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10.2.4 DEPARTAMENTO DE ORIENTACION
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1. LOS CAUCES DE PARTICIPACION DE LOS DISTINTOS SECTORES DE LA
COMUNIDAD EDUCATIVA

Los deberes y derechos del alumnado son los que estan recogidos en el Capitulo I (Deberes y derechos)
del Titulo I (El Alumnado) del Reglamento de Organizacion y Funcionamiento incluidos en el Decreto
328/2010 (Reglamento Organico de los colegios de Educacion Infantil y Primaria) y en el Decreto 327/2010
(Reglamento Orgéanico de los Institutos de Educacién Secundaria)

|1.1. LA PARTICIPACION DEL ALUMNADO

21.1.1 DEBERES DEL ALUMNADO

a. El estudio, que se concreta en:
1. La obligacion de asistir regularmente a clase y con puntualidad.
Participar activa y diligentemente en las actividades orientadas al desarrollo del curriculo,
siguiendo las directrices del profesorado.
3. Elrespeto a los horarios de las actividades programadas por el colegio.

El respeto al ejercicio del derecho al estudio de sus comparfieros y compaiieras.

5. La obligacién de realizar las actividades escolares para consolidar su aprendizaje que le sean
asignadas por el profesorado para su ejecucion fuera del horario lectivo.
Respetar la autoridad y las orientaciones del profesorado.

c. Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas y morales y la dignidad, integridad
e intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa, asi como la igualdad entre hombres
y mujeres.

d. Respetar las normas de organizacioén, convivencia y disciplina del centro docente y contribuir al
desarrollo del proyecto educativo del mismo y de sus actividades.

e. Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la consecucién de un adecuado
clima de estudio en el instituto.

f.  Participar en los 6rganos del centro que correspondan, asi como en las actividades que este
determine.

g. Utilizar adecuadamente las instalaciones y el material didactico, contribuyendo a su conservaciéon
y mantenimiento.

h. Participar en la vida del instituto.

i. Conocer la Constitucién Espafiola y el Estatuto de Autonomia para Andalucia, con el fin de
formarse en los valores y principios recogidos en ellos.

j. Los alumnos deben respetar el Proyecto Educativo y el Caracter Propio del Centro, de acuerdo
con la legislacion vigente, asi como participar en la vida y funcionamiento del Centro.

k. No estd permitido exhibir o manifestar por cualquier medio y en cualquier modo, incluyendo
prendas de vestir, complementos, accesorios, herramientas o materiales de trabajo y perfiles de
plataformas digitales vinculadas al centro y de uso educativo, mensajes, lemas o simbolos que
tengan, implicita o explicitamente, connotaciones ideoldgicas, politicas o filosoficas ajenas,
contrarias o irrespetuosas con el Caracter Propio del Centro.

Si se permiten mensajes o simbolos propios de la institucién titular del centro y de su Carécter
Propio, en el que publicamente se define como centro educativo catélico y agustiniano, asi como
otros oficiales de la naciéon, comunidad auténoma o municipio.

Los alumnos deben cumplir las normas y directrices establecidas en los diferentes reglamentos
que afecten a los distintos ambitos del funcionamiento y la convivencia del centro, y que estén
vigentes una vez aprobados por la Direccidn, el Claustro de Profesores y/o el Consejo Escolar.

l.  Los alumnos, desde Infantil hasta el Primer ciclo de Secundaria, deben permanecer en el aula
durante el tiempo de clase hasta que el profesor indique el fin de la misma y durante el tiempo de
cambio de profesores, exceptuando el permiso expreso que dé el profesor que en ese momento
vaya a impartir la clase.

=

21.1.2 DERECHOS DEL ALUMNADO
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a. A recibir una educacion de calidad que contribuya al pleno desarrollo de su personalidad y de sus

capacidades.

Al estudio.

