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1. INTRODUCCION

La finalidad de nuestro Reglamento de Organizacién y Funcionamiento (ROF) es
regular aquellos aspectos de la gestiéon de un centro educativo que, generalmente,
no se contemplan en otras normativas, por cuanto las normas generales no pueden
prever todas las situaciones que la realidad comporta.

Este documento surge del conocimiento de la realidad de nuestro centro y de la
reflexion y participacion de los distintos sectores de la comunidad educativa,
preocupados por disponer de un instrumento encaminado a lograr las finalidades
educativas, meta que debe guiar todas las actuaciones que se realicen en el
centro.

Se pretende que resulte un reglamento abierto y sujeto a las modificaciones que
haya lugar cuando asi lo sugiera el sentido comun o aparezcan nuevas situaciones

gue aconsejen su revision.

La normativa tenida en cuenta para la realizacion del presente documento tan

relevante para nuestro centro es la siguiente:

- Ley Organica 1/1990, de 3 de octubre, de Ordenacién General del Sistema
Educativo.

- Ley Organica 9/1995, de 20 de noviembre de la Participacion, la Evaluacion y el
Gobierno de los centros docentes.

- Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica
2/2006, de 3 de mayo, de Educacion. (BOE n° 340 de 30 de diciembre de 2020).

- Decreto 328/2010, de 13 de julio, que aprueba el Reglamento Organico de las
escuelas infantiles de segundo grado, de los colegios de infantil y primaria. (BOJA
n°® 139 Sevilla, 16 de julio 2010).

- Decreto 327/2010, de 13 de julio, que aprueba el Reglamento Organico de los
centros de Educacion Secundaria. (BOJA n° 139 Seuvilla, 16 de julio 2010).

- Decreto 162/2021, de 11 de mayo, en el que se regulan los servicios escolares y

actividades extraescolares y extraescolares de los centros privados y concertados.
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Entre otros, los principales aspectos que se recogen en el ROF del CDP Arboleda
son:

-Cauces de participacion en los distintos sectores de la comunidad educativa:
familias, alumnado y profesorado. La comunidad educativa participara en la gestiéon
y control del centro.

-Normas de organizacion y funcionamiento. Convivencia en el centro.

-Horarios del centro y espacios, instalaciones, recursos y materiales didacticos.
-Procedimientos en la matriculacion.

-Plan de autoproteccion del centro.

-Aspectos médicos y tratamiento de situaciones familiares especiales.

2. ORGANIZACION DE LOS RECURSOS PERSONALES

La organizacion escolar cumple un papel fundamental dentro del ambito educativo.
Para que el proceso de ensefianza y aprendizaje funcione, se debe fomentar la
colaboracion entre todos los profesionales que participan en la educacion del

alumnado.

La organizacion del CDP Arboleda es de tipo colaborativa y partimos de las

siguientes premisas:

Reconocemos la autonomia del profesorado y su profesionalidad a la hora

de ejercer la docencia dentro de su propia aula.

- Las decisiones no se toman de forma unilateral, sino que se consensuan
entre todos los miembros y equipos de trabajo.

- Las tareas y actividades llevadas a cabo parten del curriculo y se realizan de
forma cooperativa.

- La propia estructura es colegiada a través de diferentes 6rganos y

elementos de coordinacion que fomentan la participacion de todos los

docentes, familias y alumnado.
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2.1. ORGANOS COLEGIADOS Y DE GOBIERNO:
e CONSEJO RECTOR:

Se trata del 6rgano que representa a la titularidad del centro Euclides Ensefianza

Sociedad Cooperativa Andaluza S.L.

Se encarga de la gestidon, distribuciéon y articulacion de recursos humanos,
financieros y materiales necesarios para alcanzar las metas de aprendizaje y

desarrollo propuestas por el establecimiento.

Su miembros son:
PRESIDENTA: Maria Quintana Montero
VICEPRESIDENTA: Laura Mateos Lastra
SECRETARIA: Marta Ropero Cumbreras
VOCALES: Nieves Villarreal Colunga y Daniel Goncé Rodriguez

e EQUIPO DIRECTIVO:

Se encarga de la gestién de todos los procesos pedagdgicos y de la coordinacion

de todos los agentes que intervienen en el proceso educativo.

Su funcién es coordinar y dinamizar el funcionamiento general del centro y la
consecucion del logro de objetivos y metas encaminadas a elevar la calidad de la
ensefianza asi como establecer canales y medios para una comunicacion y

coordinacion efectiva entre todos los miembros de la comunidad educativa.

El equipo Directivo tendra las siguientes funciones:
- Velar por el buen funcionamiento del centro.

- Establecer el horario que corresponde a cada area
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- Adoptar las medidas necesarias para la ejecucioén coordinada de los
acuerdos adoptados por el Consejo Escolar y el Claustro de
Profesorado, asi como velar por el cumplimiento de las decisiones de
los 6rganos de coordinacion docente.

- Elaborar el Plan de Centro y la memoria de autoevaluacion

- Impulsar la actuacién coordinada del centro con el resto de centros
docentes de su zona educativa.

- Favorecer la participacidon del centro en redes de centros que
promuevan planes y proyectos educativos para la mejora permanente
de la ensefanza.

- Colaborar con la Consejeria competente en materia de educacion en
aquellos organos de participacion que, a tales efectos, se
establezcan.

-  Cumplimentar la documentacién solicitada por los organos vy
entidades dependientes de la Consejeria competente en materia de

educacion.
El Equipo Directivo lo componen los siguientes miembros:

- DIRECTOR: Antonio Jesus Bellido Noguera

- SUBDIRECTOR Y JEFE DE ESTUDIOS: José Angel Garcia Fernandez

- OTROS MIEMBROS DEL EQUIPO DIRECTIVO: Sandra Espadero, Alberto
Molina, Elena Mondaza, Elena Romero, Francisca Jiménez y Carmina

Pacheco.

e CONSEJO ESCOLAR:

El Consejo Escolar es el 6érgano colegiado de gobierno a través del cual participa la

comunidad educativa en el gobierno de los centros. Al tratarse de un Centro de
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mas de 18 unidades, el Consejo Escolar estara compuesto por los siguientes

miembros:

- Director del centro/ Presidente

- Subdirector/ Secretario.

- Cuatro representantes de la titularidad.

- Cuatro profesores del Centro.

- Un representante del AMPA “ENTREARBOLES”.
- Tres representantes de padres y madres.

- Dos representantes del alumnado.

- Un Representante de Administracion y Servicios.

Una vez constituido se designara una persona que impulse la igualdad entre el
Consejo Escolar se reunira al menos una vez al trimestre, y siempre que su
presidente lo convoque, o lo solicite al menos un tercio de sus miembros. En todo
caso, sera preceptiva una reunién al principio de curso y otra al final del mismo.
Sera convocado con una semana de antelacién, salvo convocatorias

extraordinarias que se cursaran con 48 horas de anticipacion.

- Comisiones del Consejo Escolar

Para agilizar el trabajo de los miembros del Consejo Escolar, se formaran dos

comisiones de trabajo: una comisién permanente y otra de convivencia.

a) La Comisién Permanente:

Representara al Consejo Escolar en aquellas funciones que éste le asigne,
haciendo uso de sus competencias y mayor operatividad. Al comienzo de cada
Consejo Escolar la comisién permanente dara informacion de sus reuniones y las
decisiones que de ellas hayan derivado. Estara integrada por el director o directora,

el jefe o jefa de estudios, un profesor o profesora, un padre, madre o representante
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legal del alumnado y un alumno o alumna, elegidos por los representantes de cada

uno de los sectores en dicho 6rgano.

b) La Comision de Convivencia:

Estara integrada por el director o directora, que ejercera la presidencia, el jefe o
jefa de estudios, dos profesores o profesoras, dos padres, madres o
representantes legales del alumnado y dos alumnos o alumnas elegidos por los

representantes de cada uno de los sectores en el Consejo Escolar.

Si en el Consejo Escolar hay un miembro designado por la asociacién de madres y
padres del alumnado con mayor numero de personas asociadas, éste sera uno de

los representantes de los padres y madres en la comision de convivencia.

La comision de convivencia tendra las siguientes funciones:

- Canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa
para mejorar la convivencia, el respeto mutuo, asi como promover la cultura
de paz y la resolucién pacifica de los conflictos.

- 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.

- Desarrollar iniciativas que eviten la discriminacion del alumnado,
estableciendo planes de accion positiva que posibiliten la integracion de
todos los alumnos y alumnas.

- Mediar en los conflictos planteados.

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

- Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para

mejorar la convivencia en el centro.
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- Dar cuenta al pleno del Consejo Escolar, al menos dos veces a lo largo del
curso, de las actuaciones realizadas y de las correcciones y medidas
disciplinarias impuestas.

- Realizar el seguimiento de los compromisos de convivencia suscritos en el

instituto.

- Competencias del Consejo Escolar:

- Establecer las directrices para la elaboracion del Proyecto Educativo del
Centro, aprobarlo y evaluarlo, sin perjuicio de las competencias que el
Claustro de Profesores tiene atribuidas en relacién con la planificacion y
organizacion docente. Asimismo, establecer los procedimientos para su
revisidon cuando su evaluacion lo aconseje.

- Elegir al Director o Directora del Centro.

- Informar a la Administracion Educativa acerca de la designacién del Director
o Directora del Centro en el supuesto de que éste deba ser designado por la
misma.

- Proponer la revocacion del nombramiento del Director o Directora. e. Decidir
sobre la admision de alumnos y alumnas, con sujecion estricta a lo
establecido en la normativa vigente.

- Aprobar el reglamento de régimen interior del centro.

- Resolver los conflictos e imponer las correcciones con finalidad pedagogica
que correspondan a aquellas conductas del alumnado que perjudiquen
gravemente la convivencia en el Centro de acuerdo con la normativa
vigente.

- Aprobar el proyecto de presupuesto del Centro y su ejecucion.

- Promover la renovacion de las instalaciones y equipamiento escolar, asi
como vigilar su conservacion.

