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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 pedagodgica.

Nuestra meta es que todos los sectores comprometidos contribuyan con sus aportaciones a
conseguir el objetivo basico del centro, que no es otro que contribuir a la formacion integral
de la persona a través de 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, de manera que solo podran
acceder los alumnos que expliquen debidamente su retraso por motivos médicos
y la justificacion oportuna. La reiteracién 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 justificacidn 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 didlogo.

E. Se considerara falta maltratar el material propio, el de los compafieros, asi
como el de enseres e instalaciones del centro.

F. Ningun alumno permanecerda en clase durante el horario de recreo, salvo que lo
hagan con sus profesores. Quedan prohibidos los juegos y actividades que por su
naturaleza revistan peligro, asi como acercarse a las vallas que rodean el centro.
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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 profesores y alumnos/alumnas se encuentren realizando una
actividad o representando al centro, asi como en el propio transporte escolar.

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

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

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.
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2.2 CONDUCTAS CONTRARIAS Y CONSECUENCIAS POR PARTE DEL ALUMNADO.

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

- Edad y contexto del alumnado.

- Valoracién por parte del equipo educativo de la
infraccion.

- Caracter educativo y proporcionalidad de la correccion.

- 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.

Realizacion de tareas que contribuyan a mejorar el desarrollo de las actividades del

Centro y, si procede, a reparar el dano causado a las instalaciones, material del

Centro o pertenencias de los miembros de la Comunidad Educativa y los relacionadas

con ella.

5. uspension del derecho a participar en las actividades extraescolares y
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 suspension 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.
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2.2.2 CONDUCTAS CONTRARIAS GRAVES DE CONVIVENCIA.

Se consideran conductas contrarias graves las siguientes:

N

b

10.

11.

12.

13

16.
17.
18.

19.
20.

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 compaferas.

Las amenazas o coacciones contra cualquier miembro de la comunidad
educativa.

La reiteracion 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 compaferos/as.

La grabacién, publicidad o difusiéon, 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 incitaciéon 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.
14,
15.

Instalacién de Proxy extension de navegacion ajenos al colegio.

Los dafios graves causados por uso indebido o intencional en
dependencias,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.
El incumplimiento de las correcciones impuestas.

La falta de colaboracién sistematica del alumnado en la realizacion 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.
Aguellas otras que la legislacion vigente califique de graves o muy graves.
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2.2.2.1 CONSECUENCIAS

b

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

Suspension de la participacion en las actividades extraescolares, culturales o
complementarias, 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 sancidén / 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 correccion, 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 sancién / 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.

Expulsion definitiva del Centro.

Aquellas otras que determine la legislacién vigente.
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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 relaciéon 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
disposicién 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.
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EL ALUMNADO

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 formacidn en respeto de los
derechos vy 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.

B. A la consecucién 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.

C. Ningun alumno sera privado de su derecho a la educacion ni escolarizacién. 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.

D. Cualquier correccidon 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 reparacion del dafio producido, la falta de intencionalidad y la peticion de
excusas) y circunstancias agravantes (premeditacion, reiteracidn, dafios e injurias a menores, acciones
que impliquen discriminacidn por sexo, raza,...; incitacion a la actuacion colectiva,...)

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

F. 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.

G. 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.

H. 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.
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LAS FAMILIAS

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.

eeeseeee 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 rl 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.

FAMILIAS DE EDUCACION INFANTIL.

e 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.

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

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

e 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 soélo y exclusivamente para los
servicios de ludoteca matinal y tarde.
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e 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 adaptacién durante la
segunda quincena de septiembre. Vencida esta fecha tendran que ajustarse a dicha
norma.

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

¢ 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
comunicacién mas efectiva seria un correo electrénico

e 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.

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

e Asi mismo, y por razones de seguridad, pediremos a cada familia un listado de
personas que pueden recoger en alguna ocasiéon 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 niflas 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.

e Los niflos y nifas 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.

e 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.

¢ 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.



e Los nifios y ninas 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.

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

e En caso de anulacion de una tutoria con el profesor/profesora, la familia
deberd comunicarlo con dos o tres dias de antelacidon para asi poder atender a otra
familia.

e Los padres y madres deben colaborar con el colegio, con el Departamento

de Orientacidon y con el tutor / tutora para que el progreso en la educacion de su hijo /
hija sea lo mejor posible.