A la orientacién educativa y profesional.

d. A laevaluacion y el reconocimiento objetivos de su dedicacion, esfuerzo y rendimiento escolar. A
estos efectos, tendra derecho a ser informado de los criterios de evaluacién que seran aplicados.

e. A la formacién integral que tenga en cuenta sus capacidades, su ritmo de aprendizaje y que
estimule el esfuerzo personal, la motivacion por el aprendizaje y la responsabilidad individual.

f. Al acceso a las tecnologias de la informacién y la comunicacién en la practica educativa y al uso
seguro de Internet en el instituto.

g. A la educacién que favorezca la asuncion de una vida responsable para el logro de una sociedad
libre e igualitaria, asi como a la adquisicion de habitos de vida saludable, la conservacion del
medio ambiente y la sostenibilidad.

h. Al respeto a su libertad de conciencia y a sus convicciones religiosas y morales, asi como a su
identidad, intimidad, integridad y dignidad personales.

i. A la igualdad de oportunidades y de trato, mediante el desarrollo de politicas educativas de
integracién y compensacion.

j- Alaaccesibilidad y permanencia en el sistema educativo, en los términos previstos en el articulo
7.2 i) de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educaciéon de Andalucia.

k. Alalibertad de expresion y de asociacion, asi como de reunion en los términos establecidos en el
articulo 8 de la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educacion.

1. Ala proteccion contra toda agresion fisica o moral.

m. A la participacion en el funcionamiento y en la vida del Centro y en los 6rganos que correspondan,
y la utilizacion de las instalaciones del mismo.

n. A conocer la Constitucion Espafiola y el Estatuto de Autonomia para Andalucia.

0. A ser informado de sus derechos y deberes, asi como de las normas de convivencia establecidas
en el Centro, particularmente al comenzar su escolarizacién en el mismo.

oo

De cara al ejercicio efectivo de sus derechos del alumnado, se tendra en cuenta:

A fin de estimular el ejercicio efectivo de la participacién del alumnado y facilitar el ejercicio de su derecho
de reunion, los institutos de educacidon secundaria estableceran, al elaborar sus normas de convivencia,
las condiciones en las que sus alumnos y alumnas pueden ejercer este derecho. En todo caso, el niumero
de horas lectivas que se podran dedicar a este fin nunca sera superior a tres por trimestre.

Las decisiones colectivas que adopte el alumnado, a partir del tercer curso de la educacién secundaria
obligatoria, con respecto a la asistencia a clase no tendran la consideracion de conductas contrarias a la
convivencia ni seran objeto de correccidn, cuando estas hayan sido resultado del ejercicio del derecho de
reunioén y sean comunicadas previamente por escrito por el delegado o delegada del alumnado del instituto
a la direccion del centro.

Para favorecer el ejercicio del derecho a la libertad de expresion del alumnado, la jefatura de estudios
favorecera la organizacion y celebraciéon de debates, mesas redondas u otras actividades analogas en las
que éste podra participar.

Asimismo, en las normas de convivencia se establecera la forma, los espacios y lugares donde se podran
fijar escritos del alumnado en los que ejercite su libertad de expresion.

|1.2 LA PARTICIPACION DEL PROFESORADO

Los deberes y derechos del profesorado son los que estan recogidos en el Capitulo I (Deberes y derechos)
del Titulo II (El Profesorado) del Reglamento de Organizacion y Funcionamiento incluidos en el Decreto
328/2010 (Reglamento Organico de los colegios de Educacién Infantil y Primaria) y en el Decreto 327/2010
(Reglamento Orgéanico de los Institutos de Educacién Secundaria).
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121 FUNCIONES Y DEBERES DEL PROFESORADO

Las funciones y deberes del profesorado son, entre otros, las siguientes:

n)

La programacion y la ensefianza de las materias y asignaturas que tengan encomendados.

La evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la evaluacion de los procesos de
ensefnanza.

La tutoria del alumnado, la direccion y la orientaciéon de su aprendizaje y el apoyo en su proceso
educativo, en colaboracidn con las familias.

La orientacion educativa, académica y profesional del alumnado en colaboracidn, en su caso, con
los departamentos de orientacion o los equipos de orientacién educativa.

La atencién al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del alumnado.

La promocion, organizacién y participacién en las actividades complementarias, dentro o fuera
del recinto educativo, programadas por los centros.

La contribucién a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de respeto, de
tolerancia, de participaciéon y de libertad para fomentar en el alumnado los valores de la
ciudadania democratica.

La informacion periddica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos e hijas, asi
como la orientacién para su cooperacioén en el mismo.

La coordinacion de las actividades docentes, de gestiéon y de direccion que les sean encomendadas.
La participacion en la actividad general del centro.