- Aprobar y evaluar la programacién general del Centro, respetando, en todo

caso, los aspectos docentes que competen al Claustro.
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- Aprobar y evaluar la programacion general de las actividades escolares
complementarias y extraescolares.

- Fijar las directrices para la colaboracion del Centro con fines culturales,
educativos y asistenciales, con otros Centros, entidades y organismos. m.
Analizar y evaluar el funcionamiento general del Centro, especialmente la
eficacia en la gestion de los recursos, asi como la aplicacion de las normas
de convivencia y elaborar un informe de dicha aplicacion que se incluira en
la Memoria Final de Curso.

- Analizar y evaluar la evolucién del rendimiento escolar general.

- Analizar y valorar los resultados de la evaluacion que del Centro realice la
Administracion Educativa o cualquier informe referente a la marcha del
mismo.

- Informar y aprobar la Memoria Final sobre las actividades y actuacion
general del Centro.

- Conocer e impulsar las relaciones del Centro con las instituciones de su

entorno

e CLAUSTRO DE PROFESORES:

El Claustro de Profesorado es el 6rgano propio de participacion del profesorado en

el gobierno del centro, que tiene la responsabilidad de planificar, coordinar y, en su

caso, decidir o informar sobre todos los aspectos educativos del mismo.

El claustro de profesores del Colegio Arboleda esta compuesto por un total de 40

profesores/as.

El Claustro de Profesores sera presidido por el Director del Centro y estara

integrado por la totalidad del profesorado que preste servicios en el mismo.

Actuara como secretario en el Claustro el Secretario/a del centro.
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1.- Régimen de funcionamiento del Claustro.

a) Las reuniones del Claustro de Profesores se celebraran los martes por la tarde.
En las reuniones ordinarias se convocara al profesorado con el correspondiente
orden del dia, con una antelacion minima de cuatro dias y poniendo a su

disposicion la correspondiente informacion sobre los temas incluidos en él.

Las convocatorias extraordinarias se realizaran con una antelacion minima de
cuarenta y ocho horas. Como medio de convocatoria se utilizara el correo

electrénico.

b) El Claustro de Profesores sera convocado por el Director por propia iniciativa o
cuando asi lo demande un tercio de sus miembros. Se reunira, como minimo, una
vez al trimestre. La asistencia a las sesiones del Claustro de Profesores es

obligatoria para todos sus miembros.

c) El Claustro de Profesores tomara los acuerdos por mayoria simple.

2.- Competencias del Claustro de profesores

- Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la
elaboracién del Plan de Centro.

- Aprobar y evaluar los aspectos educativos del Plan de Centro

- Aprobar las programaciones didacticas.

- Fijar criterios referentes a la orientacion y tutoria del alumnado.

- Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion, de la innovacién y
de la investigacion pedagdgica y en la formacién del profesorado del centro.

- Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la
seleccion del director o directora en los términos establecidos en la

normativa de aplicacion.

10
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Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccion
presentados por las personas candidatas.

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

Informar el reglamento de organizacion y funcionamiento del Centro.
Informar la memoria de autoevaluacion.

Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y la imposicion de
sanciones y velar para que éstas se atengan a la normativa vigente.
Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el Centro.
Cualesquiera otras que le sean atribuidas por el reglamento de organizacion
y funcionamiento del Centro o por Orden de la persona titular de la

Consejeria competente en materia de educacion.

EQUIPOS DE COORDINACION PEDAGOGICA:

EQUIPO TECNICO DE COORDINACION PEDAGOGICA:

Esta integrado por la persona que ostenta la direccion, que lo preside, el
Jefe o Jefa de estudios, los coordinadores o coordinadoras de ciclo, el
coordinador del equipo de orientacion educativa y un representante del
Consejo Rector. EI ETCP se reunira una vez a la semana para organizar y

tratar todos los aspectos relacionados con el dia a dia de nuestro centro.

Competencias del ETCP:

Establecer las directrices generales para la elaboracién de los aspectos
educativos del Plan de Centro y sus modificaciones.
Fijar las lineas generales de actuacion pedagodgica del proyecto educativo.

Asesorar al equipo directivo en la elaboracion del Plan de Centro.

11
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Establecer las directrices generales para la elaboracién y revision de las
programaciones didacticas de las ensefanzas encomendadas a los
departamentos de coordinacion didactica.

Asesorar a los departamentos de coordinacién didactica y al Claustro de
Profesorado sobre el aprendizaje y la evaluacion en competencias y velar
porque las programaciones de los departamentos de coordinacién didactica,
en las materias que les estan asignadas, contribuyan al desarrollo de las
competencias basicas, a cuyos efectos se estableceran estrategias de
coordinacion.

Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar
las medidas y programas de atencion a la diversidad del alumnado.

Velar por el cumplimiento y posterior evaluacion de los aspectos educativos
del Plan de Centro.

Colaborar en los procesos de evaluacion interna y en la elaboracion de la

Memoria Final.

2. EQUIPOS DE CICLO:

Estan formados por todos los profesores/as que imparten clases en un mismo ciclo.

Se reuniran periédicamente aspectos relacionados con la programacién, la

metodologia y para adoptar acuerdos conjuntos.

Sera el coordinador del ciclo el que convoque las reuniones de coordinacién, ya

sea por iniciativa propia o a peticién de alguno de sus miembros.

El centro queda organizado en los siguientes ciclos:

2° ciclo de Educacion Infantil.

1° ciclo de Educacion Primaria:
2° ciclo de Educacion Primaria.
3° ciclo de Educacion Primaria

1° ciclo de Educacion Secundaria

2° ciclo de Educacién Secundaria

12
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3. EQUIPOS DOCENTES:

El Equipo Docente esta constituido por la totalidad de los profesores que imparten
docencia en el grupo, sera coordinado por el tutor quien también ejercera de
secretario del mismo debiendo levantar acta de las reuniones que celebre. Sus
actas e informes seran documentos de trabajo para la elaboracion del disefio

curricular, adaptaciones curriculares y diversificaciones curriculares.

Las funciones del Equipo Docente son:

- Llevar a cabo la evaluacion y el seguimiento global de los alumnos del
grupo, estableciendo las medidas necesarias para mejorar su aprendizaje. Y
adoptar las decisiones que correspondan en materia de promocion y
titulacion, de acuerdo con la normativa vigente y con el proyecto educativo
del centro

- [Establecer las actuaciones necesarias para mejorar el clima de convivencia
del grupo.

- Tratar, coordinadamente, los conflictos que surjan en el seno del grupo y
establecer las medidas adecuadas para resolverlos.

- Procurar la coordinacién de la ensefianza aprendizaje que se proponga a los
alumnos del grupo.

- Conocer y participar en la elaboracién de la informacion que, en su caso, se
proporcione a los padres y madres de cada uno de los alumnos del grupo.

- El equipo docente acordara los mecanismos de comunicacion con el tutor
para la informacion eficaz y sistematica sobre el proceso de aprendizaje de
cada alumno, tanto con fines pedagdgicos, como de informacion a las
familias.

- El profesorado del equipo docente atendera a los padres, madres o
representantes legales del alumnado, si tras reunion informativa con el tutor

de dicho equipo, estos requieren una informacion mas pormenorizada.

13
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4. LOS DEPARTAMENTOS DIDACTICOS:

Los departamentos didacticos son los dérganos encargados de organizar vy
desarrollar las ensefanzas propias de las areas, materias o modulos que tengan
asignados, y las actividades que se les encomienden, dentro del ambito de sus
competencias. Estaran formados por profesorado tanto de Primaria como de

Secundaria y estan organizados de la siguiente manera:

- DEPARTAMENTO DE LENGUA CASTELLANA'Y LITERATURA
- DEPARTAMENTO DE CIENCIAS

- DEPARTAMENTO DE IDIOMAS

- DEPARTAMENTO DE SOCIALES

- DEPARTAMENTO DE EDUCACION FiSICA

- DEPARTAMENTO DE EDUCACION ARTISTICA

Las funciones de los Departamentos Didacticos son:

- Programar las materias de su competencia, determinar los criterios de
evaluacion, los niveles minimos de cada curso, y establecer los métodos de
seguimiento de los alumnos con materias pendientes, adaptaciones
curriculares o diversificaciones curriculares en asignaturas adscritas al
Departamento.

- Analizar los resultados del proceso de evaluacion e incorporar las
conclusiones correctoras a las programaciones.

- Planificar y realizar actividades interdisciplinares y extraescolares en
coordinacion con la jefatura de estudios.

- Buscar mecanismos de conexion con otros niveles de ensefianza para evitar
discontinuidades que afecten al sistema educativo.

- [Establecer mecanismos de autoevaluacion de la accion docente del

Departamento.

14
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Los jefes de departamentos didacticos seran designados por el director al

comienzo del curso.

Competencias de los Jefes de departamento:

- Coordinar la elaboracion de la programacion didactica de las areas, materias
o mddulos que se integran en el departamento y la memoria final de curso,
asi como redactar ambas.

- Convocar y presidir las reuniones del departamento.

- Elaborar y dar a conocer a los alumnos la informacion relativa a la
programacion, con especial referencia a los objetivos, los minimos exigibles
y los criterios de evaluacion.

- Coordinar la recuperaciéon de los alumnos con materias pendientes en
coordinacion con la jefatura de estudios.

- Resolver las reclamaciones de final de curso que afecten a su
departamento, de acuerdo con la deliberacion de sus miembros y elaborar
los informes pertinentes.

- Coordinar la organizacion de espacios e instalaciones, adquirir el material y
el equipamiento especifico asignado al departamento, y velar por su
mantenimiento.

- Los jefes de departamento garantizaran que cada profesor o profesora
proporcione al alumnado informacion relativa a la programacion de la
materia que imparte, con especial referencia a los objetivos, los minimos

exigibles y los criterios de evaluacion.

Reuniones del Departamento:

- Al inicio del curso el departamento se reunira para elaborar la programacién

y homogeneizar la metodologia didactica y los criterios de evaluacion.