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

FAMILIAS DE PRIMARIA, ESO, BACHILLERATO y FP. DERECHOS Y DEBERES:
-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 imposicién de medidas de correccion de conducta y/o
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 revisidon 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.



OTRAS NORMAS DE FUNCIONAMIENTO/entrada y salida del centro

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

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

e La familia tiene que fomentar la asistencia a clase por encima de otros intereses
ajenos a la educacion como fiestas, vacaciones, etc.

e Los padres y madres tendran que dejar a sus hijos en la puerta de entrada, no podran
subir a las clases.

e Sila 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.

e Sila familia necesita hablar con el tutor/a sobre algun tema de educacion de su hijo/a
no lo hara ni a la hora de entrada ni de salida sino que pedira hora de tutoria.

e Silos padres y madres necesitan recoger a su hijo/a antes de la hora de salida, tendra
gue avisarlo con antelacion a su tutor/a.

e Los nifos y nifas tendran que traer el uniforme completo del colegio. Es el siguiente:

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

e Los padres y madres deberan rellenar las circulares, autorizaciones, documentos y
otros dentro de los plazos establecidos.

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

e 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 educacion de su hijo / hija sea
lo mejor posible.

e 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.

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.

¢ 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
autorizacién firmada por la familia. No daremos antibiéticos bajo ningun concepto.



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 colaboracion con
el centro escolar es la de gestionar los servicios necesarios para llevar a cabo las actividades
programadas.

Ellos son el centro de gestion 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 colaboracion 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 electrénico 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.
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 finalizacidon 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 tomard 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.

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 necesario. 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 | hormal 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 sustitucidon, 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



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 direccidn 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 baiio.

Estas funciones se especifican en las reuniones de etapa.

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.

lament nsideraran falt justifi ministrativament Il van
acompaiadas del parte de baja médica. Cualquier otra falta de asistencia al trabajo debera

estar autorizada por la Direccidén del centro vy conlleva la pérdida de la parte del sueldo

correspondiente a dicha jornada o jornadas.
La Jefatura de Estudios planificara 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.




ACCIDENTES, ENFERMEDADES Y CUIDADOS MEDICOS

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 atencion 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
que 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
quedara postrado el alumno, no se le tocara ni movera de su posicién para evitar agravar la
posible lesion. Se le arropara y se llamara inmediatamente a urgencias para que venga
asistencia médica especializada. Se alejara al resto del alumnado del sitio.

5. Es obligacidon de la familia procurar el cuidado y atenciéon necesarios cuando su hijo esta
enfermo, no teniendo justificacion en ningun caso el hecho de enviar un nifio enfermo a
clase.

6. Cuando algun alumno se pone enfermo en clase el tutor/tutor avisara al enfermero del
centro.

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

a. Los padres lo solicitaran por escrito a la direccién del centro, acompanando la
peticion de justificante médico donde se especifique exactamente qué se requiere, los
motivos y la periodicidad.

b. Si se trata de una actuacién para la que no se requiere preparacion sanitaria
especifica, ésta la realizara 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.



COMEDOR ESCOLAR.
El servicio de comedor escolar esta 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 sera 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,...).

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 autobus que garantizan un mayor control y
atencién sobre el alumnado.

HORARIO ESCOLAR

El horario escolar se divide en horario de verano y horario de invierno y viene referenciado
y detallado en las cartas de inicio de curso que se envian a las familias y se renuevan
durante cada curso académico. También esta disponible en la pagina web del centro en el
apartado 'FUNCIONAMIENTO'.



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

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

f) Mantener las relaciones administrativas con la Delegacion Provincial y proporcionar la
informacién 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 6rganos colegiados.

) 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 informacién 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 Organizacién y Funcionamiento.

A1) Presidir las reuniones de la comisidon 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 direccidon en otros miembros del
Equipo Directivo.



5.1.2 GERENTE

Antonio Lara Villegas.

5.1.3 DIRECTOR
PEDAGOGICO Maria José
Salom Herrera.

5.1.4 JEFES DE
ESTUDIO

Las jefas de estudio son:

5.1.6 SECRETARIO ACADEMICO: ANTONIO SANTIAGO RAMOS

Infantil: Adelaida
Garrido.

Primaria: Mdnica
Vilches Martos.
Secundaria: Mdnica
Carrera.
Bachillerato: Josefa
Garcia.

FP: Rosa Garcia
Estébanez