La participacion en las actividades formativas programadas por los centros como consecuencia de
los resultados de la autoevaluacion o de las evaluaciones internas o externas que se realicen.

La participaciéon en los planes de evaluacion que determine la Consejeria competente en materia
de educacién o los propios centros.

La investigacién, la experimentacion y la mejora continua de los procesos de ensefianza
correspondiente.

El conocimiento y la utilizaciéon de las tecnologias de la informacién y la comunicacién como
herramienta habitual de trabajo en el aula.

El profesorado realizara estas funciones incorporando los principios de colaboracion, de trabajo en equipo
y de coordinacion entre el personal docente y el de atencion educativa complementaria.

11.2.2 DERECHOS DEL PROFESORADO

El profesorado de los colegios tiene, en el desempefio de su actividad docente, los siguientes derechos
individuales:

Al reconocimiento de su autoridad magistral y académica.

A emplear los métodos de enseflanza y aprendizaje que considere mas adecuados al nivel de
desarrollo, aptitudes y capacidades del alumnado, de conformidad con lo establecido en el
proyecto educativo del instituto.

A intervenir y participar en el funcionamiento, la organizacién y gestién del centro a través de
los cauces establecidos para ello.

A recibir la colaboracion activa de las familias, a que estas asuman sus responsabilidades en el
proceso de educacion y aprendizaje de sus hijos e hijas y a que apoyen su autoridad.

A recibir el apoyo permanente, el reconocimiento profesional y el fomento de su motivacién de
la Administracién educativa.

A recibir el respeto, la consideracién y la valoracion social de la familia, la comunidad educativa
y la sociedad, compartiendo entre todos, la responsabilidad en el proceso de educativo del
alumnado.

Al respeto del alumnado y a que estos asuman su responsabilidad de acuerdo con su edad y nivel
de desarrollo, en su propia formacion, en la convivencia, en la vida escolar y en la vida en sociedad.
A elegir a sus representantes en el Consejo Escolar y a postularse como representante.
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i. A participar en el Consejo Escolar en calidad de representantes del profesorado de acuerdo con

las disposiciones vigentes.

A la formacion permanente para el ejercicio profesional.

A la movilidad interterritorial en las condiciones que se establezcan.

A ejercer los cargos y las funciones directivas y de coordinacion docente en los centros para los

que fuesen designados en los términos establecidos legalmente y a postularse para estos

nombramientos.

m. A la acreditacion de los méritos que se determinen a efectos de su promocién profesional, entre
los que se consideraran, al menos, los siguientes: la participacion en proyectos de
experimentacion, investigaciéon e innovaciéon educativa, sometidas a su correspondiente
evaluacion; la imparticion de la docencia de su materia en una lengua extranjera; el ejercicio de
la funcion directiva; la accién tutorial; la implicacién en la mejora de la ensefianza y del
rendimiento del alumnado, y la direccion de la fase de practicas del profesorado de nuevo ingreso.

—

|1.3 LA PARTICIPACION DE LAS FAMILIAS

Los deberes y derechos de las familias son los que estan recogidos en el Capitulo I (Deberes y derechos)
del Titulo III (Las Familias) del Reglamento de Organizacion y Funcionamiento incluidos en el Decreto
328/2010 (Reglamento Organico de los colegios de Educacién Infantil y Primaria) y en el Decreto 327/2010
(Reglamento Orgéanico de los Institutos de Educacién Secundaria)
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21.3.1 DERECHOS DE LAS FAMILIAS

Las familias tienen derecho a:

a)
b)

)

m)
n)

0)

Recibir el respeto y la consideracion de todo el personal del instituto.

Participar en el proceso educativo de sus hijos e hijas, apoyando el proceso de ensefanza y
aprendizaje de estos.

Ser informadas de forma periddica sobre la evolucion escolar de sus hijos e hijas.

Ser oidas en las decisiones que afecten a la evolucion escolar de sus hijos e hijas

Ser informadas de los criterios de evaluacién que seran aplicados a sus hijos e hijas.

Ser informadas puntualmente de las faltas de asistencia de sus hijos e hijas al colegio.

Suscribir con el instituto un compromiso educativo para procurar un adecuado seguimiento del
proceso de aprendizaje de sus hijos/as.

Conocer el Plan de Centro.

Ser informadas de las normas de convivencia establecidas en el centro.