15
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- Durante el curso, las reuniones se centraran en el seguimiento de la
programacion y de los resultados académicos, asi como en la utilizacion de
recursos didacticos y la adopciéon de medidas correctoras, si procede.

- Afinal de curso, los departamentos procederan al analisis de los resultados
basado en criterios comunes a todos los departamentos. Las conclusiones
se recogeran en la memoria de cada departamento.

- Los acuerdos tomados en las reuniones de departamento quedaran

reflejados en el libro de actas.
5. COMISIONES:
Se podran organizar comisiones para el trabajo conjunto:
Algunas de esas comisiones son:

- ELABORACION DEL PROYECTO LINGUISTICO DEL CENTRO:
Esta formada por profesores de Lengua de Primaria y Secundaria.
Esta coordinada por la Jefa del Departamento de Lengua Castellana
y Literatura quien ird convocando las diferentes reuniones de
coordinacion para ir llegando a acuerdos comunes e ir elaborando el
Proyecto Linguistico del Centro.

- SITUACIONES DE APRENDIZAJE VERTICALES: Cada vez que se
vaya a desarrollar una situacion de aprendizaje vertical se creara una
comision con profesorado de las tres etapas educativas para tomar

acuerdos sobre su disefio y desarrollo.
6. EL DEPARTAMENTO DE ORIENTACION:

Esta formado por:
- El Orientador Escolar.

- Dos Especialistas en Pedagogia Terapéutica

16
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- Dos Neuropsicolégicas.

- Una Logopeda.

Este departamento, gracias a la experiencia de escolarizacion combinada que
llevamos a cabo en nuestro centro, cuenta con el asesoramiento de los

especialistas del C.D.P.E.E. Angel Riviere.

e FUNCIONES DEL ORIENTADOR ESCOLAR:

- Colaborar con el equipo directivo en la elaboracion del plan de orientacion y
acciéon tutorial y en la del plan de convivencia para su inclusion en el
proyecto educativo y contribuir al desarrollo y a la aplicacion de los mismos,
planificando y proponiendo actuaciones dirigidas a hacer efectiva la
prevencion de la violencia, la mejora de la convivencia escolar, la mediacién
y la resolucién pacifica de los conflictos.

- Realizar la evaluacion psicopedagogica previa a las adaptaciones y
diversificaciones curriculares.

- Asesorar al profesorado en el desarrollo del curriculo sobre el ajuste del
proceso de ensefanza y aprendizaje a las necesidades del alumnado.

- Asesorar a la comunidad educativa en la aplicacion de medidas
relacionadas con la mediacién, resolucién y regulacion de conflictos en el
ambito escolar.

- Asesorar al equipo directivo y al profesorado en la aplicacion de las
diferentes actuaciones y medidas de atencion a la diversidad, especialmente
las orientadas al alumnado que presente necesidades especificas de apoyo
educativo.

- Colaborar en el desarrollo del plan de orientacion y accion tutorial,
asesorando en sus funciones al profesorado que tenga asignadas las
tutorias, facilitandoles los recursos didacticos o educativos necesarios e
interviniendo directamente con el alumnado, ya sea en grupos o de forma

individual, todo ello de acuerdo con lo que se recoja en dicho plan.
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- Asesorar a las familias o a los representantes legales del alumnado en los
aspectos que afecten a la orientacién psicopedagdgica del mismo.

- En su caso, impartir docencia de aquellas materias para las que tenga
competencia docente.

- Colaborar y asesorar a los departamentos de coordinacion didactica y al
profesorado, bajo la coordinacion de la jefatura de estudios, en el desarrollo
de las medidas y programas de atencion a la diversidad del alumnado y en
la prevencién y deteccion temprana de problemas de aprendizaje.

- Elaborar la programacion didactica de los programas de diversificacion
curricular, en sus aspectos generales, y coordinar la elaboracion de la
programacion de los ambitos, en cuya concrecion deberan participar los
departamentos de coordinacidn didactica de las materias que los integran.

- Asesorar al alumnado sobre las opciones que le ofrece el sistema educativo,
con la finalidad de inculcarle la importancia de proseguir estudios para su
proyeccion personal y profesional. Cuando optara por finalizar sus estudios,
se garantizara la orientacion profesional sobre el transito al mundo laboral.

- El orientador del centro por delegacién de la jefatura de estudios podra
convocar reuniones de tutores con objeto de atender las funciones tutoriales
de su departamento. Asimismo se coordinara semanalmente con el
profesorado de pedagogia terapéutica y con los otros especialistas que

conforman el departamento.

2.2. ORGANOS UNIPERSONALES:

e EL DIRECTOR/A:

El Director del Centro sera elegido entre los candidatos que se postulen en

Asamblea General Extraordinaria de Socios de Euclides S.C.A.

Son competencias del Director:
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Ostentar la representacion del centro, representar a la Administraciéon
educativa en el mismo y hacerle llegar a ésta los planteamientos,
aspiraciones y necesidades de la comunidad educativa.

Dirigir y coordinar todas las actividades del Centro, sin perjuicio de las
competencias atribuidas al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar.
Ejercer la direccion pedagdgica, facilitar un clima de colaboracién entre todo
el profesorado, designar el profesorado responsable de la aplicacién de las
medidas de atencion a la diversidad, promover la innovacién educativa e
impulsar y realizar el seguimiento de planes para la consecucion de los
objetivos del proyecto educativo del Centro.

Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes.
Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro.

Ejercer la potestad disciplinaria

Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacion en la
resolucion de los conflictos e imponer las medidas disciplinarias que
correspondan al alumnado.

Impulsar la colaboracion con las familias, con instituciones y con organismos
que faciliten la relacion del instituto con el entorno y fomentar un clima
escolar que favorezca el estudio y el desarrollo de cuantas actuaciones
propicien una formacion integral del alumnado en conocimientos y valores.
Impulsar las evaluaciones internas del Centro y colaborar en las
evaluaciones externas y en la evaluacion del profesorado.

Convocar y presidir los actos académicos y sesiones del Consejo Escolar y
del Claustro de Profesorado del centro y ejecutar los acuerdos adoptados en
el ambito de sus competencias.

Visar las certificaciones y documentos oficiales del Centro, asi como de los
centros privados que, en su caso, se adscriban a él, de acuerdo con lo que

establezca la Consejeria competente en materia de educacion.
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- Proponer a la persona titular de Euclides Ensefanza S.C.A. el
nombramiento y cese de los miembros del equipo directivo, previa
informacion al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar

- Proponer el nombramiento y cese de las jefaturas de departamento y de
otros 6rganos de coordinacion didactica.

- Designar las jefaturas de los departamentos de coordinacion didactica
encargadas de la coordinacion de las areas de competencias y nombrar y
cesar a los tutores y tutoras de grupo, a propuesta de la jefatura de estudios.

- Decidir en lo que se refiere a las sustituciones del profesorado que se
pudieran producir por enfermedad, ausencia u otra causa.

- Firmar convenios de colaboracion con centros de trabajo, previo informe
favorable del Consejo Escolar.

- Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de

la Consejeria competente en materia de educacion.

e EISUBDIRECTORY JEFE DE ESTUDIOS:

Competencias del Jefe de Estudios:

- Ejercer, por delegacion de la direccion y bajo su autoridad, la jefatura del
personal docente en todo lo relativo al régimen académico y controlar la
asistencia al trabajo del mismo.

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

- Ejercer, por delegacion de la direccion, la presidencia de las sesiones del
equipo técnico de coordinacion pedagodgica.

- Coordinar las actividades de caracter académico y de orientacion.

- Elaborar, en colaboracion con los restantes miembros del equipo directivo, el
horario general del Centro, asi como el horario lectivo del alumnado y el
individual del profesorado, de acuerdo con los criterios incluidos en el

proyecto educativo, asi como velar por su estricto cumplimiento.
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- Elaborar el plan de reuniones de los 6rganos de coordinacién docente.

- Coordinar la organizacién de las distintas pruebas y examenes que se
realicen en el Centro.

- Elaborar la planificacion general de las sesiones de evaluacion y el
calendario de pruebas de evaluacién o las pruebas extraordinarias.

- Coordinar las actividades de las jefaturas de departamento.

- Garantizar el cumplimiento de las programaciones didacticas.

- Organizar los actos académicos.

- Adoptar, conforme a lo establecido a la normativa vigente, las decisiones
relativas al alumnado en relacion con las medidas de atencién a la

diversidad.

e FUNCIONES DE SECRETARIA:

El Subdirector ademas ejercera las siguientes funciones de secretaria:

- Ejercer la secretaria de los érganos colegiados de gobierno del Centro,
establecer el plan de reuniones de dichos érganos, levantar acta de las
sesiones y dar fe de los acuerdos, todo ello con el visto bueno de la
direccion.

- Custodiar los libros oficiales y archivos del Centro.

- Expedir, con el visto bueno de la direccién, las certificaciones que soliciten

las autoridades y las personas interesadas.
e EL COORDINADOR DE BIENESTAR
Las funciones de coordinacion de bienestar y proteccion del alumnado las asumira

el Orientador Escolar que trabajara de forma coordinada con el coordinador del

Plan de Convivencia y con el Equipo Directivo.
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La coordinacion de bienestar y proteccion tendra las siguientes funciones:

Coordinar con la direccién del centro educativo el plan de convivencia.
Promover medidas que aseguren el maximo bienestar para los nifios, nifias
y adolescentes, asi como la cultura del buen trato a los mismos.

Fomentar entre el personal del centro y el alumnado la utilizacion de
métodos alternativos de resolucion pacifica de conflictos.

Fomentar el respeto a los alumnos y alumnas con discapacidad o cualquier
otra circunstancia de especial vulnerabilidad o diversidad.

Identificarse ante los alumnos y alumnas, ante el personal del centro
educativo y, en general, ante la comunidad educativa, como referente
principal para las comunicaciones relacionadas con posibles casos de
violencia en el propio centro o en su entorno.

