy importante la higiene diaria.
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-eeeseeee | 0s Nifios y nifas sdlo podran llevar el uniforme deportivo los dias que
tengan Educacion Fisica y/o Extraescolar Deportiva.

-eseeseee N0 podran llevar pendientes largos para evitar dafios.
-eseeeeee E| uso de piercing esta totalmente prohibido??

eeeseeee F| uso del babero es obligatorio para todos los nifios y nifias hasta
2° de Primaria, hagan uso o no del comedor.

reveeeeeeNo se pueden usar tintes de pelo muy llamativos en ninguna de las
etapas.

N. Es imprescindible que se respeten las indicaciones del plan
COVID-19,ya que sera considerado muy grave no hacerlo,
tanto por parte de los profesores como de los alumnos.

2.2 CONDUCTAS CONTRARIAS Y CONSECUENCIAS POR PARTE DEL ALUMNADO.

En la correccién del alumnado que alteren la convivencia se tendran en consideracion los
siguientes aspectos:

- Edad y contexto del alumnado.

- Valoracién por parte del equipo educativo de la infraccion.
- Caracter educativo y proporcionalidad de la correccién.

- Salvaguardar los derechos fundamentales.

- Las consecuencias impuestas tendran caracter inmediato.

2.2.1 CONDUCTAS CONTRARIAS LEVES DE CONVIVENCIA.

Se consideran conductas contrarias leves aquellas que incumplen las normas de convivencia
expuestas en el punto 2.1 del presente texto.

2.2.1.1 CONSECUENCIAS
La correccion de las conductas contrarias leves de convivencia se realizard mediante:

Amonestacion verbal.

Comparecencia ante tutor y la Comisién de Convivencia.

Realizacién de trabajos especificos en el Centro o en casa.

Realizacién de tareas que contribuyan a mejorar el desarrollo de las actividades del
Centro vy, si procede, a reparar el dafio causado a las instalaciones, material del
Centro o pertenencias de los miembros de la Comunidad Educativa y los relacionadas

DR WNBR

S



con ella.

5. Suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares vy
complementarias, asi como servicios prestados por el Centro, por un periodo de una
semana siendo obligatorio haber recibido antes tres amonestaciones por escrito de
las que haya quedado constancia en la Plataforma y que hayan sido recibidas por la
familia.

6. Suspension de la asistencia a determinadas clases del Centro y asistencia al Aula de
Convivencia(considerando ésta el aula que se establezca, que puede ser asistencia al
colegio en otro horario), por un periodo maximo de tres dias, siendo obligatorio
haber avisado previamente a la familia. Durante la suspensién de asistencia a clases
el alumno debera realizar las tareas que se le indiquen a fin de no interrumpir su
proceso educativo y tendra derecho a asistir a los examenes si los hubiere.

2.2.2 CONDUCTAS CONTRARIAS GRAVES DE CONVIVENCIA.

Se consideran conductas contrarias graves las siguientes:

N =

10.

11.

12.

13.
14.
15.

La falta de respeto a un profesor.

La falta de respeto a un trabajador del Centro.

Las injurias y ofensas graves contra cualquier miembro de la Comunidad
Educativa.

Las vejaciones o humillaciones contra cualquier miembro de la comunidad
educativa, particularmente si tienen una componente sexual, racial o
xenofoba, o se realizan contra alumnos con necesidades educativas
especiales.

El acoso a otros compafieros o compafieras.
Las amenazas o coacciones contra cualquier miembro de la comunidad

educativa.

La reiteraciéon durante un curso escolar de tres faltas leves contrarias a las
normas de convivencia.

La agresion fisica o moral y la discriminacién contra los miembros de la
Comunidad Educativa u otras personas relacionadas con el Centro.

La grabacion, publicidad o difusidn, a través de cualquier medio, de contenido
audiovisual sin consentimiento de los/as comparfieros/as.

La grabacién, publicidad o difusién, a través de cualquier medio, de
agresiones verbales o fisicas u otras conductas inapropiadas.

Las actuaciones perjudiciales para la salud, la integridad personal o la
moralidad de los miembros de la Comunidad Educativa o la incitacion a las
mismas.

La suplantacion de la personalidad en actos de la vida docente y la
falsificacion o sustraccion de documentos académicos.

Saltarse y/o eliminar la clave de SAT.

Instalacién de Proxy extension de navegacion ajenos al colegio.

Los dafos graves causados por uso indebido o intencional en dependencias,
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16.

17.
18.

19.
20.

material o documentacién del Centro, en los bienes de los miembros de la

Comunidad Educativa o en las instalaciones y pertenencias de personal o

instituciones con los que se relacione el Centro.

Los actos que perturben gravemente el desarrollo de las actividades del
Centro.

El incumplimiento de las correcciones impuestas.

La falta de colaboracién sistematica del alumnado en la realizacién de las
actividades orientadas al desarrollo del curriculo, asi como en el seguimiento
de las orientaciones del profesorado respecto a su aprendizaje.

Consumo, tenencia o trafico de estupefacientes.

Aquellas otras que la legislacion vigente califique de graves o muy graves.

2.2.2.1 CONSECUENCIAS

v

Realizacion de tareas que contribuyan a la mejora y desarrollo de las
actividades del Centro, en horario no lectivo o, si procede, dirigidas a reparar
el dafio causado a las instalaciones o al material del Centro o a las
pertenencias de los miembros de la Comunidad Educativa.

Suspension de la participacion en las actividades extraescolares, culturales o
complementarias del Centro, asi como de los servicios prestados por el mismo
por un periodo comprendido entre un mes y el curso completo, siendo
obligatorio informar a los padres por escrito de la falta y la sancion / parte.
Suspension de la asistencia a determinadas clases y asistencia al Aula de
Convivencia, por un periodo superior a cinco dias e inferior a dos semanas,
siendo obligatorio informar previamente a los padres por escrito de la falta /
parte. Durante el cumplimiento de la correccidn, el alumno debera realizar las
tareas que se le encomienden a fin de no interrumpir su proceso educativo, y
podra presentarse a los examenes si los hubiere.

Suspension del derecho de asistencia al Centro por un periodo superior a tres
dias lectivos e inferior a un mes, siendo obligatorio informar previamente a
los padres por escrito de la falta y la sancidén / parte. Durante el cumplimiento
de la correccion, el alumno debera realizar las tareas que se le encomienden a
fin de no interrumpir su proceso educativo, y podrad presentarse a los
examenes si los hubiere.

Expulsion definitiva del Centro.

Aquellas otras que determine la legislacién vigente.

2.2.2.2 ORGANO COMPETENTE

Compete imponer las correcciones enumeradas en el capitulo anterior a la Comisién de
Convivencia ,formada por departamento de orientacion, tutor, jefatura y direccion.

2.2.3 CONTROL DEL ABSENTISMO

Uno de los primeros sintomas de que algo no va bien con un alumno suele ser la reiterada

z



falta de asistencia a clase. Para el control de ausencias se tomaran las siguientes medidas:
a. Los tutores se encargaran de controlar a diario la asistencia de sus alumnos.

b. Cuando un alumno falte a clase, recabara la pertinente justificacion por parte de la
familia

c. Cada hora, el profesor/profesora pasara lista y se asegurara de que no falta ningun
alumno que el tutor/a no ha registrado como ausente a primera hora de la mafana.

d. Si existieran faltas sin justificar, si se acumulase un nimero excesivo de faltas, o si las
faltas fuesen significativas en cuanto a que se repiten en dias y/o circunstancias concretos,
la Direccion se pondra en contacto con la familia para que justifiquen dicha situacion.

e. Si la familia no justificara claramente las anteriores circunstancias, la Direccién estara en
la obligacion de informar a los Servicios Sociales del Ayuntamiento y a la Delegacion
Provincial de Educacion, acompanando informacién de las medidas preventivas y avisos a la
familia realizados previamente.

3. LA COMUNIDAD EDUCATIVA DEL COLEGIO PRIVADO EL PINAR.

La Comunidad Educativa de un centro la forman distintos sectores, cada uno con funciones
diferentes, pero todos ellos con una labor importante para el buen funcionamiento de éste.
Nuestra comunidad educativa se compone de los siguientes sectores:

El profesorado

El alumnado
Personal no docente
Las familias

A wWNR

Todos ellos participan de una manera muy activa en la vida del centro, y, aunque sus
caracteristicas sean similares a las de otros Centros Educativos, tiene, como todos ellos,
unas peculiaridades que lo hacen diferente.

La principal peculiaridad es que al ser El Pinar un colegio pequefio, el ambiente es muy
familiar y todas las personas que componen los diferentes sectores conocen y tienen un
trato cordial con todos los alumnos, haciendo que éstos Ultimos encuentren en nuestro
centro una cercania y un trato entre las personas que componen la comunidad educativa
que no es facil de encontrar en otros centros mas grandes o con otras caracteristicas.

3.1. PROFESORADO:

Es el colectivo encargado de la organizacién pedagdgica y didactica del Centro. Se distribuye
en los distintos ciclos de ensefianza que se imparte en este colegio: Educacion Infantil,
Educacién Primaria Educacion Secundaria Obligatoria , Bachillerato y Ciclos Formativos.
Actualmente en el centro tiene una plantilla de 110 profesores.

El Equipo Directivo del colegio, formado integramente por profesores que ejercen la
docencia. Este estd compuesto por la Directora, cinco Jefas de Estudios y un secretario
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de centro ademas de los coordinadores de ciclo. Ademas de una Coordinadora para
Infantil, tres coordinadores de primaria, dos coordinadores de secundaria y una
coordinadora de ciclos formativos. Este Equipo Directivo forma a su vez el ETCP.

3.1.1. DERECHOS Y DEBERES DEL PROFESORADO:

El profesorado tiene los derechos y deberes que establecen y desarrollan las Leyes,
Decretos, Ordenes, Resoluciones y demas disposiciones legales vigentes.

Asi mismo, el profesorado viene obligado al cumplimiento de cuantos acuerdos tomen, en el
ambito de sus competencias el Claustro de Profesores, el E.T.C.P., los equipos docentes y el
Equipo Directivo,

No obstante, por su incidencia en la actividad diaria del centro y por su relacion con los
Derechos y Deberes propios de otros estamentos de la Comunidad Educativa, hacemos
destacar los siguientes deberes a los que llamaremos funciones y que separaremos segun
los ciclos o etapas:

Tenemos que cuidar el colegio como si fuera nuestro hogar y transmitirlo a nuestro
alumnado.

Ningun profesor tiene derecho de antigiiedad sobre un puesto de trabajo. Cada curso esta a
disposicion de las necesidades académicas del centro segun su perfil profesional. El Equipo
Directivo asignara los puestos de trabajo segln necesidades académicas del centro cada
curso.

FUNCIONES TUTORAS Y ESPECIALISTAS DE INFANTIL

e El tutor debe archivar en Alexia la siguiente documentacion en el mes de septiembre:

- carné de identidad del padre/madre o tutores legales.

- carné del alumno (si es mayor de 14 aiios)

- consultar en alexia el expediente académico del curso anterior, en el caso
de que sea un alumno nuevo, el tutor debera adjuntar el boletin de notas
que trae del colegio antiguo.

- alérgenos

- caracteristicas del alumnado

e Llegar puntual al centro de trabajo y registrarse en el sistema de control de
puntualidad.

e Atencidon a las familias (lo ideal es una tutoria por trimestre), donde se les informe
de todo aquello que les concierna en relacion con las actividades docentes y con el
rendimiento académico.