Informar al personal del centro sobre los protocolos en materia de
prevencion y proteccidn de cualquier forma de violencia existentes en su
localidad o comunidad auténoma.

Coordinar, de acuerdo con los protocolos establecidos, los casos que
requieran de intervencion por parte de los servicios sociales competentes,
debiendo informar a las autoridades correspondientes, si se valora
necesario, y sin perjuicio del deber de comunicacion en los casos
legalmente previstos.

Promover, en aquellas situaciones que supongan un riesgo para la
seguridad de las personas menores de edad, la comunicacion inmediata por
parte del centro educativo a las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado.
Promover planes de formacién sobre prevencion, deteccidn precoz y
proteccion de los nifios, nifas y adolescentes, dirigidos tanto al personal que
trabaja en los centros docentes como al alumnado y sus familias o tutores
legales, con especial atencion al personal del centro que ejercen de tutores
y a la adquisicién por parte del alumnado de habilidades para detectar y

responder a situaciones de violencia.
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- Fomentar que en el centro docente se lleve a cabo una alimentacién
saludable y nutritiva que permita a los nifios, nifas y adolescentes, en
especial a los mas vulnerables, llevar una dieta equilibrada.

- Promover, en aquellas situaciones que puedan implicar un tratamiento ilicito
de datos de caracter personal de las personas menores de edad, la
comunicacion inmediata por parte del centro educativo a las Agencias de

Proteccién de Datos.

La asignacion de las funciones de coordinacion de bienestar y proteccion del
alumnado a una figura de coordinacion del Claustro de profesorado del centro

debera ser aprobada anualmente por parte del Consejo Escolar.

e LOS TUTORES/AS

La tutoria y orientacién de los alumnos forma parte de la funcién docente.

El tutor/a del grupo de alumnos sera designado por el Equipo Directivo.

Son funciones del tutor:

- Desarrollar las actividades previstas en el Plan de Orientacion y Accién
Tutorial.

- Coordinar el proceso de evaluacion del alumnado de su grupo, levantar acta
de dichas sesiones y de todas las reuniones celebradas por el Equipo
Educativo.

- Formalizar y custodiar la documentacion académica correspondiente a los
alumnos de su grupo.

- Adoptar, junto con el Equipo Educativo, la decision que proceda acerca de la
promocion de los alumnos de acuerdo con los criterios que, al respecto,
estan establecidos en el Proyecto Educativo del Centro.

- Coordinar, organizar y presidir el Equipo Educativo y las sesiones de

evaluacion de su grupo de alumnos.
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- Orientar y asesorar al alumnado y a sus familias.

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

- Ayudar a resolver las demandas e inquietudes del alumnado y media, en
colaboracion con el delegado y subdelegado del grupo, ante el resto del
profesorado y el Equipo Educativo.

- Coordinar las actividades complementarias de los alumnos del grupo.

- Informar a los padres y madres de alumnos, al profesorado y al alumnado
del grupo, de todo aquello que les concierne en relacion con las actividades
docentes, con las complementarias y con el rendimiento académico. A tales
efectos, se mantendran encuentros periddicos con las familias de alumnos al
menos tres veces durante el curso académico, para informarles de
programaciones, sistemas de evaluacion.

- Facilitar la cooperacion educativa entre el profesorado y las familias de los
alumnos.

- Cumplimentar la documentacion académica individual del alumnado a su
cargo.

- Coordinar y colaborar en la aplicacion de cuantas medidas de atencién a la
diversidad se dirijan a su grupo de alumnos: refuerzo educativo, adaptacién
curricular, diversificacion curricular, etc., en dependencia directa de la
Jefatura de Estudios y con el asesoramiento del Departamento de
Orientacién.

- Colaboracién en la gestidén del programa de gratuidad de libros de texto.

e LOS COORDINADORES DE PLANES ESPECIFICOS Y PROGRAMAS DE
INNOVACION EDUCATIVA

El Equipo Directivo designara un coordinador/a para cada uno de los programas al
que debera asignar este perfil en Séneca. Cada coordinador/a anualmente

compromete a:
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- Llevar a cabo el proceso de inscripcion al programa que corresponde al
coordinador desde el perfil de Séneca.

- Elaborar el Plan de Actuacion en funcién a las necesidades detectadas vy
que quedara reflejado en el Plan Anual de Centro.

- Asistir a las sesiones de formacién para las que sea convocado.

- Compartir recursos y asesorar al profesorado.

- Elaborar la Memoria Final al finalizar el curso.

- Colaborar para llevar a cabo practicas comunes con el resto de Planes y
Programas y participar de forma activa en la vida del centro haciendo
propuestas de trabajo y planteando actividades innovadoras y que supongan
un enriquecimiento del curriculo.

- Participar en el proceso de autoevaluacion del centro llevado a cabo a lo

largo del curso, en la elaboracion del Plan de Mejora y en la Memoria Final.

Los programas implantados en el Centro son los siguientes:
-PLAN DE BILINGUISMO

-PLAN DE TRANSFORMACION DIGITAL

-PLAN DE FORMACION DEL PROFESORADO

-PLAN DE ACCION TUTORIAL

-PLAN DE ATENCION A LA DIVERSIDAD

-PLAN DE IGUALDAD DE GENERO EN EDUCACION
-PLAN DE SALUD LABORAL Y PRL

-PLAN DIRECTOR (POLICIA NACIONAL)

-PRACTICUM (INFANTIL, PRIMARIA, SECUNDARIA Y MASTER)
-CONVIVENCIA ESCOLAR

-RED ANDALUZA “ESCUELA ESPACIO DE PAZ’

- PROGRAMA CIMA

-PROGRAMA BIBLIOTECAS ESCOLARES

-PROGRAMA “RECREQOS ACTIVOS”

-PROGRAMA CONRED CONTRA EL ACOSO ESCOLAR
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e EL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS (PAS)
El personal no docente que forma parte de la comunidad educativa en nuestro
centro esta conformado por dos trabajadores que colaboran en la vida del centro
desempenando tareas encomendadas.

3. HORARIO GENERAL DEL CENTRO

El horario general del centro es el siguiente:

e Educacion Infantil y Primaria: De 9:00h a 14:00h.
e Educacion Secundaria: De 8.00h. a 14:30h.

Las puertas de acceso al centro se abriran a la hora establecida y se mantendran

abiertas durante cinco minutos.

A la hora de la entrada del alumnado y apertura de puertas, el profesorado debe

estar ya en el centro y en su respectivo punto de recogida del alumnado.
-CUMPLIMIENTO DEL HORARIO LECTIVO POR PARTE DEL PROFESORADO:

El cumplimiento del horario lectivo por parte del profesorado sera gestionado a

través del sistema “Time Laboris” gestionado y supervisado por el Consejo Rector.
Las faltas de asistencia del profesorado deberan ser comunicadas previamente a

través de correo electronico tanto al Consejo Rector como al miembro del equipo

directivo encargado de realizar las sustituciones.
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Junto con la notificacién de la falta de asistencia se detallara el trabajo a realizar

con cada grupo y/o asignatura..

El justificante de faltas se entregara al coordinador del ciclo que a su vez lo

trasladara al Consejo Rector.

-CUMPLIMIENTO DEL HORARIO LECTIVO POR PARTE DEL ALUMNADO

El alumnado debera acceder al centro a la hora establecida por el mismo. En caso
de llegar con retraso, el alumno debera pasar por secretaria con el familiar que le
acompane para dejar registro del retraso vy justificarlo en un libro habilitado para
ello. En caso de acudir con retraso al centro sin acompafamiento de ningun
familiar, el profesor de primera hora debera registrar en Séneca el retraso para que

su familia pueda justificarlo.

4. NORMAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

4.1. EL UNIFORME ESCOLAR
La vestimenta del alumnado debe ser el uniforme escolar segun el ideario del

centro, tal y como se aprob6 en Consejo Escolar.
e EDUCACION INFANTIL:

- Uniforme de invierno: chandal del Colegio, polo celeste y calzado deportivo
blanco con velcro. Todas estas prendas deberan llevar el anagrama oficial
del Colegio Arboleda. Como prenda opcional: forro polar azul marino con el
anagrama del Colegio.

- Uniforme de verano: calzonas y camiseta deportiva. Todas estas prendas

deberan llevar el anagrama oficial del Colegio Arboleda.
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e EDUCACION PRIMARIA:

- Uniforme de invierno: falda de cuadros, pantalon gris, polo celeste, cardigan
azul marino, calcetines azul marino y zapatos negros. Como prenda
opcional: forro polar azul marino con el anagrama del Colegio.

- Uniforme de verano: calzonas y camiseta deportiva.

- Uniforme deportivo: chandal del Colegio, sudadera, camiseta y calzado
deportivo. Todas estas prendas deberan llevar el anagrama oficial del

Colegio Arboleda.
e EDUCACION SECUNDARIA:

- Uniforme de invierno: falda de cuadros, pantaldn gris, polo celeste, cardigan
azul marino, calcetines azul marino y zapatos negros. Como prenda
opcional: forro polar azul marino con el anagrama del Colegio.

- Uniforme de verano: calzonas y camiseta deportiva.

- Uniforme deportivo: chandal del Colegio, sudadera, camiseta, calzonas a
juego y calzado deportivo. Todas estas prendas deberan llevar el anagrama

oficial del Colegio Arboleda.
4.2. NORMAS Y ORGANIZACION DE ETAPAS Y CICLOS

EDUCACION INFANTIL:

ENTRADAS Y | La entrada a Infantil se realizara por la puerta que da
SALIDAS acceso al edificio. Las tutoras se repartiran por el camino
para guiar y acompafar a los alumnos/as hasta llegar a
sus clases. Las familias dejan al alumnado en la puerta,

no acceden al edificio.
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A la hora de la salida los familiares podran acercarse a

las clases para ir recogiendo a sus hijos/as.

DIAS DE LLUVIA

Los dias de lluvia se intentara abrir unos minutos antes la
puerta y se permitira el acceso a los familiares hasta el
edificio para que puedan acompafiar a sus hijos/as.