Controlar la asistencia del alumnado. El profesor que tenga clase a primera hora
debera estar en clase a las 8h30 y pasar lista. En caso de falta de asistencia de un
alumno durante 2 o 3 dias, el tutor llamara a las familias.

Cada profesor es responsable de la elaboracion de su parte del proyecto
constructivista, rubricas de evaluacién, de la elaboraciéon del material del alumno y
de su clasificacion, asi como de la evaluacion final.

Elaboracion de los documentos encomendados por Jefatura de Estudios,
Coordinadores de ciclo, Dpto. de Orientacion, Direccién o cualquier departamento:
ciencias, letras, idiomas (siempre entregados en la fecha establecida).

Controlar al alumnado a la hora de la salida. Los alumnos y alumnas no podran
marcharse con una persona que no esté autorizada para ello. Si no existe
autorizacion llamaremos en ese momento a la familia para preguntar si su hijo/hija
esta autorizado a marcharse con dicha persona.

El tutor/tutora antes de salir del centro debe asegurarse que todos los nifios y nifias
han sido recogidos por sus familias, de no ser asi, éste debe llamar a las familias .

Controlar las autorizaciones y asistencia en los formularios de las salidas escolares .
El tutor/a o, en su defecto, el ultimo profesor que salga del aula antes de salir del
centro tiene que asegurarse que su aula estd recogida, el material ordenado, las
luces apagadas, el grifo del agua cerrado y la puerta cerrada con llave. Debe cerrar
la puerta de clase a la hora del recreo y mediodia. Sera responsable de cualquier
incidencia en el aula. Asi como velar por el material y recursos del centro.

Controlar la uniformidad y la puntualidad del alumnado.

Asistir y participar en las reuniones de equipo educativo, aportando informacién
sobre sus alumnos y alumnas.

Asistir, participar, evaluar y aportar ideas en las reuniones de etapa o ciclo.

Asistir, participar, evaluar y aportar ideas en las reuniones de constructivismo.
Coordinar el proceso de evaluacién del alumnado de su grupo y adoptar junto con el
equipo educativo, la decisién que proceda acerca de la promocion de los alumnos y
alumnas de acuerdo con los criterios que, al respecto, se establezcan en el Proyecto

Curricular.

Facilitar la integracién de los alumnos y alumnas en el grupo y fomentar su
participacion en las actividades del colegio.

Comunicar a las familias cualquier incidente.



Interesarnos por el comportamiento de nuestro alumnado fuera de clase (comedor,
ludoteca, autobus, actividad complementaria...). De vez en cuando podemos
preguntar a los monitores/as encargados de dichas actividades.

Velar por la formacion y educacion del alumnado tanto académicamente como en su
formacion humana (normas de comportamiento, de cortesia, valores, etc. Somos
educadores.

Realizar las programaciones (transposiciones didacticas y concreciones curriculares)
y llevarlas a cabo en el tiempo establecido.

Puntualidad a la llegada y salida de clase y otras actividades (recreo, comedor,
actividad complementaria, tutorias...)

Buena vigilancia en el recreo, atendiendo a las necesidades de los alumnos y
alumnas.

Comunicar a los compaferos y compaferas posibles incidencias diarias con sus
alumnos y alumnas (caidas, golpes en los recreos, conflictos, etc.)

Cumplir con las tareas complementarias (comedor, patio, actividad
complementaria...).

Cumplir con la correcta comunicacibn en nuestro centro “tridngulo de
comunicacién”: Coordinador/a-Jefe/a de Estudios/Direccion/Dpto. de Orientacién.

Participar en la organizacidon y recogida de las actividades que organice el
centro. Participar y asistir con regularidad y puntualidad a todas las actividades del
colegio que directamente le conciernen o a las que esté convocado oficialmente
(reuniones de ciclo, etapa, claustro, proyectos que el colegio lleve a cabo,
graduaciones, etc.).

Conocer todas las normas que deben respetar los alumnos/as y las familias, y hacer
que se cumplan.

Cercania a las familias y seguridad a la hora de actuar y tomar decisiones. Atencién
a las familias muy amable, cordial y cercana.

Avisar las faltas de asistencia del profesorado (justificadas) con la suficiente
antelacidn para organizar sustituciones. Dejar siempre la programacion de aula en la
clase para que el profesor/a que sustituya pueda trabajar. NOTA: Sdlo estaran
justificadas en cuanto a sueldo las faltas de asistencias debido a BAJA MEDICA.

Respetar y cumplir los pilares educativos que sustentan nuestro proyecto educativo
como las finalidades generales de etapa, ROF, cualquier acuerdo que de forma
democratica se tomen en el colegio.



Respetar la integridad fisica y moral asi como la dignidad personal de todos los
miembros de la comunidad educativa (profes, alumnos, padres de alumnos y
personal no docente) no pudiendo hacer objeto a ninguno de ellos de tratos
vejatorios y / o degradantes.

El profesor de las materias no linglisticas que se imparten en inglés debe usar este
idioma vehicular en clase, intentando hacerse entender pero sin recurrir al
espafol.Sdlo utilizard este idioma en situaciones muy concretas(calmar a algun nifo,
consolar...)

El profesor debe leerse este documento, asi como el plan COVID elaborado por el
colegio.

FUNCIONES DE UN TUTOR/A Y PROFESOR ESPECIALISTA PRIMARIA

El tutor debe archivar en Alexia la siguiente documentacién en el mes de septiembre:

carné de identidad del padre/madre o tutores legales.

carné del alumno (si es mayor de 14 aiios)

consultar en alexia el expediente académico del curso anterior, en el caso
de que sea un alumno nuevo, el tutor debera adjuntar el boletin de notas
que trae del colegio antiguo.

Llegar puntual al centro de trabajo y registrarse en el sistema de control de
puntualidad, otras actividades (recreo, comedor, actividad complementaria,
tutorias...)

Atencién a las familias (una tutoria por trimestre por parte del tutor), donde se les
informe de todo aquello que les concierna en relacién con las actividades docentes y
con el rendimiento académico. Es necesario utilizar una plantilla de tutoria como
pauta y estar informados de la evolucién de nuestro alumnado en todas las
materias.Los profesores especialistas tienen que cumplimentarla cada vez que se les
solicite. Es importante utilizar la tutoria como momento para mostrar a las familias
temas como auxiliares, robdtica, emprendedores..

Cercania a las familias y seguridad a la hora de actuar y tomar decisiones. Atencion a
las familias muy amable, cordial y cercana.

Actualizacién trimestral del trabajo realizado en la programacién de aula. Debemos
llevar la correccién al dia.

Control por parte del tutor de la elaboraciéon trimestral del informe de preevaluacion
y del del boletin de notas en la fecha que se solicite (es necesario una previa reunién
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con el equipo educativo para unificar criterios de evaluacion). Todo especialista debe
tener rellenado este informe en la fecha que se solicite.

Elaboracién de la parte del proyecto constructivista que corresponda, asi como la
asistencia y participacién en las reuniones.

Todas las actividades en grupo deben seguir un criterio comuin respetando siempre la
decisién tomada en equipo de trabajo.

Elaboraciéon de los documentos encomendados por Jefatura de Estudios,
Departamento de Orientacion, Direccion o cualquier departamento (ciencias, letras,
idiomas (siempre entregados dentro de la fecha establecida).

Controlar las salidas escolares (autorizaciones y asistencia) en los formularios por
parte de los tutores.

Coordinacion por parte del tutor de tareas de casa que todo especialista debe indicar
en el calendario.

Controlar la asistencia del alumnado. El profesor que pase lista a primera hora debe
sefialar esa falta en el formato digital que se use y ademads apuntarla en el parte de
clase. El tutor controlara dichas faltas y se interesara por la justificacién de éstas. A
partir de cinco faltas sin justificar el tutor debe avisar a jefatura.

Controlar la puntualidad e uniformidad del alumnado. Las faltas injustificadas de
puntualidad (mas de cinco al mes) deben avisarse a jefatura.

El profesor debe elaborar las rubricas de evaluacién de sus actividades, para asi
llevar el control de la evaluacién de su alumno siempre actualizado y listo para su
seguimiento por parte de jefatura.

El profesor de las materias no linglisticas que se imparten en inglés debe usar este
idioma vehicular en clase, intentando hacerse entender pero sin recurrir al espafiol.
Sélo utilizara este idioma en situaciones muy concretas(calmar a algun nifo,
consolar...)

El tutor coordinard, organizara y presidird la reunién de equipo educativo (al menos
1 al mes) y las sesiones de evaluacién de su grupo, recogiendo un acta de dicha
reunion.

El tutor coordinara el proceso de evaluacién del alumnado de su grupo y adoptar
junto con el equipo educativo, la decisién que proceda acerca de la promocién de los
alumnos y alumnas de acuerdo con los criterios que, al respecto, se establezcan en
el Proyecto Curricular.

El tutor, asesorado por el Departamento de Orientacion, es el encargado de dirigir
las adaptaciones curriculares que procedan. Todo especialista debe realizarla si es
oportuno.
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Facilitar la integracion de los alumnos y alumnas en el grupo y fomentar su
participacion en las actividades del colegio.

Cualquier profesor es responsable del orden y limpieza de la clase en la que esté
impartiendo su asignatura. Al salir de la clase debe estar en correcto estado.
repetido abajo

Comunicar a las familias cualquier incidente. Sera el tutor el que llame por teléfono,
no la Secretaria.

Interesarnos por el comportamiento de nuestro alumnado fuera de clase (comedor,
ludoteca, autobus, actividad complementaria). De vez en cuando podemos
preguntar a los monitores encargados de dichas actividades.

El tutor debe conocer y controlar los alumnos no autorizados para ser fotografiados.
Sera el encargado de informar a todos los especialistas.

Asistir, participar, evaluar y aportar ideas en las reuniones de etapa o ciclo, asi como
en las reuniones constructivismo.

Ser responsable de fotocopiar las fichas de refuerzo, ampliacion, documentos
relacionados con la clase, etc. No lo hara la secretaria del centro, ni enviaremos a
nuestros propios alumnos y alumnas.

Buena vigilancia en el recreo, atendiendo a las necesidades de los alumnos y
alumnas.

Velar por el cumplimiento de los criterios de evaluacidon establecidos para el curso
correspondiente.

Conocer todas las normas que deben respetar los alumnos/as y las familias, y hacer
que se cumplan.

Respetar y cumplir los pilares educativos que sustentan nuestro proyecto educativo
como las finalidades generales de etapa, ROF, cualquier acuerdo que de forma
democratica se tomen en el colegio.

Participar y asistir con regularidad y puntualidad a todas las actividades del colegio
gue directamente le conciernen o a las que esté convocado oficialmente (reuniones
de ciclo, etapa, claustro, proyectos que el colegio lleve a cabo, graduaciones, etc.).

Cuidar y utilizar correctamente el mobiliario, materiales y las instalaciones del
colegio, asi como respetar las pertenencias de los otros miembros de la comunidad
educativa.

Mantener la disciplina y el buen comportamiento de nuestros alumnos y alumnas en
todas las circunstancias que rodeen nuestro diario (excursiones, paseos por el
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colegio, comedor, actividades grupales, etc.).