A la hora de la salida los familiares podran acercarse a

las clases para ir recogiendo a sus hijos/as.

RECREOS

Las tutoras deben acompafar a los alumnos/as al recreo.
No estan permitidos los juguetes.
No se pueden traer chucherias de casa.

Iran al bafio de uno en uno previo aviso al tutor.

USO DEL BANO

Bafos en las aulas.

OLVIDOS No se traeran olvidos a no ser que sean de extrema
necesidad como mudas, medicamentos, etc. y a poder
ser a la hora del recreo.

ATENCION AL | El alumno/a que no haya sido recogido a las 14:00h.

ALUMNADO pasara directamente al servicio de atencion al alumnado.

e 1°CICLO DE PRIMARIA:

ENTRADAS
SALIDAS

Y

Los alumnos/as entraran solos por la puerta principal y
los tutores estaran repartidos por el camino para
acompanar y guiar al alumnado hasta sus clases.

Para la salida los familiares podran acceder al patio del
Primer Ciclo para recoger de la fila al alumno/a donde
estara acompafnado por el profesor/a con el que tenian la

ultima hora lectiva.
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DIAS DE LLUVIA

Para las entradas y salidas en dias de lluvia se permitira
a las familias acceder hasta el patio del Primer Ciclo para
dejar a sus hijos/as directamente en las clases donde

deberan estar los tutores para organizar la entrada.

RECREOS

El tutor debe acompanar a los alumnos/as al recreo.
No estan permitidos los juguetes.
No se pueden traer chucherias de casa.

Iran al bafio de uno en uno previo aviso al tutor.

CAMBIOS DE CLASE

El profesor debe esperar la llegada del siguiente profesor
para no dejar solos a los alumnos. El profesorado debe
ser puntual para evitar retrasos en el comienzo de las

clases y evitar posibles conflictos entre los alumnos.

USO DEL BANO

Los alumnos deben ir al bafio de uno en uno.
Deben pedir permiso previamente al profesor.

Pueden rellenar la botella de agua en el bafo.

OLVIDOS No se traeran olvidos a no ser que sean de extrema
necesidad como mudas, medicamentos, etc. y a poder
ser a la hora del recreo.

ATENCION AL | El alumno/a que no haya sido recogido a las 14:00h.

ALUMNADO pasara directamente al servicio de atencion al alumnado

e 2°CICLO DE PRIMARIA::

ENTRADAS Y
SALIDAS

La fila de entrada se realizara delante de la puerta
principal del centro donde se encontrara el tutor/a para

velar por el buen funcionamiento de la entrada.
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Para la salida, el profesor acompanara a su alumnado
hasta la zona anexa al huerto donde formaran fila y

seran recibidos por sus familiares.

DIAS DE LLUVIA

Se permitira a las familias acceder hasta el hall del
centro para dejar a sus hijos/as donde deberan estar los
tutores para organizar la entrada.

Para la salida se repetira el proceso a la inversa.

RECREOS

Salida y entrada por la puerta del pasillo de 2° ciclo.

El tutor debe acompafiar a los alumnos/as al recreo.
Deben ir en fila de uno en uno. No estan permitidos los
juguetes. No se pueden traer chucherias de casa.

Iran al bafio de uno en uno previo aviso al tutor.

CAMBIOS DE CLASE

El profesor debe esperar la llegada del siguiente profesor
para no dejar solos a los alumnos.

Los alumnos no pueden salir al pasillo.

USO DEL BANO

Bafos junto a secretaria. Bafos de la izquierda son de 4°
de Primaria y los de la derecha de 3° de Primaria. Dentro
de cada uno de ellos hay dos bafos para chicos y dos
para chicas.

Pueden ir al bafo a la vez un chico y una chica.

Tienen que pedir permiso al profesor para ir

Pueden rellenar la botella de agua en el baio.

Deben dejar limpio y recogidos los lavabos cuando

limpian en él material de plastica

OLVIDOS

No se traeran olvidos a no ser que sean de extrema
necesidad como mudas, medicamentos, etc. y a poder

ser a la hora del recreo.
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ATENCION AL
ALUMNADO

El alumno/a que no haya sido recogido a las 14:00h.

pasara directamente al servicio de atencién al alumnado

e 3°CICLO DE PRIMARIA:

ENTRADAS Y
SALIDAS

La entrada se realizara por la puerta principal del centro
donde se encontrara el tutor/a para velar por el buen
funcionamiento de la entrada.

Para la salida, el profesor acompanara a su alumnado
hasta la puerta del centro donde sera recogido por los

familiares.

DIAS DE LLUVIA

Se permitira a las familias acceder hasta el hall del
centro para dejar a sus hijos/as donde deberan estar los
tutores para organizar la entrada.

Para la salida se repetira el proceso a la inversa.

RECREOQOS

Salida y entrada por la puerta junto al bar.

El tutor debe acompafiar a los alumnos/as al recreo.

No estan permitidos los juguetes.

No se pueden traer chucherias de casa.

Iran al bafno de uno en uno previo aviso al tutor.

Los alumnos de quinto podran jugar en la pista de futbol
los miércoles que no esté siendo usada por Educacion
Fisica.

Los alumnos de quinto podran jugar en la pista de futbol
los jueves que no esté siendo usada por Educacion

Fisica.

CAMBIOS DE CLASE

El profesor debe esperar la llegada del siguiente profesor

para no dejar solos a los alumnos.
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No esta permitido salir al pasillo durante los cambios de

clase.

USO DEL BANO

Deben pedir permiso previamente al profesor.

Pueden rellenar la botella de agua en el baio.

USO DE MOVILES

(3° CICLO)

En el caso de que sea necesario por motivos familiares,
un alumno/a podra traer el movil al centro, pero
permanecera apagado y en la mochila durante toda la
jornada.

El tutor debera estar informado por la familia de la
presencia del movil en el centro y justificar el motivo por

el que lo trae.

e EDUCACION SECUNDARIA:

ENTRADAS
SALIDAS

Y

Puntualidad en las entradas al centro. Las familias deben
justificar las faltas y retrasos de sus hijos/as por Ipasen.
En el justificante del alumnado que no acuda a clase
habiendo examen o trabajo que entregar, la familia
debera dejar constancia de su conocimiento. Las
notificaciones de faltas de asistencia a los
padres/madres/tutores legales, se haran a través de
Séneca a 12 hora y, en caso de ausentarse del centro, en

la siguiente hora.

DIAS DE LLUVIA

Se abriran las puertas unos pocos minutos antes y

esperaremos todos en el hall hasta que sean las 8:00h
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para comenzar a subir a las aulas. El profesorado debera

acudir al hall para organizar la subida.

RECREQOS

Puntualidad en la llegada a clase después del recreo.

El alumnado cuidara la limpieza del patio usando las

papeleras.

No se podra hacer un uso abusivo de los espacios ni
jugar a juegos que puedan hacer dafio o menospreciar a

otros alumnos.

Si se tiene o se ve algun conflicto, se avisara al

profesorado de guardia.

Cuando suene el timbre de final del recreo, el alumnado

se preparara para su subida a clase.

Se mantendran la educacion y el respeto al dirigirse al
profesorado o a otros alumnos/as, evitando las palabras

malsonantes y los gritos.

CAMBIOS DE CLASE

El alumnado permanecera en su aula. Si se ha de
cambiar de espacio, los alumnos/as deberan esperar a

ser recogidos por su profesor/a para su traslado.

Esta prohibido permanecer en los pasillos sin permiso de

un profesor/a.

Esta prohibido ir al bafo si no es con el consentimiento

de un profesor/a.

USO DEL BANO

Se hara un buen uso de los aseos comunes cuidando la
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limpieza y sus instalaciones.

Se acudira al servicio durante el recreo. En caso de
necesidad, se le pedira permiso al profesorado del aula
que decidira si lo concede o no. El nombre del alumno/a

se apuntara en el cuaderno de incidencias de la clase.

4.3. COMUNICACION ENTRE EL PROFESORADO CENTRO.

Todo el profesorado cuenta con una cuenta de correo corporativo siendo esta la via

de comunicacion oficial del centro.

nombre.apellido@colegioarboleda.com

A través de esta cuenta se compartira la informacion a través de:

Gmail
Chat
Drive

Google Calendar

Otra via de comunicacion oficial es Séneca. A través de esta plataforma el

profesorado de un mismo equipo docente podra compartir informacion sobre:

Faltas de asistencia y retrasos.

Autorizaciones.

Calificaciones de actividades evaluables.

Documentos oficiales de evaluacion.

Comunicaciones relacionadas con posibles incidencias tanto positivas como
negativas.

Comunicaciones relacionadas con el comportamientos o la actitud en clase.
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4.4. COMUNICACION CON EL ALUMNADO

Todo el alumnado del centro cuenta con una cuenta de correo corporativo siendo

esta la via de comunicacion oficial entre ellos y con el profesorado.

e a.nombre.apellidos@colegioarboleda.com

A través de esta cuenta se compartira la informacion a través de:

- Gmail

- Chat

- Drive

- Classroom

- Google Calendar
- Site

4.5. COMUNICACION CON LAS FAMILIAS:

Todos los padres y madres o tutores legales cuentan con una cuenta de correo

corporativo siendo esta la via de comunicacion oficial entre ellos y el centro.

e f.nombre.apellidos@colegioarboleda.com

Otra via de comunicacion oficial con las familias es Ipasen. A través de esta

plataforma las familias recibiran toda la informacion relacionada con:

- Faltas de asistencia y retrasos.

- Autorizaciones.
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Calificaciones de actividades evaluables.

Documentos oficiales de evaluacion

Comunicaciones relacionadas con posibles incidencias tanto positivas como
negativas.

Comunicaciones relacionadas con el comportamientos o la actitud en clase.