El tutor/a, o en su defecto, el Ultimo profesor que salga del aula, antes de salir del
centro tiene que asegurarse que su aula esta recogida, el material ordenado, las
luces apagadas y la puerta de su clase cerrada con llave. repetida mas arriba

Los cambios de clase se tienen que hacer de forma puntual para no retrasar el
funcionamiento del resto de los cursos.

Derivar al Dpto. de Orientacion aquellos temas que el tutor/a no puede solucionar
por él mismo/a. Buscar informacion y ayuda ante la solucidon de problemas
propuestos por la familia o al comportamiento de un alumno/a.

Participar en el desarrollo del Plan de Accion Tutorial y en las actividades de
Orientacion (Tutorias).

Avisar las faltas de asistencia (justificadas) con la suficiente antelacidon para
organizar sustituciones. Dejar siempre el trabajo organizado comunicandolo a
jefatura. El trabajo a realizar quedara anotado en el parte de clase. NOTA: Sdlo
es,tarén justificadas en cuanto a sueldo las faltas de asistencias debido a BAJA
MEDICA.

Cumplimentar correctamente el parte de guardias cuando se hacen sustituciones.
Colaborar en el orden y en la limpieza de la Sala de Profesores.

El tutor/tutora o en su defecto, el profesor que entregue a los alumnos, antes de salir
del centro debe asegurarse que todos los nifios y nifias han sido recogidos por sus
familias, de no ser asi, éste llevarda a los nifios y niflas al aula de ludoteca
comunicando al responsable de la misma sus teléfonos y las personas que vendran a
recogerlos.

Respetar la integridad fisica y moral asi como la dignidad personal de todos los
miembros de la comunidad educativa (profes, alumnos, padres de alumnos vy
personal no docente) no pudiendo hacer objeto a ninguno de ellos de tratos vejatorios
y / o degradantes.

FUNCIONES DEL TUTOR / TUTORA Y ESPECIALISTA DE ESO Y BACHILLERATO

El tutor debe solicitar en secretaria a comienzos de curso toda la documentacion del
alumno: expediente académico, datos relativos a transporte,
extraescolares,adaptaciones etc

Llegar puntual al centro de trabajo y registrarse en el sistema de control de
puntualidad.
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Puntualidad a la llegada y salida de clase y otras actividades (recreo, comedor,
actividad complementaria, tutorias...).

Controlar la asistencia del alumnado. En caso de falta de asistencia de un alumno
durante 2 o 3 dias, el tutor llamara a las familias.

Atencién a las familias (una tutoria por trimestre por parte del tutor), donde se les
informe de todo aquello que les concierna en relacién con las actividades docentes y
con el rendimiento académico. Es necesario utilizar una plantilla de tutoria como
pauta y estar informados de la evolucion de nuestro alumnado en todas las
materias.Los profesores especialistas tienen que cumplimentarla cada vez que se les
solicite.

Cercania a las familias y seguridad a la hora de actuar y tomar decisiones. Atencion
a las familias muy amable, cordial y cercana.

Actualizacion trimestral del trabajo realizado en la programacién de aula. Debemos
llevar la correccion al dia, lista para ser revisada por jefatura.

Control por parte del tutor de la elaboracion trimestral del informe de preevaluacién
y del del boletin de notas en la fecha que se solicite (es necesario una previa reunion
con el equipo educativo para unificar criterios de evaluacion). Todo especialista debe
tener rellenado este informe en la fecha que se solicite.

Elaboracidon de la parte del proyecto constructivista que corresponda, asi como la
asistencia y participacion a las reuniones.

Todas las actividades en grupo deben seguir un criterio comuin respetando siempre la
decision tomada en equipo de trabajo.

Elaboracién de los documentos encomendados por Jefatura de Estudios,
Departamento de Orientacién , Direccion o cualquier departamento (ciencias, letras,
idiomas (siempre entregados dentro de la fecha establecida).

Controlar las salidas escolares (autorizaciones y asistencia) en los formularios por
parte de los tutores.

Coordinaciéon por parte del tutor de tareas de casa que todo especialista debe indicar
en el calendario.

Controlar la asistencia del alumnado.El profesor que pase lista a primera hora debe
sefialar esa falta en Alexia y ademas apuntarla en el parte de clase.El tutor
controlara dichas faltas y se interesara por la justificacion de éstas.

Controlar la puntualidad e uniformidad del alumnado.

El profesor debe elaborar las rubricas de evaluacién de sus actividades, para asi
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llevar el control de la evaluacién de su alumno siempre actualizado y listo para su
seguimiento por parte de jefatura.

El profesor de las materias no linglisticas que se imparten en inglés debe usar este
idioma vehicular en clase, intentando hacerse entender pero sin recurrir al
espafiol.Solo utilizara este idioma en situaciones muy concretas(calmar a algun nifio,
consolar...)

Ser responsable de fotocopiar las fichas de refuerzo, ampliacion, documentos
relacionados con la clase, etc. No lo hara la secretaria del centro,_ni_enviaremos a

nuestros propios alumnos .

El tutor coordinara, organizara y presidird la reunion de equipo educativo vy las
sesiones de evaluacion de su grupo, recogiendo un acta de dicha reunién.

El tutor coordinara el proceso de evaluacién del alumnado de su grupo y adoptara
junto con el equipo educativo, la decisién que proceda acerca de la promocién de los
alumnos y alumnas de acuerdo con los criterios que, al respecto, se establezcan en
el Proyecto Curricular.

El tutor, asesorado por el Departamento de Orientacion, es el encargado de dirigir
las adaptaciones curriculares que procedan.Todo especialista debe realizar la parte
de su asignatura si es oportuno.

Facilitar la integracion de los alumnos y alumnas en el grupo y fomentar su
participacion en las actividades del colegio.

Cualquier profesor es responsable del orden y limpieza de la clase en la que esté
impartiendo su asignatura.Al salir de la clase debe estar en correcto estado.

Comunicar a las familias cualquier incidente. Sera el tutor el que llame por teléfono,
no la Secretaria.

Interesarnos por el comportamiento de nuestro alumnado fuera de clase (comedor,
academia, Cambridge, autobus, actividad complementaria...).

El tutor debe conocer y controlar los alumnos no autorizados para ser
fotografiados.Sera el encargado de informar a todos los especialistas.

Asistir, participar, evaluar y aportar ideas en las reuniones de etapa o ciclo, asi como
en las reuniones de proyectos.

Buena vigilancia en el recreo, atendiendo a las necesidades de los alumnos y
alumnas.

Velar por el cumplimiento de los objetivos establecidos para el curso
correspondiente.



Conocer todas las normas que deben respetar los alumnos/as y las familias, y hacer
que se cumplan.

Respetar y cumplir los principios que sustentan nuestro proyecto educativo como las
finalidades generales de etapa, ROF, cualquier acuerdo que se tome en el colegio.

Participar y asistir con regularidad y puntualidad a todas las actividades del colegio
gue directamente le conciernen o a las que esté convocado oficialmente (reuniones
de ciclo, etapa, claustro, proyectos que el colegio lleve a cabo, graduaciones, etc.).

Cuidar y utilizar correctamente el mobiliario, materiales y las instalaciones del
colegio, asi como respetar las pertenencias de los otros miembros de la comunidad
educativa.

Mantener la disciplina y el buen comportamiento de nuestros alumnos y alumnas en
todas las circunstancias que rodeen nuestro trabajo diario (clase, pasillo,excursiones,
paseos por el colegio, comedor, actividades grupales, etc.).

El tutor/a,o en su defecto, el Ultimo profesor que salga del aula, antes de salir del
centro tiene que asegurarse que su aula esta recogida, el material ordenado, las
luces apagadas y la puerta de su clase cerrada con llave.

Los cambios de clase se tienen que hacer de forma puntual para no retrasar el
funcionamiento del resto de los cursos.

Derivar al Dpto. de Orientacion aquellos temas que el tutor/a no puede solucionar
por él mismo/a. Buscar informacion y ayuda ante la solucidon de problemas
propuestos por la familia o al comportamiento de un alumno/a.

Participar en el desarrollo del Plan de Accion Tutorial y en las actividades de
Orientacion (Tutorias).

Avisar las faltas de asistencia (justificadas) con la suficiente antelacidon para
organizar sustituciones. Dejar siempre el trabajo organizado se debe comunicar a
jefatura,. NOTA: Soélo estaran justificadas las faltas de asistencias debido a BAJA
MEDICA.

Cumplimentar correctamente el parte de guardias cuando se hacen sustituciones.

Orientar y asesorar a los alumnos y alumnas sobre sus posibilidades académicas y
profesionales.

Encauzar las demandas e inquietudes de los alumnos y alumnas y mediar, en
colaboracién con el delegado del grupo, ante el resto de profesores en los problemas

que se planteen.

Colaborar en el orden y en la limpieza de la Sala de Profesores.



e Respetar la integridad fisica y moral asi como la dignidad personal de todos los
miembros de la comunidad educativa (profes, alumnos, padres de alumnos y
personal no docente) no pudiendo hacer objeto a ninguno de ellos de tratos
vejatorios y / o degradantes.

PAUTAS A SEGUIR CON LOS ALUMNOS Y ALUMNAS DEL 1° CICLO PRIMARIA.

e Las clases deberan dejarse siempre ordenadas (sillas y mesas colocadas, lapices y
colores recogidos, mochilas bien colocadas, libros y libretas ordenados....).

e Debemos acostumbrarlos a respetar el turno de palabra.

e Tendremos que estar pendientes del material que utilizan, porque al ser pequefios,
tienden a perderlo, romperlo, etc. Deben valorar todo lo que hay en clase y cuidarlo.

e Podran ir al servicio en los cambios de clase y en el recreo (flexibilidad con los mas
pequefios).

e Cuando salgan de clase tendran que ir en fila

e Cualquier incidencia o mal comportamiento se comunicara al tutor/a (ademas de
escribirlo en el parte de incidencias de clase), para que éste/a esté siempre
informado/a.

e Deben diferenciar cuando estan trabajando, jugando..en clase y aprender a
comportarse en cada momento (deben tener siempre momentos de ocio).

e La flexibilidad también es muy importante, sobre todo con los alumnos y alumnas de
primero, pero debido al cambio infantil/primaria es importante que mantengan una
conducta correcta y unas pautas para que nos facilite a todos nuestra tarea.

Deben utilizar la agenda para cualquier anotacion en clase.
Cumplir las pautas recogidas en el plan COVID

3.2. EL ALUMNADO
3.2.1. DERECHOS Y DEBERES DE LOS ALUMNOS.

A. El derecho principal de todo alumno/alumna es adquirir los valores que hacen posible
la vida en sociedad y los habitos de convivencia y de respeto mutuo. Por ello, la
formacion en respeto de los derechos y libertades fundamentales y en el ejercicio de
la tolerancia y de la libertad dentro de los principios democraticos de convivencia es
uno de los fines primordiales que debe perseguir el sistema educativo.



A la consecucidn de este fin deben contribuir no sélo los contenidos formativos, sino
también, muy especialmente, el Régimen de Convivencia establecido en el Centro.
Las Normas de Convivencia deben propiciar que todos los alumnos obtengan los
mejores resultados del proceso educativo y adquieran los habitos y actitudes
recogidos en la Ley de Educacion.

Ningln alumno sera privado de su derecho a la educacién ni escolarizacion. Sobre
este derecho prevalecera el derecho de todos y todas a una convivencia en paz, por
lo que en cualquier momento y siempre que la falta cometida lo justifique, la
Direccion del colegio podra tomar la decisién de expulsar a un alumno / alumna
definitivamente del centro.