La informacion a las familias se realiza del siguiente modo:

ASAMBLEA GENERAL DE PADRES:

e Se realiza al principio de cada curso para tratar aspectos generales
(informacion sobre objetivos, contenidos, planificacién y desarrollo del
curso, aspectos sobre los procesos de ensefianza-aprendizaje...).

e También se realizara al finalizar la etapa como preparacion vy
transicion a la siguiente etapa.

e Cada vez que el tutor lo estime oportuno, podra realizar una
asamblea general para tratar aspectos generales del desarrollo

ensefanza-aprendizaje de la clase.

INFORME DE EVALUACION INDIVIDUALIZADO: LOS BOLETINES DE
CALIFICACIONES

Al finalizar cada trimestre, se entrega a los padres/madres o tutores legales
un documento en el que se recoge el nivel alcanzado en cada uno de los

criterios establecidos.
TUTORIAS INDIVIDULAES:

Se realizaran cuantas veces se considere oportuno ya sea a peticion de la

familia o a demanda del tutor.
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El tutor dara a conocer a las familias a principio de curso el horario

establecido semanalmente para este fin.

No se atendera en tutoria a ningun familiar o a ninguna otra persona que no

sea el padre, la madre o el tutor/a legal del alumno.

El tutor dejara registrado en un acta habilitado para tal fin los siguientes
aspectos:

- Fecha

- Motivo de la reunién

- Persona que demanda la reunion

- Asistentes a la reunion

- Acuerdos adoptados

- Firma de los asistentes

El tutor tendra que tener, como minimo, una tutoria individual a lo largo del

Curso.

Previa a la cita con las familias, el tutor/a debera recoger informacién de su

equipo docente respecto al alumno/a en cuestion a través de un documento

habilitado para tal fin:
https://docs.google.com/document/d/1Z1iZ LEVVWXV503qdhPYwJG7PZdd
QF8cCHWKkI7Zzwij4/edit

- SISTEMA DE INFORMACION SENECA/IPASEN PARA LAS FAMILIAS
- CORREO CORPORATIVO

4.6. LA REALIZACION DE PRUEBAS ESCRITAS

Aquellos alumnos que llegan al Centro a la hora del recreo, si aun no se ha

realizado el examen, podran hacerlo ese mismo dia y en el horario previsto. Aun
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asi, las familias deben justificar el retraso de ese dia.

Aquellos alumnos que no realizan un examen por llegar tarde o no acudir ese dia,
tendran que hacerlo en el momento que les indique el profesor pero para ello, la
familia debe justificar la falta e indicar que conocia la existencia del examen. En el

caso de no traer el justificante, se aplaza dicha prueba para el final del trimestre.

Ante otra circunstancia no contemplada anteriormente, el alumno realizara los
examenes pendientes en la fecha que le proponga el profesorado al final del

trimestre.

5. ORGANIZACION Y USO DE LOS ESPACIOS

Aprendemos de todo lo que nos rodea; los estimulos no son neutros, son
significativos, nos hablan, nos argumentan, nos ensefian; por esto es necesario
cuidarlos, pensarlos, proponerlos y no dejarlos en manos de la costumbre o del

azar.

La escuela y el aprendizaje son mucho mas que el espacio del aula. Todo el
contexto contribuye al desarrollo integral del alumnado y toda la comunidad
importa. Los espacios y los tiempos definen y guian el aprendizaje. Espacios que
potencian y guian lo individual y lo personal, el pensamiento reflexivo y espacios y

tiempos que construyen lo social, el pensamiento colectivo.

Espacios y tiempos marcan la acciéon. Concretan los valores, los saberes y las
actitudes con las que dirigimos el transito por la escuela. Por ello deben ser
intencionalmente construidos y también transformados en funcion de las

necesidades del centro, de cada grupo y de cada momento

- ESPACIOS INTERIORES:
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e EL AULA:

Al inicio de cada curso escolar se le adjudica a cada grupo su aula.

El tutor/a del grupo sera el responsable de la decoracion del aula teniendo presente
que la ambientacion del aula debe ser parte de la programacion y debe servir como

apoyo pedagogico a los temas que se tratan en clases.

Un ambiente estimulante y a la vez limpio y ordenado proporciona seguridad y

estimula el aprendizaje.

El tutor/a se encargara de elaborar con su grupo unas normas de convivencia y
unas normas para mantener el aula limpia y ordenada. Esas normas deberan
quedar en un lugar visible el tutor/a se encargara de hacer una seguimiento para su

cumplimiento.

Al finalizar la jornada escolar, el alumnado debera dejar la silla boca abajo encima
de la mesa para facilitar jj
Al finalizar el curso, el aula debera quedar completamente recogida para facilitar su

limpieza y pintado durante los meses de verano.

e |LOS PASILLOS:
Los pasillos son lugares de transito, pero también pueden y deben ser utilizados
como espacios educativos y como una extension de las paredes del aula, por lo

que deberan ser cuidados y adornados y deben reflejar los procesos de

aprendizaje desarrollados en el aula.

e EL HALL DE ENTRADA:
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El hall es el lugar de recepcion de toda persona que acceda al centro. En él se
encuentra el tablén de anuncios del centro y distintas zonas dedicadas a los

distintos planes y programas desarrollados en el centro.

Se trata también de un lugar de exposicion en diferentes momentos del curso:

Situaciones de Aprendizaje Verticales, Semana Cultural, etc..
e LA SALA DE USOS MULTIPLES:

Se trata de un espacio que es utilizado durante todo el curso y para llevar a cabo
muchos tipos de actividades. Por ello, existe un google calendar para reservar su

uso.

Usos:
- Representaciones teatrales y musicales
- Aula de Musica
- Actividades dentro del Programa de Recreos Activos.
- Charlas, talleres y otras actividades complementarias.
- Ensayos del coro “Arboleda”

- Musicales, etc...

Normas de uso:
- Todo profesorado que vaya a hacer uso de este espacio, tiene que
reservarlo previamente en el espacio habilitado para ello. (calendar)
- El profesor/a que haga uso de este espacio sera el responsable de que el
lugar quede limpio y recogido después de cada uso.
- En el caso de necesitar utilizar el equipo de sonido deberé solicitar la llave

en el Consejo Rector y asegurarse de devolverla después de su uso.

e ELAULATIC
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Se trata de un espacio que es utilizado durante todo el curso y para llevar a cabo
muchos tipos de actividades. Por ello, existe un google calendar para reservar su

uso.

Este aula se mantendra cerrada bajo llave. Las llaves seran recogidas y
depositadas en un lugar habilitado para ello en la secretaria del centro. Sera el
profesor/a que vaya a utilizar el espacio, el responsable de abrir y cerrar el aula

correctamente.

El profesor/a que haga uso de este espacio, sera el responsable de que se haga un

uso correcto de los dispositivos y de que se queden bien apagados y recogidos.

e EL TALLER DE TECNOLOGIA

El taller de tecnologia es un espacio destinado a los alumnos del 2° ciclo de EP, del
3° ciclo de EP y para la ESO. El profesor/a que haga uso del taller, sera el
encargado de velar por el cumplimiento y buen uso de los materiales. La llave del

taller sera recogida en secretaria.

e LABIBLIOTECA

La Biblioteca es un espacio para uso y disfrute de todos los miembros de la
comunidad educativa.

La Biblioteca se mantendra cerrada bajo llave. Las llaves seran recogidas y
depositadas en un lugar habilitado para ello en la secretaria del centro. Sera el
profesor/a que vaya a utilizar el espacio, el responsable de abrir y cerrar el aula

correctamente.

En funcion de la demanda del profesorado para su uso, el coordinador de

Biblioteca elaborara un horario para su uso cada curso escolar.
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El profesorado que use la biblioteca podra gestionar el préstamos de libros
siguiendo el protocolo elaborado para tal fin y que esta recogido en el Programa de

Bibliotecas Escolares.

El uso de la biblioteca es una actividad inserta en el programa de Recursos Activos
por lo que sera posible su uso y el préstamo de libros en este tiempo de la jornada

escolar.
Siempre habra un profesor/a responsable de la misma.
e EL PABELLON DEPORTIVO Y CUARTO DE MATERIALES DE EF

Ambas estancias permaneceran cerradas como norma general y seran los
profesores los que abriran las puertas para poder usarlos. Es norma basica el
orden y limpieza de ambos espacios ya que en ellos hay mucho material y tanto

alumnado como profesorado deben velar por un uso responsable de los mismos.

6. PROCESO DE MATRICULACION

El procedimiento de matriculacién comenzara en el mes de marzo, siendo este mes
el periodo establecido para realizar las solicitudes del alumnado de nuevo ingreso

al centro.

Durante el mes de febrero, se realizara una Jornada de puertas abiertas,
coordinada por el Consejo Rector y en la que participara todo el Claustro de
profesorado a través de los diferentes stand que se plantean como diferentes

puntos de informacion para las familias.
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Las familias podran descargarse el impreso oficial a través de la pagina web de la
Consejeria de Educacion:
https://www.juntadeandalucia.es/educacion/portals/delegate/content/7e1d7b27-eaa
4-42e7-bfa3-ac436db80ed6/ANEXO %201

Una vez finalizado el mes de marzo, desde la Comisién de garantia se requerira la
presencia de un miembro del equipo Directivo y un representante del AMPA para

asistir a las diferentes que se establezcan.

Todo este procedimiento se gestiona a través de Séneca teniendo presente las

instrucciones que anualmente se publican para tal fin.

Este procedimiento previo a la matriculacién termina con la publicacion definitiva

del alumnado admitido.

1. PERIODO DE MATRICULACION

El proceso de matriculacion se realizara a través de la Secretaria Virtual de la

Junta de Andalucia.

Los periodos establecidos para la matriculacién oficial son:

e Educacion Infantil y Primaria: Del 1 al 10 de junio.

e Educacion Secundaria obligatoria: Del 1 al 10 de julio.