Cualquier correccién a la conducta de un alumno debera tener en cuenta la edad, las
circunstancias familiares y sociales, tener caracter educativo mas que punitivo y
guardar proporcion con la falta cometida. Es necesario elaborar medidas preventivas
y establecer circunstancias atenuantes (el reconocimiento espontaneo, la reparacién
del dafio producido, la falta de intencionalidad y la peticion de excusas) y
circunstancias agravantes (premeditacion, reiteracion, dafios e injurias a menores,
acciones que impliguen discriminacion por sexo, raza,...; incitacion a la actuacion
colectiva,...)

Los Organos de Gobierno de este Centro, en el ambito de sus respectivas
competencias, velaran por el correcto ejercicio de los derechos y deberes de los
alumnos y garantizaran su efectividad.

Todos los alumnos tienen los mismos derechos y deberes basicos sin mas
distinciones que las derivadas de su edad y de las ensefianzas que se encuentren
cursando.

Todos los alumnos tienen derecho a la integridad, a la intimidad, a ser evaluados
objetivamente, al aprendizaje, a no ser discriminados por causa alguna, a la
participacion en la vida escolar, a recibir ayudas y a que se compensen sus posibles
carencias educativas.

El deber mas importante de los alumnos es el de aprovechar positivamente el puesto
escolar que ocupan, y por tanto el interés por aprender y la asistencia a clase. El
alumno tiene también como deberes basicos los de respetar a los demas miembros
de la comunidad educativa, hacer un buen uso de las instalaciones y cumplir las
normas de convivencia del centro.

La adscripcion del alumnado a los diferentes grupos dentro de cada nivel sera realizada por
los equipo de ciclo y nivel en base a los siguientes criterios:

A.

Se respetara en lo posible la continuidad de cada alumno con su grupo y profesor al
promocionar de nivel dentro de cada ciclo, siempre que las necesidades del colegio lo
permitan.

Con el fin de no agrupar a todos los repetidores o alumnos nuevos en un solo grupo,
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éstos se repartiran equitativamente entre los diferentes grupos por acuerdo entre los
profesores y orientadora del nivel en que seran asignados.

C. Como norma general, los alumnos de Infantil que pasan en al primer ciclo de
Primaria y al comienzo de cada ciclo
no ser que por acuerdo de todos los profesores de ese ciclo se decida la continuidad
con el agrupamiento del ciclo anterior.

D. Con la intencion de conseguir que todas las aulas sean lo suficientemente
heterogéneas al realizar el reagrupamiento se procurara crear clases equilibradas
teniendo en cuenta las distintas areas de desarrollo: cognitiva, social, motriz, etc.

E. Podrd cambiarse de grupo a los alumnos por motivos justificados y mediante la
decision del Equipo de ciclo y la jefatura de estudios. Esta decisidon sera tomada una
vez presentada la solicitud por la familia o el equipo de profesores acompanada
de un informe previo del Equipo de Profesores implicados, asi como del
departamento de orientacién del Centro. En casos concretos (faltas graves de
disciplina, etc.) la directora podra cambiar a un alumno de grupo provisional o
definitivamente, informando posteriormente al Equipo De ciclo.

3.2.2 DELEGADOS/AS Y SUBDELEGADOS/AS

Delegado/delegada de clase.

(Opcional 3° ciclo primaria, obligatorio secundaria, bachillerato y ciclos)

Cada grupo estara representado por un delegado/delegada mas un subdelegado o
subdelegada de clase elegidos democraticamente por todos los alumnos y alumnas del
grupo. Cualquier alumno de una clase podra presentar su candidatura. Todos los alumnos
tienen derecho a votar y a ser votados.

El proceso de eleccidn se ajustara a lo siguiente: En la hora de Tutoria, durante la segunda
qguincena de septiembre, el tutor de la clase informara al grupo sobre las funciones del
delegado/delegada. En la primera quincena del mes de octubre se presentaran las
candidaturas. Durante la tercera semana se procedera a la votacion para elegir la persona
gue desempenara el cargo de delegado. Los alumnos que se presenten deberan elaborar un
portfolio de su candidatura

La votacién llevard a cabo por voto secreto y las dos personas mas votadas seran el
delegado y el subdelegado respectivamente.

Funciones del Delegado

e Ejercer la representacion del alumnado de su clase.
e Ser buen ejemplo a seguir por el resto del grupo al que representa tanto en lo
académico como en la actitud.
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e Tratar de detectar posibles problemas entre los compafieros o personales y dentro de
sus posibilidades, mediar para solucionarlos.

e Preparar y convocar; junto con el Subdelegado, las reuniones de la Asamblea de
Clase.
Presidir, con La colaboracién del Subdelegado, Las reuniones de Asamblea de Clase.
Hacer llegar La propuesta de la Asamblea de Clase, junto con el Subdelegado, al
Tutor; profesorado de la clase o al Jefe de Estudios.
Tomar parte en la Junta de Delegados y asistir a cuantas reuniones fuera convocado.
Recoger los acuerdos de la Asamblea de Clase y hacer propuestas a la Junta de
Delegados.
Informar a sus companeros de lo tratado en la Junta de Delegados.
Preocuparse y velar por el buen uso de las instalaciones del aula y del Centro.
Formar parte de la comisidon de convivencia del centro y asistir a cuantas reuniones
se les convoque.

Funcion / /

e Colaborar con el Delegado en la preparacidon, convocatoria y reuniones de Asamblea
de Clase.

Ayudar al Delegado a presidir las reuniones de Asamblea de Clase.

Proponer junto con el Delegado, proyectos e ideas a la Asamblea de Clase.

Formar parte de la Junta de Delegados.

Asumir las competencias del Delegado cuando éste no asista a clase.

Poner en conocimiento del tutor o del Jefe de Estudios, junto con el Delegado, el
deterioro o mal uso de las instalaciones del aula o del Centro.

3.2.3. PROMOCION DE CURSO Y CICLO:

La decisidon sobre la promocién o no del alumnado es competencia del profesor tutor del
mismo. Previamente a la toma de tal decisidon deberd oir asi como al resto de profesores
que le den clase y, en su caso, a la psicéloga del equipo.

Una vez tomada la decision, si ésta fuese de NO PROMOCION, deberd informar a la familia.
En ningln caso se permitira a la familia tomar la decisiéon sobre la promociéon de su hijo /
hija. No obstante, una decision como esta ha debido de ser anticipada tanto por el tutor
como por el departamento de orientacion.

La decisién de hacer repetir curso a un alumno/a soélo serd adoptada cuando pueda
esperarse la recuperaciéon de un retraso considerable respecto a sus comparfieros, por
inmadurez o falta de dominio de las areas instrumentales, que no haya podido resolverse
mediante el plan individual de recuperacion, se realizara preferentemente al final del ciclo y
se estableceran medidas correctoras para que el alumno pueda superar el retraso.

Excepcionalmente se permitird la repeticion de algun alumno por segunda vez previa
autorizacion de la Delegacion Provincial de Educacion y con el informe favorable del
Departamento de Orientacion.
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Los criterios a aplicar para decidir si es conveniente que el alumno promocione de Ciclo o
no, seran establecidos por el Equipo de Profesores correspondiente a dicho Ciclo. Estaran
redactados como “criterios de promocién” junto con los “objetivos minimos del ciclo”.

Cuando un profesor deje la tutoria de uno o mas alumnos, sea porque estos repiten, por
traslado del alumno o por paso de ciclo, dejara cumplimentado el Expediente Académico del
alumno (Informe de Evaluacién individualizado, Acta de Evaluacién y, en su caso, Informe
Psicolégico y ACI) haciendo constar en él todas las observaciones necesarias para la
correcta informacion del tutor que se haga cargo de ellos.

3.3- LAS FAMILIAS
3.3.1- DERECHOS Y DEBERES DE LAS FAMILIAS.

Las familias tienen derecho a:
-eeeeeeee Ser informados y oidos por los profesores, tutores y, en su caso, érganos
de gobierno del centro en cuantos asuntos estimen de interés para la educacion de
sus hijos e hijas.
-eeeeeeee Ser informados y oidos por los profesores, tutores y, en su caso, érganos
de gobierno del centro en caso de imposicion de medidas de correccién de conducta
y/0 apertura de expediente informativo a su hijo.
-eeeeeeee Pedir cuantas tutorias precisen para estar perfectamente informados de
todos los aspectos relacionados con la vida escolar de su hijo / hija.
-eeeeeeee Pedir la revision de un examen de su hijo/hija en caso de no estar de
acuerdo con la nota de éste. Deben ajustarse al protocolo de examenes.

Las famili nr tar | riteri | colegi i como al profesor
hijos. Este es un colegio privado al gue han accedido las familias por eleccién

propia. Deben estar al dia con las cuotas y si tienen algun problema con ellas
transmitirlo a administracion.

3.3.3.1 FAMILIAS DE EDUCACION INFANTIL.

1. Respetar los horarios de entrada y salida del centro. La puerta de Infantil se cerrara a
las 9h00 para hacer la entrada escalonada con respecto al resto del alumnado
intentando evitar asi los atascos. Nunca se debe aparcar fuera del parking del colegio
y hay que respetar las indicaciones que anualmente se les envian sobre el uso de
éste.

2. Es muy importante la puntualidad para la organizaciéon y funcionamiento de nuestra
clase. Recordar que esto no es una “Guarderia”.

4. Los padres y madres tienen que entregar y recoger a sus hijos e hijas por su puerta
correspondiente.

5. Los nifios y nifias que lleguen tarde por la mafiana entraran por la puerta principal del
colegio. El timbre de la puerta de infantil se utilizara sélo y exclusivamente para los
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servicios de ludoteca matinal y de tarde.

6. Los padres y madres tendran que dejar a sus hijos e hijas en la puerta de entrada,
excepto el alumnado de 3 afios que se encuentra en periodo de adaptacion durante la
segunda quincena de septiembre. Vencida esta fecha tendran que ajustarse a dicha
norma.

7. Las citas de las tutorias con padres y madres se realizaran a través de Secretaria o a
través de Alexia.

8. Si la familia tiene que comunicar algo urgente a la profesora, lo hara a través de una
nota, para asi no desviar la atencién sobre su alumnado a la hora de entrada, aunque
la comunicacidon mas efectiva seria un correo electrénico

9. Si los padres y madres necesitan recoger a sus hijos e hijas antes de la hora de
salida, tendrdn que comunicarselo con antelacién a sus tutora. Los alumnos y
alumnas seran recogidos en la Secretaria del centro, donde dejaran una autorizacion
firmada.

10. Si la familia tiene que recoger urgentemente a su hijo/hija en horario escolar, tendra
gue dirigirse a Secretaria y ésta dara el aviso a su tutora correspondiente evitando asi
la interrupcién de las clases.

11. Asi mismo, y por razones de seguridad, pediremos a cada familia un listado de
personas que pueden recoger en alguna ocasién a su hijo/hija. El nifo/nina no
abandonara el centro hasta su debida comprobacion.

e El uso del babero es obligatorio para todos los nifios y nifas hasta 2° de Primaria,
hagan uso o no del comedor.

e El uniforme tiene que estar en buen estado y los nifios tienen que asistir al colegio
bien aseados.

13. Los nifios y ninas de Educacion Infantil pueden hacer uso del uniforme deportivo
siempre que quieran. No obstante tendran que tener el uniforme no deportivo para
determinadas ocasiones que lo requieran.

14. Todas las prendas deben ser marcadas con el nombre y apellidos del
alumno/alumna. Las prendas que se cuelgan en el perchero como jersey, sudadera,
babero, abrigo, etc., deberan traer una cinta para que vuestros hijos/hijas puedan
colgarlas facilmente.

15. No daremos medicinas a los nifios y nifias, excepto en caso de fiebre y cuando los

padres y madres no puedan venir a recogerlos en ese momento. Para ello necesitamos

una autorizacion firmada por la familia. No nos comprometemos a dar antibidticos bajo
ningun concepto.

== NOTA: En caso de alergias muy graves, asmas, etc., la familia tendra que traer
un parte médico donde se indique que medidas debemos llevar a cabo.



16. Los nifios y nifias podran traer juguetes de casa para compartirlos con los
compafieros y compafieras durante los recreos. Las profesoras no nos hacemos
responsables de la pérdida de dicho juguete y de su deterioro. Las game boy, los
ordenadores y juguetes similares estan prohibidos, lo que pretendemos es favorecer las

relaciones interpersonales.

17. Los padres y madres deberan rellenar las circulares, autorizaciones, documentos,
etc. dentro del plazo establecido.

18. En caso de anulacidon de una tutoria con el profesor/profesora, la familia debera
comunicarlo con dos o tres dias de antelacion para asi poder atender a otra familia.

19. Los padres y madres deben colaborar con el colegio, con el Departamento de
Orientacion y con el tutor / tutora para que el progreso en la educacién de su hijo / hija
sea lo mejor posible.

20. Los padres y madres deben colaborar con el colegio en todas las actividades
programadas, motivando a su hijo / hija para que participe de forma activa.

21.-Mientras dure la alerta sanitaria COVID 19, queda prohibida la entrada de
los padres al centro sin cita previa.

3.3.1.2 FAMILIAS DE PRIMARIA, ESO Y BACHILLERATO.

1. Respetar los horarios de entrada y salida del centro.

Horario plan COVID

ETAPA HORA LUGAR
INFANTIL 8.15h - 8.45h 1° Infantil PUERTA 2
20 y 30 Infantil PUERTA 1
PRIMARIA ic - 20 - 30| pPUERTA 4
8.00h - 8.30h [ Primaria
4° - 5° - 6° | PUERTA 3
Primaria
SECUNDARIA | 8.00h - 8.30h PUERTA 5
BACHILLERATO | 8.00h - 8.30h PUERTA 5
CICLOS 15.00h PUERTA 4




AULA MATINAL | INFANTIL PUERTA 1
7.00h - 8.15h
PRIM-ESO-BACH
7.00h - 8.00h
AUTOBUS 8.30h PUERTA 3
BUS VERDE 8.30h PUERTA 4

PUERTA 1: Infantil. Acceso al patio.

PUERTA 2: Infantil. Acceso al edificio.

PUERTA 3: Porton acceso vehiculos.

PUERTA 4: Puerta principal.

PUERTA 5: Puerta lateral Colegio (carril paralelo al Colegio)

SALIDA- RECOGIDA ALUMNADO

SALIDA DEL COLEGIO

ETAPA HORARIO LUGAR HORARIO |LUGAR
(Septiembre / (De octubre a
Junio / viernes) mayo)
1° INFANTIL 14.30h PUERTA 1 | 13.00h PUERTA 2
16.30h PUERTA 1
20 Y 3° | 14.30h PARKING | 13.00h PUERTA 2
INFANTIL
16.30h PARKING

Los alumnos que no hagan uso del servicio de comedor podran ser PUERTA 2
recogidos por sus familias de forma opcional a las 13.00h (informaran al
tutor previamente).

PRIMARIA 14.30h PARKING | 13.30h PUERTA 4

16.30h PARKING

* Los alumnos que no hagan uso del PUERTA 4
servicio de comedor podran ser
recogidos por sus familias de forma
opcional a las 13.30h (informaran al
tutor previamente).

* Los alumnos de 4°B/C, 5° y 6° que
hacen uso del comedor saldrén a las
14:45h.

SECUNDARIA 15.30h PARKING | 15.00h
PARKING
16.30h




* Los alumnos que no hagan uso del PUERTA 4
servicio de comedor podran ser
recogidos por sus familias de forma
opcional a las 15.00h (informaran al
tutor previamente).
BACHILLERATO 15.30h PUERTA 4
* Los alumnos que no hagan uso del servicio de comedor podran ser recogidos por
sus familias de forma opcional a las 15.00h (informaran al tutor previamente).
CICLOS 21.00h PUERTA 4
SALIDAS SERVICIOS COMPLEMENTARIOS
HORARIO HORARIO
(Septiembre / Junio/ viernes) (De octubre a LUGAR
mayo)

15.30h PARKING
LUDOTECA 17.30h
INFANTIL 16.30h
LUDOTECA 15.30h 17.30h PARKING
PRIMARIA /
ACOMPANAMIE 16.30h
NTO
ESCOLAR
CAMBRIDGE Hora de finalizacion de cada actividad PUERTA 4
ACTIVIDADES Hora de finalizacion de cada actividad PARKING
EXTRAESCOLAR
ES

-eeeseeee Sj algln alumno o alumna suele marcharse con otra familia que no es
la suya, por razones de seguridad, necesitamos un listado de personas que
pueden recogerlo en alguna ocasién. Dicho listado sera entregado al tutor/a.

2. Los ninos y nifias que lleguen tarde a clase tendran una falta leve por puntualidad. A
las 3 faltas leves, el tutor/a hara una llamada de atencion a la familia. Si se vuelve a incidir
en dicha falta de puntualidad, se notificara a la direccidon del centro, tomando ésta las
medidas pertinentes.

3. La familia tiene que justificar las faltas de asistencia al colegio de su hijo/a.

4, La familia tiene que fomentar la asistencia a clase por encima de otros intereses
ajenos a la educacidon como fiestas, vacaciones, etc.
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5. Los padres y madres tendran que dejar a sus hijos en la puerta de entrada, no podran
subir a las clases.

6. Si la familia tiene que comunicar algo urgente al profesor/a, lo hara a través de la
agenda escolar o a través de la plataforma digital Alexia.

7. Si la familia necesita hablar con el tutor/a sobre algin tema de educacién de su hijo/a
no lo hara ni a la hora de entrada ni de salida sino que pedira hora de tutoria.

8. Si los padres y madres necesitan recoger a su hijo/a antes de la hora de salida, tendra
que avisarlo con antelacién a su tutor/a. Los alumnos y alumnas seran recogidos en la
Secretaria del centro y_las familias tendran registrar dich li nun ment

le entregara la Secretaria.

10. Los nifios y nifias tendran que traer el uniforme completo del colegio. Es el siguiente:

11. Todas las prendas deben estar marcadas con el nombre y apellidos del alumno/a para
evitar pérdidas.

12. Los padres y madres deberan rellenar las circulares, autorizaciones,
documentos....dentro del plazo establecido.

13. En caso de anulacién de una tutoria con el profesor/a, la familia deberd comunicarlo
con dos o tres dias de antelacion para asi poder atender a otra familia.

14. Los padres y madres deben colaborar con el colegio, con el Departamento de
Orientacién y con el tutor / tutora para que el progreso en la educacién de su hijo / hija sea
lo mejor posible.

15. Los padres y madres deben colaborar con el colegio en todas las actividades
programadas, motivando a su hijo / hija para que participe de forma activa.

16. No daremos medicinas a los nifios y nifias, excepto en caso de fiebre y cuando los

padres y madres no puedan venir a recogerlos en ese momento. Para ello necesitamos una

autorizacion firmada por la familia. No daremos antibioéticos bajo ningun concepto.
-eseecccccceee NOTA: En caso de alergias muy graves, asmas, etc., la
familia tendra que traer un parte médico donde se indiquen las medidas que
debemos llevar a cabo.

17.-Mientras dure la alerta sanitaria COVID 19, queda prohibida la entrada de
los padres al centro sin cita previa.

3.3.2 ATENCION A LAS FAMILIAS

A principios de curso, antes de finalizar el mes de noviembre, los profesores informaran a
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los padres del plan para el afio en los términos que la legislacién vigente establece.

Todos los tutores y tutoras del centro tienen adjudicado en su horario semanal dos horas
para recibir visitas de familias de alumnos e informarles sobre el progreso de sus hijos /
hijas en el colegio. Las familias podran pedir cita en secretaria o bien por e-mail al correo
personal de cada tutor / tutora, por lo que todos y todas debemos leer el correo a diario.
LAS TUTORIAS ESTE CURSO SERAN A TRAVES DE MEET.

3.4 PERSONAL NO DOCENTE:

Para colaborar con las tareas no docentes necesarias para su correcto funcionamiento, el
colegio cuenta con el siguiente personal:

a. Secretaria del centro.

La secretaria del centro atendera a las familias tanto telefénicamente como en persona. Asi
mismo es responsable de las matriculaciones de nuevos alumnos y alumnas. También
colaborara con el Dpto. de Administracion en el registro de alumnado y contabilidad.

NO es funcion de la secretaria hacer las fotocopias de los profesores para las clases. Esta es
responsabilidad de cada profesor. Tampoco debemos enviar alumnado a la secretaria
durante el periodo lectivo para que ella haga fotocopias.

b. Personal de administracion.

Son los responsables de la contabilidad del colegio. Su principal funcién de colaboracién con
el centro escolar es la de gestionar los servicios necesarios para llevar a cabo las actividades
programadas.

Ellos son el centro de gestidén y trataran con las editoriales, proveedores, etc.
d. Personal de limpieza.

Son los responsables de la limpieza de todo el colegio durante la jornada lectiva/no lectiva,
siempre con la colaboracién de todo el personal del centro y del alumnado. De esta manera
el colegio estara limpio y ordenado. Tenemos que cuidar el colegio como si fuera nuestro
hogar y transmitirlo a nuestro alumnado.

En caso de que ocurran pequefias incidencias en el aula, sera el profesor el que solucione el
problema sin tener que avisar a limpieza. Para ello habra un kit de limpieza en el bafio de
profesores que pueden utilizar.

Para incidencias mayores habra una persona responsable del grupo de limpieza con la que
os podéis comunicar por correo electronico y que sera la encargada de avisar directamente
al personal de limpieza.



e. Personal de mantenimiento.
Son los responsables de que las instalaciones del centro estén en perfecto estado. Habra un
protocolo a seguir donde cada trabajador del centro podra poner en conocimiento cualquier
incidencia que se detecte para que la informacion les llegue a través de un solo contacto.