Paralelamente a esta matriculacion oficial, las familias deben formalizar a través de

la pagina web del centro aspectos como:

- Actividades Extraescolares
- Servicios: Comedor / Aula Matinal

- Programa de Gratuidad.
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- Compra de Uniforme

- Plan Lector

7. PLAN DE AUTOPROTECCION

- Introduccion
El presente Plan de Autoproteccion responde a la aplicacién del articulo 20
"Medidas de Emergencia" de la Ley 31/95 de Prevencion de Riesgos Laborales, en
el cual se indica que el empresario, teniendo en cuenta el tamafo y la actividad de
la empresa, asi como la posible presencia de personas ajenas a la misma, debera
analizar las posibles situaciones de emergencia y adoptar las medidas necesarias
en materia de primeros auxilios, lucha contra incendios y evacuacion de los
trabajadores, designando para ello al personal encargado de poner en practica
estas medidas y comprobando periddicamente, en su caso, su correcto
funcionamiento. El citado personal debera poseer la formaciéon necesaria, ser
suficiente en numero y disponer del material adecuado, en funcién de las
circunstancias antes sefaladas. De otro lado, este Plan de Autoproteccién se
elabora con el contenido exigido y conforme a las indicaciones del R.D. 393/2007,
de 23 de marzo, por el que se aprueba la Norma Basica de Autoproteccion de los
centros, establecimientos y dependencias dedicados a actividades que puedan dar
origen a situaciones de emergencia. Para la aplicacion de las medidas adoptadas,
el empresario debera organizar las relaciones que sean necesarias con servicios
externos a la empresa, en particular, en materia de primeros auxilios, asistencia
médica de urgencia, salvamento y lucha contra incendios, de forma que quede
garantizada la rapidez y eficacia de las mismas. Este Plan de Autoproteccién es de
aplicacién al centro COLEGIO ARBOLEDA, de uso docente y situado en la C/
Reina Victoria 2, en Sevilla. Por otra parte la actividad desarrollada en el citado
centro de trabajo no se encuentra incluida en las recogidas en el R.D. 840/2015 de

21 de septiembre por el que se aprueban las medidas de control de los riesgos
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inherentes a los accidentes graves en los que intervengan sustancias y productos
peligrosos. En la realizacion de este documento se ha tenido en cuenta el tamafio y
actividad del centro de trabajo, asi como la posible presencia de personas ajenas a

la misma.

- Objetivos
-Conocer las instalaciones, analizando la peligrosidad de sus distintas zonas o
locales, asi como los medios de proteccion disponibles.
-Analizar la adecuacion de todos los medios de evacuacion y proteccion, asi como
de las instalaciones generales.
- Prevenir las causas de las posibles emergencias, detectandolas y evitandolas.
- Garantizar la fiabilidad de los medios de proteccion, de forma activa y
permanente.
- Programar los planes de actuacion frente a las posibles emergencias.
- Determinar las personas organizadas, formadas y adiestradas que garanticen
rapidez y eficacia en las acciones a emprender para el control de las emergencias.
- Ofrecer informacion a todos los usuarios de las instalaciones de como deben de
actuar ante una emergencia y en condiciones normales, para su prevencion.
-Organizar las relaciones que sean necesarias para la coordinacién de los servicios
externos en materia de primeros auxilios, asistencia médica de urgencia,
salvamento y lucha contra incendios.

-Cumplir la normativa vigente sobre seguridad

8. TRATAMIENTO DE ASPECTOS MEDICOS

- INTRODUCCION

Un centro educativo ha de atender a su alumnado teniendo en cuenta sus
caracteristicas personales, las referidas a aspectos académicos o educativos v,
entre otras, las relacionadas con su salud, a fin de que se adopten medidas
dirigidas a la escolarizacion segura del alumnado con problemas a este respecto.

Este protocolo de actuacién, esta sustentado en el Informe 463/97-B, de la
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obligacion de suministrar por los docentes de la CECJA medicamentos a
alumnos/as en caso de urgencia médica y en las Conclusiones de la Comisién
Mixta de médicos del E.O.E. y Asesoria Médica de la Delegacion de Sevilla de la
CECJA.

- RECOGIDA DE INFORMACION RESPECTO A ENFERMEDADES,
ALERGIAS Y/O INTOLERANCIAS DEL ALUMNADO

En el proceso de matriculacion, a través de la Secretaria Virtual de la Junta de
Andalucia, las familias aportaran los datos médicos del alumnado y reflejaran las
enfermedades, alergias y/o intolerancias que supongan la posibilidad de tener que
administrar en el Centro algun medicamento. Deberan aportar, ademas, cualquier
otra informaciéon médica que consideren de interés para el profesorado, como
instrucciones médicas que puedan llevarse a cabo en caso de urgencia si dicha
actuacion es imprescindible por suponer un peligro real y grave para la salud del
alumno/a la espera de la atencién médica o su traslado a un centro médico.

Estos datos pueden ser consultados por parte del tutor/a accediendo a la ficha del
alumno/a en el apartado de “Datos Médicos”. Ademas, al inicio del curso escolar, la
Secretaria del Centro, dara esta informacion por escrito a los tutores/as en un
documento generado a través de Séneca para tal fin.

A lo largo del primer mes del curso, los tutores/as deberan ponerse en contacto con
las familias de estos alumnos/as para constatar y, si es necesario, solicitar mas
informacion al respecto.

Este protocolo también se aplicara con el mismo procedimiento a cualquier alumno/a
que se encuentre con esta problematica una vez finalizados los plazos ordinarios de
matriculacion.

-  AGENTES RESPONSABLES

La Direccion de este centro, para conseguir una mejor eficacia, economizar esfuerzos y
compartir responsabilidades, dispone el siguiente protocolo de actuacién segun los
agentes:

e Actuaciones de la Secretaria:

La Secretaria hara publico el listado de alumnos/as y de sus cursos en la Sala de
Profesorado y recordara en el primer Claustro que se celebre la importancia de tener en
cuenta el listado y las caracteristicas fundamentales de la problematica alegada por los
padres/madres o tutores/as legales.
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Asi mismo, en esa misma reunién de Claustro, recordara al tutor/a o responsable de las
actividades que se vayan a realizar fuera del centro, que debera tener en cuenta al
alumnado que acuda en esta situacién y prever el llevar consigo la medicacién prescrita en
caso de tener que actuar con urgencia.

La Secretaria comunicara al responsable de autoproteccion los casos de alumnos/as con
patologia y medicacién y ambos abriran una carpeta con cada caso, que estara ubicada en
la Secretaria del centro. En esta carpeta estaran los documentos y medicacion concreta de
cada alumno/a.

A principios de curso, sera labor también del Secretario/a informar al tutor/a y equipo
educativo correspondiente de cada alumno/a con todos los datos aportados por los
padres/madres o tutores/as legales.

Asi mismo, el Secretario/a sera receptor/a y custodio/a de la oportuna medicacién
informando con claridad de su localizacién en la Secretaria del Centro o en el Aulario de
Educacion Infantil para el alumnado de dicha etapa. En caso de solicitud por parte del
Centro, dicha medicacién podra pedirse a las familias por duplicado.

En caso de no estar entregada, informara a los padres/madres o tutores/as legales y
solicitara la documentacion necesaria (Documento de consentimiento e informe médico)
segun el informe 463/97-B.

El Secretario/a actualizara o, en su caso, eliminara la informacion aportada por los
padres/madres o tutores/as legales una vez finalizado el periodo de formacion del alumno/a
en el centro.

e Actuacion del/la Responsable de Autoproteccion

El/la Responsable de Autoproteccion del Centro elaborara un listado con todos los
teléfonos de urgencias médicas de la localidad, el cual sera de facil visualizacién en la Sala
del Profesorado.

Asi mismo, tras recibir la informacién del Secretario/a del Centro, comunicara por escrito
los casos de alumnos/as con patologia y medicacion a los responsables de los servicios del
Centro (aula matinal, comedor y actividades extraescolares) por si hubiera que aplicar el
protocolo de administraciéon del medicamento en esos horarios.

Si a lo largo del curso escolar se producen incorporaciones en estos servicios, tanto de
monitores como de alumnado, se procedera de la misma manera.

e Actuacion del Departamento de Orientacion

Al principio del curso, el E.O.E. de la zona pedira informacion sobre el alumnado y
proporcionara una informacién profesional sobre actuaciones en cada caso al Orientador/a
del Centro, quien trasladara dicha informacién al tutor/a del alumno/a en cuestion.
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e Actuacion de la Direccion

El Director/a del Centro se entrevistara a principio de curso con los padres/madres o
tutores/as legales que asi lo deseen, que hayan solicitado la colaboracion del profesorado
para la administraciéon de medicamentos o una especial atencion por problemas médicos
de sus hijos/as.

- ACTUACIONES ANTE LA PRESENCIA DE ALIMENTOS EN EL CENTRO
CENTRO

e EL DESAYUNO EN LA HORA DEL RECREO
e SUMINISTRO DE ALIMENTOS POR PARTE DEL CENTRO:

En los casos en los que, por la celebracién de alguna actividad o jornada del Centro, se
introduzcan alimentos en el centro escolar (Dia de Andalucia, Programa de Habitos de
Vida Saludables...), se tendra en cuenta al alumnado con patologia incompatible con
dichos alimentos para mantenerlos alejados de los mismos y para proporcionarles otros
alimentos compatibles con su condicién, siempre previa comunicacién con la familia y
acuerdo en este ultimo punto.

A lo largo del curso y atendiendo a criterios pedagdgicos, se celebraran algunas jornadas
que incluyen el suministro de algun alimento:

- Desayuno andaluz (celebracion del Dia de Andalucia)
- Reparto de frutas y hortalizas (Programa CIMA)
- Reparto de leche con y sin lactosa (Programa CIMA)

En cada uno de los casos se actuara siguiendo el correspondiente protocolo para la
prevencién y la no discriminacion del alumnado alergico o intolerante a los alimentos que
se vayan a proporcionar.

e DESAYUNO ANDALUZ:

Este desayuno responde a una actividad inserta en las celebraciones del Dia de
Andalucia. El distrito de la zona es quien nos proporciona todos los productos de forma
gratuita.