4 -ORGANIZACION.
4.1. ADSCRIPCION DE LAS TUTORIAS Y ENSENANZAS A IMPARTIR

a. La asignacion de los diferentes cursos, grupos de alumnos y areas al profesorado dentro
de cada nivel, ciclo o modalidad la realizara la Direccion del Centro en la primera quincena
del mes de septiembre, atendiendo a criterios pedagdgicos fijados por el Equipo directivo,
de acuerdo con las necesidades de aprendizaje de los alumnos y alumnas.

b. En la medida de lo posible se tratard de que aquellos maestros y maestras que, durante
un curso escolar, hayan tenido asignado el primer curso de cualquiera de los tres ciclos de
la Educacion Primaria o del segundo ciclo de la Educaciéon Infantil permaneceran en el
mismo ciclo hasta su finalizacidn por parte del grupo de alumnos con que lo inicio.

c. El mismo criterio del apartado anterior se tendra en cuenta para asignar al tutor/tutora
de grupo en los cursos de Educacién Secundaria y de Bachillerato.

d. La Direccion del colegio podra tomar una decisidon contraria a lo recogido en los apartados
b y c siempre que esta decisién esté justificada pedagdgicamente y sea en beneficio del
alumnado.

e. La decision sobre qué profesores/profesoras especialistas imparten clases en cada grupo
o nivel la tomara el equipo directivo en funcién de las necesidades del centro sin que la
antigliedad en el centro ni ningln otro aspecto influyan en tal decision.

4.2- PROFESORADO DE GUARDIA

Durante toda la jornada escolar el centro dispondra de varios profesores de guardia cuyas
funciones seran las siguientes:

El profesor de guardia tiene una funciéon fundamental: sustituir al profesor titular cada vez
que sea nhecesario. Este papel es tan importante como el del profesor al que sustituye y
merece el mismo respeto por parte de alumnos y familias.Es decir,__velar por el

mplimient | nhormal rroll | tivi nt n nt tar
disposicién _de las necesidades especificas del centro. Por ejemplo: salir con un alumno al
ambulatorio, alguna actividad extraescolar ,comedor, etc. Este desempefiara sus funciones
durante el horario lectivo del centro, asi como en el tiempo de recreo.

Mientras el profesor de guardia estd realizando alguna sustitucién, éste asume las
obligaciones generales del profesor al que sustituye, ya sea tutor o especialista, pero
siempre que ha de tener tareas asignadas por parte del profesor o de jefatura de estudios.

Cuando no tiene ninguna tarea programada, el profesor de guardia debe estar disponible en
30



el puesto que se le indique para poder ser localizado inmediatamente cuando pueda surgir
una eventualidad, y en ningln caso debe abandonar el puesto donde debe estar sin
informar a jefatura o direccion.

En caso de no tener que sustituir a ningun profesor, el profesor de guardia dara vueltas por
los pabellones para comprobar que no hay incidencias.Debe poner especial atencion a los
pasillos.

Cada curso se indicaran las tareas especificas del profesor de guardia mientras no esté
sustituyendo, asi como la forma en la que direccién o jefatura se comunica con él.

Cuando haya varios profesores disponibles para realizar una guardia se intentara que el
profesor que sustituye sea, en primer lugar, el que su titulacion es mas similar del profesor
sustituido.

Nuevas funciones COVID

Aparecen nuevos puestos de guardia con unas funciones especificas relacionadas
con la pandemia por lo que, se situaran en una mesa junto al bafo de las chicas
(mirando al pasillo hacia el bafio de chicos) de cada una de las plantas de manera
que controlaran el pasillo y la afluencia al bafo.

Estas funciones se especifican en las reuniones de etapa.

4.3- AUSENCIAS DE PROFESORADO Y SUSTITUCIONES

El profesorado esta obligado a justificar sus ausencias, siempre que éstas sean previsibles,
con la suficiente anticipacién. Si la ausencia era imprevisible, se comunicard lo antes
posible. Si se trata de baja médica se procurard que el parte médico acreditativo de la
misma esté en secretaria cuanto antes para su urgente tramitacion. En todo caso deberan
justificarse todas las ausencias ante la Jefatura de Estudios que elaborara parte mensual de
ausencias para su envio al departamento de administracion.

Solamente se consideraran faltas justificadas administrativamente aguellas gue van
acompaiadas del parte de baja médica. Cualquier otra falta de asistencia al trabajo debera
estar autorizada por la Direccidn del centro y conlleva la pérdida de la parte del sueldo
correspondiente a dicha jornada o jornadas.

La Jefatura de Estudios planificard inmediatamente la atencion al alumnado afectado por la
ausencia del profesor encomendando la sustitucion al profesor de guardia o algun profesor
sustituto. En la “pizarra de guardias” quedara registrada esta planificacion y debera ser
comprobada tanto por los profesores de guardia como por los tutores de dichos grupos para
estar alerta ante cualquier incidencia.

4.4 ATENCION A ALUMNOS CON NEAE.



Para atender al alumnado con NEAE el centro cuenta con los siguientes recursos:

1. Profesorado de apoyo.
2. Profesor terapéutico.
3. Logopeda.

4. Psicdloga.

Cuando algun profesor tenga indicios de que alguno de los alumnos de su tutoria pueda
necesitar “atencion especial” lo comunicara al Departamento de orientacién que, valorando
cada caso, elaborara el listado priorizado para que la psicéloga lo estudie y elabore el
diagnéstico.

La psicologa, dentro de su planificacion anual, dara prioridad al estudio de nuevos casos que
puedan ir apareciendo y a la actualizacién de los demas.

Una vez diagnosticado como alumno con NEE, se le asignara un horario especifico de apoyo,
quedando obligado el tutor en el segundo caso, a coordinar su trabajo con el profesor de
apoyo a la integracion y a elaborar la ACI pertinente. El apoyo a la integracién en Educacion
Infantil se dara preferentemente dentro del aula.

4.5 ACCIDENTES, ENFERMEDADES Y CUIDADOS MEDICOS
Toda persona esta obligada a prestar auxilio a quien por accidente pudiera necesitarlo,
estando tipificada y penada por la legislacion vigente la falta de auxilio.

Cuando los padres envian a su hijo/hija al colegio depositan en nosotros la responsabilidad
de cuidar de ellos hasta que los recogen de nuevo asi como la confianza en que asi lo
hagamos. Debemos tener muy clara la estrategia a seguir en caso necesario para evitar que
nuestra respuesta a la necesidad de atencién a la salud y la seguridad de los alumnos no
sea la correcta o se contradiga con la necesidad real de éstos.

Por tanto conviene establecer aqui unas lineas claras de actuacidon a seguir por parte de
todo el personal adscrito al centro en caso de accidentes:

1. Cuando algun alumno sufra un accidente en el colegio el profesor/profesora que mas
cerca se encuentre lo atenderd, valorara la gravedad y aplicara la primera cura si lo estima
oportuno. Acto seguido avisara al servicio de enfermeria del centro.

2. Si se aprecia que accidente reviste el mas minimo peligro para el alumno (golpes en la
cabeza, heridas abiertas, etc...) lo valorara el enfermero y el tutor llamara a la familia para
gue valore la pertinencia de llevarlos a donde puedan prestarle asistencia médica.

3. Si se aprecia gravedad o riesgo inminente (hemorragia, mareo, fractura, etc..., lo valorara
el enfermero del centro y se trasladara al alumno inmediatamente al centro de salud de
Alhaurin de la Torre, avisando a la familia para que, si lo desean, también acudan al centro.

4. Si se tratara de un golpe en espalda, cuello, cabeza, ... con pérdida de conciencia y/o
guedara postrado el alumno, no se le tocard ni movera de su posicién para evitar agravar la
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posible lesion. Se le arropard y se llamard inmediatamente a urgencias para que venga
asistencia médica especializada. Se alejara al resto del alumnado del sitio.

5. Es obligacién de la familia procurar el cuidado y atenciéon necesarios cuando su hijo esta
enfermo, no teniendo justificacién en ninglun caso el hecho de enviar un nifo enfermo a
clase. El centro se pondra en contacto con la familia para que se personen en el centro y se
lleven a su hijo/hija a casa o con alguna persona que ellos autoricen para su cuidado.

6. Cuando algun alumno se pone enfermo en clase el tutor/tutor avisara al enfermero del
centro, y si éste considera oportuno, informara al tutor de que envie aviso a la familia para
gue venga a hacerse cargo de él, salvo que se presente un cuadro que se presuma de
gravedad, en cuyo caso se actuara de la misma forma que queda descrita en el apartado 3.

7. Como norma general, los profesores no proporcionaran a los alumnos medicacién alguna.
Cuando por enfermedad croénica, o por otros motivos, algin alumno necesite cuidados
médicos o administracién de algin medicamento durante el periodo lectivo se actuara de la
siguiente forma:

1. Los padres lo solicitaran por escrito a la direccion del centro, acompafiando la
peticién de justificante médico donde se especifique exactamente qué se requiere,
los motivos y la periodicidad.

2. Si se trata de una actuacidon para la que no se requiere preparacion sanitaria
especifica, ésta la realizard el enfermero del centro, siempre que en el escrito de
solicitud los padres hagan constar fehacientemente que se exime al personal y al
centro de cualquier responsabilidad que pudiera derivarse de la intervencion o
administracion del medicamento que se solicita.

Durante este curso, este protocolo se adapta al PLAN
COVID-19 de nuestro centro

4.7- COMEDOR ESCOLAR.

El servicio de comedor escolar estd gestionado directamente por el colegio y asesorado, en
todo momento, por una empresa que lleva un seguimiento exhaustivo de la calidad de
nuestros productos y del control sanitario.

Ofrecemos diferentes servicios:

- Comedor alumnado y familia.
- Packed lunch alumnado secundaria y bachillerato.



- Desayunos alumnado y familias.
- Tickets sueltos para aquel alumnado que necesite comer en el colegio.

El mend que ofrecemos cada dia serda supervisado por profesionales de manera que
garanticemos una dieta variada, equilibrada y adaptada a las necesidades nutricionales de
cada grupo de edad. Ademas, elaboramos dietas especificas (intolerancias, alergias
alimentarias,...).

4.8-TRANSPORTE ESCOLAR

El colegio dispone de varias rutas escolares, una que trae al alumnado de distintas zonas.
En estas rutas el autobus va recogiendo alumnado durante todo el recorrido hasta llegar al
colegio. Los autobuses llevan monitores de autoblUs que garantizan un mayor control y
atencién sobre el alumnado.

4.9 SERVICIO DE LUDOTECA.

INFANTIL:

Servicio de Aula matinal y Ludoteca Tarde

Con el fin de ayudarles a conciliar la vida familiar-laboral, el Colegio ofrece a las familias
qgue lo necesiten la posibilidad de usar este servicio ademas de la amplia oferta de
actividades extraescolares que se les ofertara en el mes de julio.

Para poder disfrutar de este servicio es IMPRESCINDIBLE realizar la inscripcién en el
formulario pertinente. De la misma forma, en el aula matinal y en la ludoteca de tarde
(ambos servicios gratuitos) el alumnado que se registre en este servicio y no haga uso de él
en mas del 60% de los dias, le sera facturado 5 € de penalizacion.

AULA MATINAL (De lunes a viernes, de 7.00h a 8.15h - Gratuita)

e Uso obligatorio de mascarilla.
e No habra servicio de desayuno.

LUDOTECA TARDE INFANTIL (lunes a jueves, los meses de octubre a mayo de 16.30h a
17.30h - Gratuita)

e Uso obligatorio de mascarilla.
e El alumnado que hace uso del servicio de Ludoteca de tarde_no podra salir a mitad
del servicio, tendra que respetar la hora completa de la actividad.




e Este afio es de suma importancia respetar los grupos de convivencia con un aforo
controlado, por lo que las ludotecas y acompafiamientos escolares tendra un ndmero
limitado de alumnos.

e Seran grupos estables desde principio a final de curso (se apuntaran en formulario y
se asignaran las plazas por orden de registro).

LUDOTECA INFANTIL (Junio, septiembre y todos los viernes del afio de 14.30 a 16.30h)

e Uso obligatorio de mascarilla.

e El alumnado gue hace uso de este servicio de Ludoteca y acompafamiento escolar
tendra dos tramos horarios para ser recogido en el lugar establecido. Dichos horarios
seran a las 15.30h y a las 16.30h. No podra salir a mitad del servicio, tendra que
respetar la hora establecida.

e Este servicio s6lo serd gratuito para alumnos que hagan uso de alguna actividad
extraescolar o] para aquellos alumnos
de la Etapa de Infantil y Primaria que tengan hermanos mayores cuyo horario finaliza
a las 15:00h o cursen alguna AAEE hasta las 16:30h. AuUn asi, es obligatorio
registrarse en esta actividad para mantener el control de los grupos de convivencia.

LUDOTECA PRIMARIA - SECUNDARIA / ACOMPANAMIENTO ESCOLAR

Con el fin de ayudarles a conciliar la vida familiar-laboral, el Colegio ofrece a las familias
gue lo necesiten la posibilidad de usar este servicio ademas de una amplia oferta de
actividades extraescolares.

Para poder disfrutar de este servicio es IMPRESCINDIBLE realizar la inscripcion en el
formulario pertinente. De la misma forma, en el aula matinal y en la ludoteca de tarde
(ambos servicios gratuitos de lunes a jueves,de octubre a mayo) el alumnado que se
registre en este servicio y no haga uso de él en mas del 60% de los dias, le sera facturado 5
€ de penalizacién.

AULA MATINAL (De lunes a viernes, de 7.00h a 8.00h - Gratuita)

e Uso obligatorio de mascarilla.
e No habra servicio de desayuno.

LUDOTECA TARDE PRIMARIA - SECUNDARIA / ACOMPANAMIENTO ESCOLAR (lunes

a jueves, los meses de octubre a mayo de 16.30h a 17.30h - Gratuita)

Uso obligatorio de mascarilla.

El alumnado que hace uso del servicio de Ludoteca de tarde y Acompafiamiento
Escolar no podra salir a mitad del servicio, tendra que respetar la hora completa de
la actividad.

e Este afio es de suma importancia respetar los grupos de convivencia con un aforo
controlado, por lo que las ludotecas y acompafiamientos escolares tendra un ndmero
limitado de alumnos por grupo.

e Seran grupos estables desde principio a final de curso (se apuntaran en formulario y
se asignaran las plazas por orden de registro).
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LUDOTECA PRIMARIA - SECUNDARIA / ACOMPANAMIENTO ESCOLAR (Junio,
septiembre y todos los viernes del afio de 14.30 a 16.30h)

e Uso obligatorio de mascarilla.

e El alumnado gue hace uso de este servicio de Ludoteca y acompafamiento escolar
tendra dos tramos horarios para ser recogido en el lugar establecido. Dichos horarios
seran a las 15.30h y a las 16.30h._No podra salir a mitad del servicio, tendra que
respetar la hora establecida.

e Este servicio_solo serd gratuito para alumnos que hagan uso de alguna actividad
extraescolar o] para aquellos alumnos
de la Etapa de Infantil y Primaria que tengan hermanos mayores cuyo horario finaliza
a las 15:00h o cursen alguna AAEE hasta las 16:30h. AuUn asi, es obligatorio
registrarse en esta actividad para mantener el control de los grupos de convivencia.

4.10 ESPACIOS E INSTALACIONES DEL CENTRO.

-Secretaria
Dotada de 4 departamentos y aseos.

-Pabelldén infantil

Dotado de 9 aulas, aula matinal ,aula multisensorial, comedor de infantil y tres patios de
juego.Aseos y gabinete psicopedagdgico,area de trabajo integrada por profesionales de
Psicologia, Psicopedagogia, Orientacion y Terapeutas.

-Pabellén primaria
Distribuido en dos plantas, dotado de 12 aulas y aseos en cada planta

-Pabellén secundaria
Dotado de 12 aulas y aseos.

-Pabellén de usos multiples

Distribuido en dos plantas, taller de tecnologia, laboratorio, sala de profesores/as, 3 aulas
para bachillerato, sala de informatica, biblioteca, aula de apoyo,dos aulas de primaria y
aseos en cada planta y aula multiusos: Espacio de 250 metros cuadrados dedicado a
actividades culturales, mesas redondas y charlas de enriquecimiento curriculares para
alumnos de ensefianzas Obligatorias y Postobligatorias.

-Mdédulo de Comedor / pabelldn deportivo/Aulas de Bachillerato-FP

2.338 metros cuadrados y a dos niveles,

El comedor, con capacidad para mas de medio millar de comensales, ocupa el espacio
central de la planta baja del médulo de pabellén. Organizado en torno a él, se distribuyen
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los espacios de cocina, asi como cuatro de las siete aulas modulares que alberga el edificio
(200 metros). Las tres restantes se ubican en el nivel superior (158 metros)

Anexo a este edificio se encuentra la enfermeria y un aula de baile.

-Pabellén de musica
Dos salas comunicadas equipadas con 24 pianos e instrumentos

-Pistas multideportivas
Casi 3000m de pistas acondicionadas para realizar diferentes deportes como: futbol-sala,
baloncesto, balonmano, tenis y voleibol.

-Complejo acuatico
Piscina de 300 metros cuadrados, mas maodulo de vestuarios y zonas verdes y area de
recreo.

-Huerto

4.11.-HORARIO ESCOLAR

El horario escolar se adjunta en la carta de presentacion de cada etapa todos los afios.

5. ORGANOS DE GOBIERNO.

5.1 ORGANOS UNIPERSONALES.

5.1.1 DIRECTOR TITULAR

El director titular es Maria José Salom Herrera.
5.1.1.1 FUNCIONES DEL DIRECTOR.

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

b) Representar oficialmente a la Administracion Educativa en el Centro y ostentar la
representacion oficial del mismo.

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

d) Colaborar con los 6rganos de la Administracion Educativa en todo lo relativo al logro de
los objetivos del Centro, asi como formar parte de los érganos consultivos de la Delegacion
Provincial que se establezcan.

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

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



g) Visar las certificaciones y documentos oficiales del Centro.

h) Designar y proponer el nombramiento y cese de los restantes miembros del Equipo
Directivo.

i) Proponer el nombramiento y cese de los Coordinadores de ciclo y de los tutores, de
acuerdo con el procedimiento establecido en la este R.O.F.

j) Fomentar y coordinar la participacion de los distintos sectores de la comunidad educativa
y proporcionar los medios precisos para la mas eficaz ejecucion de sus respectivas
competencias

k) Convocar y presidir los actos académicos y las reuniones del Claustro y del Equipo
Técnico de Coordinacion Pedagdgica del Centro y de los demas érganos colegiados.

I) Promover e impulsar las relaciones del centro con las Instituciones de su entorno y
facilitar la adecuada coordinacién con otros servicios educativos de la zona.

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

n) Favorecer la convivencia en el Centro y garantizar que el procedimiento seguido para
imponer las correcciones que correspondan, de acuerdo con las disposiciones vigentes, se
ajuste a lo establecido en Reglamento de Organizacidén y Funcionamiento.

fi) Presidir las reuniones de la comisién de convivencia e imponer las sanciones o
correcciones a los alumnos/ alumnas con actitudes contrarias a las normas de convivencia
del centro.

o) El Director podra delegar tareas de coordinacion y direcciéon en otros miembros del
Equipo Directivo.

5.1.2 GERENTE
Antonio Lara Villenas.

5.1.3 DIRECTOR PEDAGOGICO
MaJosé Salom Herrera

5.1.4 JEFES DE ESTUDIO

Las jefas de estudio son:
- Infantil: Adelaida Garrido.
- Primaria: Modnica Vilches Martos.
- Secundaria: Mdnica Carrera.
- Bachillerato: Josefa Garcia.
- FP: Rosa Garcia Estébanez

5.1.4.1 FUNCIONES DEL JEFE DE ESTUDIOS.

De acuerdo con el articulo 23 del DECRETO 201/1997, de 3 de septiembre, seran
competencias del Jefe de Estudios:

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

c) Coordinar las actividades de caracter académico y de orientacion.

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

e) Coordinar la realizacion de las actividades complementarias.

f) Elaborar, en colaboracion de los restantes miembros del Equipo Directivo, el horario
general del Centro, los horarios académicos de los alumnos y de los profesores de acuerdo
con los criterios incluidos en el P.A.C., asi como velar por su estricto cumplimiento.

g) Coordinar las actividades de los Coordinadores de ciclo.

h) Coordinar y dirigir la accion de los tutores conforme al Plan de Accién Tutorial.

i) Coordinar la realizacion de las actividades de perfeccionamiento del profesorado.

j) Organizar los actos académicos.

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

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

m) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la hormativa vigente y por este R. O. F.

5.1.5 SECRETARIO
Antonio Santiago Ramos

5.1.5.1 FUNCIONES DEL SECRETARIO.

De acuerdo con el articulo 24 del DECRETO 201/1997, de 3 de septiembre, seran
competencias del Secretario:

a) Ordenar el régimen administrativo del Centro, de conformidad con las directrices del
Director.

b) Actuar como Secretario de los 6rganos colegiados de gobierno del Centro, levantar acta
de las sesiones y dar fe de los acuerdos con el visto bueno del Director.

c) Custodiar los libros oficiales y archivos del Centro.

d) Expedir, con el visto bueno del Director, las certificaciones que soliciten las autoridades y
los interesados.

e) Realizar el Inventario General del Centro y mantenerlo actualizado.

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

g) Ejercer, por delegacién del Director y bajo su autoridad, la jefatura del personal de
administracién y servicios adscrito al Centro y controlar la asistencia al trabajo del mismo.
h) Elaborar, en colaboracion con los restantes érganos unipersonales, el horario del personal
de administracién y servicios, asi como velar por su estricto cumplimiento.

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

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

k) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la hormativa vigente o este R. O. F.



5.1.6 COORDINADOR ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES.
La coordinadora de actividades extraescolares es Catalina Toledo Albarran.

Funciones del coordinador:
- Organizar las actividades extraescolares que se van a implantar.
- Elaborar horarios y organizar los espacios en los que se van a llevar a cabo.
- Dar las altas y bajas de las actividades en alexia.
- Controlar los listados de los alumnos para el cobro de las actividades.
- Comunicacion con las familias

5.2 ORGANOS COLEGIADOS.

5.2.1 EQUIPO DIRECTIVO.

El Equipo Directivo queda formado por el director, los jefes de estudio y el secretario.
5.2.1.1 NOMBRAMIENTO DEL EQUIPO DIRECTIVO.

Al ser el nuestro un centro privado, concretamente una sociedad laboral, la competencia
para designar al director le corresponde a la junta de accionistas.

El resto del equipo directivo lo nombrara el director segun su propio criterio y dejaran de
formar parte de él al mismo tiempo que el director deja su cargo. Este hecho no impide a
esas personas formar parte de otro nuevo equipo directivo si asi se lo solicitara el nuevo
director.

5.2.1.2 CESE DEL JEFE DE ESTUDIOS Y DEL SECRETARIO.

En este asunto se estara a lo dispuesto en el articulo 25 del DECRETO 201/1997, de 3 de
septiembre, Asi, el Jefe de Estudios y/o el Secretario cesaran en sus funciones al producirse
alguna de las circunstancias siguientes:

1. Al término de su mandato.

2. Renuncia motivada, aceptada por el Delegado Provincial, previo informe razonado del
Director, oido el Consejo Escolar.