El desayuno esta compuesto por pan con aceite de oliva virgen extra y azucar blanca
(opcional).

- Las familias seran avisadas de la fecha de entrega y de la composicion del
desayuno.

- El desayuno se ofrece como algo voluntario y nunca como algo obligatorio, por lo
que todo aquel que no quiera recibirlo, puede traer su desayuno de casa.

49



Euclides Ensefianza Sociedad Cooperativa Andaluza

Colegio Concertado Arboleda

COLEGIO
ARBOLEDA

- Previa a la peticidn del pan, se nos solicita el numero de alumnos/as celiacos ya
que para ellos se nos proporciona pan sin gluten.

- La preparacion del pan con aceite se realiza en el comedor escolar con las medidas
de higiene necesarias.

- La preparacién del pan sin gluten se realiza en un lugar apartado, con unos
utensilios distintos y exclusivos y se entrega al alumnado sin que en ningun
momento tenga contacto con el pan con gluten.

e PLAN ESCOLAR DE CONSUMO DE FRUTAS Y VERDURAS

Se trata de un recurso que se nos proporciona por estar inscritos en el Programa de la
Junta de Andalucia Creciendo en Salud.

A lo largo del curso se llevan a cabo 4 entregas para tres dias consecutivos de frutas y
verduras de cercania y de temporada.

Previa a la recepcion de la fruta, las familias son informadas de la fruta y/o la hortaliza que
se va a repartir y el alumnado, de forma voluntaria, recibe la fruta en funcién de sus gustos.

En Primaria y ESO la fruta y/o hortaliza es suministrada en el patio a la hora del recreo. En
el caso de Infantil, el reparto se realizara en las clases.

El consumo de la fruta y/o hortaliza siempre se le ofrecera al alumnado como algo
voluntario y no se sustituira por el desayuno que los alumnos traigan de casa, sino que
sera un complemento a este.

- ADMINISTRACION DE MEDICAMENTOS.

La medicaciéon a administrar en un centro escolar puede ser por via oral, con indicacién
meédica escrita, y previo permiso escrito de los padres o tutores legales.

La medicacién por otras vias (rectal, intramuscular,..) debe administrarse mediante
personal preparado y en condiciones idoneas, por lo que al profesorado se le informara e
instruira sobre el manejo de esta medicacién y técnica de administracién, siendo siempre
imprescindible el documento de informacién y consentimiento firmado por las familias.

e PROTOCOLO PARA LA ADMINISTRACION DE ADRENALINA.

La prevencion de la alergia o intolerancia en el medio escolar consiste en evitar el contacto
del nifio/a alérgico/a con el alérgeno que se la causa.

Como detectar ANAFILAXIA:
Se debe sospechar cuando un alumno/a ha estado expuesto a un potencial alérgeno y, de
forma brusca y de rapida progresién, se dan, al menos, dos de estos grupos de sintomas:
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Afectacion de piel y/o mucosas: urticaria generalizada, prurito, eritme, sofoco,
edema de labios, de uvula o de lengua.

Sintomas respiratorios: disnea, tos persistente que progresa a ronquera, “pitos”,
estridor.

Sintomas gastrointestinales persistentes: dolor abdominal, célicos, diarrea.
Disminucién de la tension arterial o sintomas o sintomas como: mareo,
desorientacién, inquietud, malestar, hipotonia, palidez, sincope, incontinencia.

caso de ANAFILAXIA:

No dejar nunca al alumno/a solo.
Administrar urgentemente la adrenalina inyectable:

1.Sujetar el autoinyector con la mano dominante.

2.Con la otra mano, quitar el tapén de seguridad.

3.Pinchar FIRMEMENTE en la parte exterior del muslo, a través de la ropa si es
necesatio.

4.Mantener en esa posicion durante 10 SEGUNDOS.

5.Masajear la zona de la inyeccién durante 10 segundos.

Llamar a un servicio de EMERGENCIAS: 112 o 061.
Llamar a la familia.

Si hay dificultad respiratoria, administrar el INHALADOR.

Si el alumno/a esta consciente, tumbarlo boca arriba con las piernas en alto.
Si el alumno/a no esta consciente, colocarlo en posicion lateral de seguridad.
Administrar un segundo autoinyector de Adrenalina al cabo de 15 MINUTOS,
si el nino/a no responde o reaparece la sintomatologia inicial.

Revisar peridédicamente la caducidad del inyectable.

PROTOCOLO ANTE UNA CRISIS CONVULSIVA

Ademas de avisar a la familia con diligencia, se recomienda proceder de la siguiente
forma, en general:

1. Manténgase calmado, trate de tranquilizar a los presentes y busque ayuda mediante
otros. La epilepsia por si sola no produce la muerte, es posible por accidentes durante la
crisis. Impedir la aglomeracién excesiva de personas alrededor, y dirigir uno solo las
acciones de atencién.

2. Proteja la cabeza. Ponga algo blando bajo esta para que no se golpee con los
movimientos involuntarios.
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3. Tienda al alumno/a en el suelo de lado (posicion lateral de seguridad). Esto facilitara la
respiracion y evitara que aspire el vomito o la saliva que puede producirse en abundancia.

4. No ponga nada en su boca. Solo despeje la via aérea aflojando prendas de vestir
apretadas (cuello y cintura), y quitar aparatos (gafas, audifonos, etc.). No le agarre la
lengua ni intente abrir la boca ni introducir nada en la misma. No existe peligro en que se
“trague la lengua”. No dar agua ni medicinas por la boca durante la crisis, ni en los
momentos inmediatamente posteriores.

5. No trate de agarrarlo/a para mantenerlo/a quieto/a. No conseguiremos que pare la crisis
y podemos causarle alguna lesién muscular u dsea.

6. Quédese a su lado hasta que la respiracion se normalice y recupere el conocimiento.
Observe todos los detalles de cémo transcurre la crisis, pueden ser utiles posteriormente
para el médico o la familia. No exigirle que se levante, y permanecer junto a él/ella
mientras se va recuperando. Ofrecer ayuda sin imponérsela.

7. Déjelo/a descansar y recuperarse todo el tiempo que precise. Puede estar confuso/a y
fatigado/a y no reaccionar durante varios minutos tras sufrir la crisis.

Si la familia ha solicitado la administracién del medicamento STESOLID por via rectal,
proceder de la siguiente forma:

Se administrara el medicamento a los cuatro o cinco minutos del inicio de la crisis si ésta
persiste.

Como medida de seguridad para evitar depresion cardiorrespiratoria, la dosis no excedera
de 0.25 mg/Kg. salvo otra indicacién de su neurdlogo/a. No repetir la dosis. Si la crisis no
cede, proceder a trasladar al alumno o alumna al centro sanitario mas cercano o avisar a
los Servicios de Urgencia Sanitarios (112)

e ADMINISTRACION DE VACUNAS
La Consejeria de Salud, a través del Centro de Salud de la zona, promovera y anunciara el
dia en que el alumnado al que corresponda, segun el calendario de vacunaciones, debera
acudir al Centro con la cartilla de vacunacion para proceder a la administracion de la dosis.
En caso de no vacunarse en el centro escolar, debera acudir a su Centro de Salud.

e OTRAS ACTUACIONES

- ACCIDENTE O EMERGENCIA.

52



Euclides Ensefianza Sociedad Cooperativa Andaluza
Colegio Concertado Arboleda

COLEGIO
ARBOLEDA

Actuacion con diligencia cuando dicha actuacion sea imprescindible por suponer un riesgo
para la salud del alumno/a la espera de la atencién médica o el traslado a un centro
médico.

- CRISIS EN UNA ENFERMEDAD CRONICA.

Si la situacion no permite esperar hasta que llegue la familia o el alumno/a sea trasladado
a un centro médico, habra que actuar segun las indicaciones que por escrito haya dado su
familia aplicando este protocolo de actuacion.

- SUMINISTRO DE MEDICACION EN OTROS CASOS.

Si se trata de pastillas, jarabes o aerosoles que los menores deben tomar durante el
horario escolar, deben contar con la colaboracién de los tutores/as o profesores/as del
Centro. Se excluyen los medicamentos que, por su forma o via de ser administrados,
puedan ser molestos, problematicos o desagradables para quien los recibe o los
suministra.

En todo caso, se debe tener en cuenta que el profesorado debera actuar con la diligencia
esperada ya que, durante la jornada escolar, le corresponde al profesorado el deber de
custodia del alumnado menor de edad.

9. TRATAMIENTO DE SITUACIONES FAMILIARES ESPECIALES

Las diferentes situaciones familiares del alumnado pueden provocar problemas de
convivencia y/o conflictos en el centro escolar y es por esto por lo que debemos

tener un especial cuidado con estos casos y tener presente el siguiente protocolo:

- Cuando a un tutor/a le aparece en la Ficha del Alumno/a una situacion de
separacion o divorcio debe recabar informacion al respecto acudiendo al

tutor/a anterior o directamente con la familia.

- El tutor/a debera asegurarse de que en el centro hay constancia del
convenio regulador actualizado y tener conocimiento del mismo en cuanto a
la situacion en la que se encuentran los menores respecto a sus padres

(guardia y custodia, dias de recogida de cada uno de ellos, etc.). En el caso
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de que no exista, debera comunicar a la familia la necesidad de darle

registro de entrada a través de Secretaria.

- En el caso de que haya establecido unos dias de recogida para cada uno de
ellos, cada uno podra autorizar a las personas que estime necesario para los

dias que a cada uno le corresponda.

- A no ser que uno de los dos progenitores haya perdido sus derechos
respecto a su hijo/a, el tutor/a debera dar toda la informacién respecto al
desarrollo educativo del alumno/a a ambos progenitores.

e Comunicaciones
e Faltas de asistencia
e Tutorias

e Boletin de calificaciones
- En el caso de que por alguna de las partes se esté incumpliendo el convenio

regulador o exista algun tipo de conflicto entre las partes, se debera

comunicar el caso a la Direccion.
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