3. Cuando, por cese del Director que los propuso, se produzca la eleccién del nuevo
Director.

4. Cuando dejen de prestar servicios efectivos en el Centro.

5. Cuando, por una disminucién en el nimero de unidades del Centro, no procediera la
existencia de alguno de estos 6rganos unipersonales de gobierno.

6. A propuesta del Director, mediante escrito razonado, previa audiencia al interesado y
comunicaciéon al Consejo Escolar.

5.2.1.3 SUSTITUCION DE LOS MIEMBROS DEL EQUIPO DIRECTIVO.
Conforme a las especificaciones del articulo 26 del DECRETO 201/1997, de 3 de septiembre:
1. En caso de ausencia o enfermedad del Director, asumira provisionalmente sus funciones
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el Jefe de Estudios, si lo hubiere. De no existir éste, lo sustituird el Maestro mas antiguo en
el Centro vy, si hubiere varios de igual antigiedad, el de mayor antigliiedad en el Cuerpo.

2. En caso de ausencia o enfermedad del Jefe de Estudios o del Secretario se hara cargo
provisionalmente de sus funciones el Maestro que designe el Director.

5.2.2 CLAUSTRO DE PROFESORES.

Durante este curso académico, el nUmero de profesores es de 110.
Infantil:16

Primaria:39

Secundaria/Bachillerato:39

Ciclos formativos:16

6. ORGANOS DE COORDINACION EDUCATIVA.
6.1 ORGANOS UNIPERSONALES
6.1.1 COORDINADOR DE CICLO

Son los drganos encargados de organizar y desarrollar las ensenanzas propias de ciclo, bajo
la coordinacién del Jefe de Estudios. Estan integrados por todos los Profesores que impartan
docencia en él.

FUNCIONES DE LOS COORDINADORES

e Convocar y presidir las reuniones de su ciclo y levantar acta de las mismas.

e Participar y asistir puntualmente a las reuniones de Equipo Técnico de
Coordinaciéon Pedagdgica programadas para el curso y cualquier otra que se
convoque de forma extraordinaria.

e Representar a su Equipo de ciclo en el ETCP.

e Trasladar propuestas de su ciclo al ETCP y viceversa.

e Coordinar las funciones de tutoria de los profesores y profesoras de su ciclo.

e Coordinar la ensefianza en su ciclo de acuerdo con el Proyecto Curricular de Etapa

e Revisar las programaciones a lo largo del trimestre y comprobar que se cumple
con ella .

e Coordinar la organizacién y el desarrollo de todas las actividades que se realizan
en su ciclo a lo largo del curso.

e Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la normativa vigente o por este R. O. F.
e Llevar a cabo la evaluacidn de las actividades realizadas y de la evaluacién del
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alumnado. Elaborar asimismo, las correspondientes propuestas de mejora como
parte integrante de la Memoria Final de Curso.

Coordinar y asegurarse de que los profesores y profesoras de su ciclo llevan a dia
las plantillas y la documentacién que les pida el ETCP.

Velar por la puntualidad del alumnado y profesorado de su ciclo por la mafana y
en los cambios de clase.

Comprobar que las clases terminan a su hora y que quedan en buen estado.
Informar al Equipo Directivo de todas las incidencias significativas que puedan
ocurrir.

Gestionar las excursiones una vez aprobadas por el Equipo Directivo:

Hacer formulario excursiones y compartirlos a circulares21@colegioelpinar.com.
Afiadir parte en inglés solicitada a los profesores bilinglies del ciclo de forma
alternada. Importante: todos los formularios salen con 1 semana de antelacién.
Solicitar autobus.

Avisar a comedor con todo lo relacionado con el comedor (picnic, desayunos, etc...)
Gestionar el pago de las excursiones: Prever si hay que solicitar dinero a
Administracién y hacerlo con al menos 1 semana de antelacion. No siempre hay
dinero en caja si se pide la misma mafana.

Coordinar la eleccion de libros de texto o material del ciclo(Blink)

y asegurarse que el profesorado de su ciclo tiene todo el material necesario.
Redactar y traducir todas las circulares relativas a su ciclo.
Orientar y ayudar al profesorado nuevo.

TA: T | ircular | legi ran r Vi r_Jefatur

Estudios antes de ser enviadas a las familias.

6.1.2 COORDINADOR DE ORIENTACION
Cristina Pérez Garcia-Santos

6.1.3 COORDINADOR DE DEPARTAMENTO

Son competencias de las coordinaciones de los departamentos:

Coordinar y dirigir las actividades del departamento, asi como velar por su
cumplimiento.

Convocar y presidir las reuniones del departamento y levantar acta de las
mismas.

Coordinar la organizacién de espacios e instalaciones, proponer la adquisicion del
material y el equipamiento especifico asignado al departamento y velar por su
mantenimiento.



e Realizacién del inventario de los recursos materiales del departamento.
e Evaluacion de las actividades propuestas por el departamento.
e Realizacién de la memoria de final de curso.

6.2 ORGANOS COLEGIADOS
6.2.1 EQUIPO TECNICO DE COORDINACION PEDAGOGICA (E.T.C.P.).

1. Regulacion. Se articulara de acuerdo con al Capitulo III del Reglamento Organico de las
Escuelas de Educacion Infantil y de los Colegios de Educacion Primaria, aprobado por
DECRETO 201/1.997, de 3 de septiembre (B.0.]J.A. del 6), en concordancia con el articulo
12 de la ORDEN de 9 de septiembre de 1997, de la Consejeria de Educaciéon y Ciencia, por
la que se regulan determinados aspectos sobre la organizacidén y el funcionamiento de las
Escuelas Publicas de Educacién Infantil y de los Colegios Publicos de Educacion Primaria de
la Comunidad Auténoma de Andalucia (B. O. J. A. del 9).

2. Composicion. El Equipo Técnico de Coordinacion Pedagodgica estara integrado por el
Director, que sera su Presidente, el Jefe de Estudios, los Coordinadores de Ciclo. Actuara
como Secretario el Maestro que designe el Director. El Orientador de Referencia del Equipo
de Orientacién Educativa podra ser invitado a participar en las sesiones de este equipo
cuando la naturaleza de los asuntos a tratar asi lo aconsejen, a criterio del propio E.T.C.P.

3. Competencias. El E. T. P. C. tendra las siguientes competencias:

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

b. Coordinar la elaboracién del P. C. C. y su posible modificacién y asegurar su coherencia
con el Proyecto de Centro y sus modificaciones.

c. Elaborar la propuesta de organizacion de la orientacién escolar, del plan de accién tutorial
y del plan de formacion del profesorado.

d. Organizar, bajo la coordinacién del Jefe de Estudios, la realizaciéon de las actividades de
perfeccionamiento del profesorado de acuerdo con el plan de formacion.

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

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

g. Velar por el cumplimiento y posterior evaluacion del P. C. C.

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

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

j. Fomentar la evaluacion de todas las actividades y proyectos que el Centro realice,
colaborar con las evaluaciones que se lleven a cabo a iniciativa de los 6rganos de gobierno o
de la Administraciéon Educativa e impulsar planes de mejora, en caso de que se estime
necesario, como resultado de dichas evaluaciones.

k. Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la normativa vigente o por este R. O. F.

4. Reuniones. El E.T.C.P. se reunira con una periodicidad mensual y celebrard una sesion
extraordinaria al comienzo del curso, otra al finalizar éste y cuantas otras se consideren
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necesarias. Las convocatorias de estas reuniones las realizard por escrito el Jefe de
Estudios, por orden del Director, con una antelacion minima de cuatro dias en sesidn
ordinaria y de cuarenta y ocho horas extraordinariamente cuando la naturaleza de los
asuntos a tratar asi lo aconseje. Las sesiones se desarrollaran siempre dentro del horario no
lectivo de obligada permanencia en el Centro del profesorado integrante del equipo. De
todas ellas el Secretario de este equipo levantara acta, pudiendo utilizar medios
informaticos con las garantias establecidas en el caso de las correspondientes a los Organos
Colegiados de Gobierno.

6.2.2 DEPARTAMENTO DE ORIENTACION.

El dpto. de Orientacion estd formado por la psicéloga, la orientadora y el personal de apoyo
a la educacioén.

6.2.3 COMISION DE CONVIVENCIA

La comisiéon de convivencia del centro es el drgano competente para la resolucién de los
conflictos y la imposicion de sanciones en materia de disciplina del alumnado y velara por la
correcta aplicacion de estas normas. Esta compuesta por la directora, la jefa de estudios de
la etapa correspondiente y la orientadora .

Siguiendo el Decreto 327/2010, la comisién de convivencia tendra las siguientes funciones:

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

e ) Desarrollar iniciativas que eviten la discriminacién del alumnado, estableciendo planes de
accién positiva que posibiliten la integracién de todos los alumnos y alumnas.

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

e f) Proponer a Equipo Directivo las medidas que considere oportunas para mejorar la
convivencia en el centro.

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

h) Cualesquiera otras que puedan serle atribuidas por el Equipo Directivo, relativas a las
normas de convivencia en el centro.

Pilares fundamentales de nuestro proyecto educativo.

Trabajo por proyectos: Nuestros alumnos adquieren el conocimiento resolviendo problemas
de la vida real. En palabras de Piaget: «No hay asimilacion sin una acomodacion, pero la
acomodacion no existe sin una asimilacion simultanea.»Cultivamos el concepto de Aprender
haciendo para despertar la curiosidad e incentivar el estudio en las distintas areas del
conocimiento:_Arte, Musi Robdti Deport Idiom Huerto E:
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Empren L

Estimulamos la creatividad en las etapas iniciales por medio de las ensefianzas artisticas.
Nuestro modelo plurilinglie presta especial atencion a la ensefanza del inglés, francés y
aleman, con un modelo plenamente bilinglie en las etapas educativas iniciales.

Proyectos especificos:

EDUCACION PARA LA SALUD, HIGIENE Y ALIMENTACION - PROTOCOLO EN LA MESA

Cada dia nos encargamos de concienciar a nuestro alumnado sobre la necesidad de seguir
una dieta sana y equilibrada, llevando un seguimiento diario de lo que comen, animandolos
en todo momento a probar alimentos saludables. Ademas de ensefiarles normas basicas de
protocolo en la mesa.

EDUCACION MULTICULTURAL - COMIDAS DEL MUNDO - COMIDAS DE ESPANA
Cada mes nos encargamos de descubrir sabores, colores y olores de platos tipicos, tanto de
nuestro pais como de otros.

EDUCACION PARA LA RESPONSABILIDAD Y CONVIVENCIA

Cada dia nos encargamos de hacer participe a nuestro alumnado en las tareas y proyectos
que se desarrollen en el comedor. Es una manera de fomentar el compafierismo entre
ellos/as.

CON LAS MANOS EN LA MASA

Realizamos diferentes talleres de confeccién de diferentes recetas en los que se implicara al
alumnado, permitiendo asi que este comience a tener pequefios conocimientos sobre
alimentacién y cocina.

Los alumnos acudiran al comedor en un horario establecido en cada etapa para llevar un
mayor control, siempre supervisado por monitores.

RECREOS MUSICALES

Los alumnos tienen la opcidon de asistir al aula de musica durante el recreo donde hbra
profesores que guiaran a los alumnos en el disfrute de esta practica.