Recibir notificacion puntual de las conductas contrarias o gravemente perjudiciales para la
convivencia realizadas por sus hijos e hijas.

Suscribir con el instituto un compromiso de convivencia, con objeto de establecer mecanismos de
coordinacién con el profesorado y con otros profesionales que atienden al alumno o alumna que
presente problemas de conducta o de aceptacion de las normas escolares, y de colaborar en la
aplicaciéon de las medidas que se propongan, tanto en el tiempo escolar como extraescolar, para
superar esta situacion.

Recibir informacion de las actividades y régimen de funcionamiento del instituto, asi como de las
evaluaciones de las que haya podido ser objeto.

Recibir informacién sobre los libros de texto y los materiales didacticos adoptados en el instituto.
Participar en la vida del centro y en el Consejo Escolar.

Utilizar las instalaciones del instituto en los términos que establezca el Consejo Escolar.

11.3.2 COLABORACION DE LAS FAMILIAS

Los padres y las madres o representantes legales, como principales responsables que son de la educacion
de sus hijos e hijas o pupilos, tienen la obligacién de colaborar con el colegio y con el profesorado.

Esta colaboracion de las familias se concreta en:

Estimular a sus hijos e hijas en la realizacién de las actividades escolares para la consolidacion de
su aprendizaje que les hayan sido asignadas por el profesorado.

Respetar la autoridad y orientaciones del profesorado.

Respetar las normas de organizacion, convivencia y disciplina del instituto.

Procurar que sus hijos e hijas conserven y mantengan en buen estado los libros de texto y el
material didactico cedido por el colegio

Cumplir con las obligaciones contraidas en los compromisos educativos y de convivencia que
hubieran suscrito con el colegio.

En aquellos casos en los que, por accion u omisién, una familia no cumpla con las obligaciones recogidas
en el Cédigo Civil respecto a la atencién, cuidado o educacioén de sus hijos, el centro educativo tendra el
deber de actuar en consecuencia. Esto incluye, cuando sea necesario, la comunicacion de la situacion a las
autoridades competentes a través del procedimiento establecido en el Sistema de Informacion de Maltrato
Infantil de Andalucia (SIMIA), garantizando siempre la confidencialidad y el respeto a los derechos del
menor y de su familia. Esta medida se adoptara inicamente en situaciones que lo requieran, priorizando
el bienestar del alumno.

21.3.3 ASOCIACIONES DE MADRES Y PADRES DEL ALUMNADO
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Las madres, padres y representantes legales del alumnado matriculado en un instituto de educacién
secundaria podran asociarse, de acuerdo con la normativa vigente.

Las asociaciones de madres y padres del alumnado tendran las finalidades que se establezcan en sus
propios estatutos, entre las que se consideraran, al menos, las siguientes:

a. Asistir a los padres, madres o representantes legales del alumnado en todo aquello que concierna
a la educacién de sus hijos e hijas o menores bajo su guarda o tutela.
Colaborar en las actividades educativas del colegio.

c. Promover la participacién de los padres y madres del alumnado en la gestién del colegio.

Las asociaciones de madres y padres del alumnado tendran derecho a ser informadas de las actividades y
régimen de funcionamiento del centro, de las evaluaciones de las que haya podido ser objeto, asi como del
Plan de Centro establecido por el mismo.

Las asociaciones de madres y padres del alumnado se inscribiran en el Censo de Entidades Colaboradoras
de la Ensefianza, a que se refiere el Decreto 71/2009, de 31 de marzo.

Se facilitara la colaboracion de las asociaciones de madres y padres del alumnado con los equipos
directivos de los centros, y la realizaciéon de acciones formativas en las que participen las familias y el
profesorado.

1.4 LA PARTICIPACION DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

21.4.1 DERECHOS DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

El personal de administracion y servicios, vinculado al Centro por los derechos y obligaciones que derivan
de su contrato, forma parte de la Comunidad Educativa. Sera nombrado y cesado por la Entidad Titular
del Centro, segtn la legislacion laboral vigente.

Asimismo, tendra derecho a participar en el Consejo Escolar en calidad de representante del personal de
administracion y servicios o, en su caso, del personal de atencion educativa complementaria, de acuerdo
con las disposiciones vigentes, y a elegir a sus representantes en este 6rgano colegiado.

La Administraciéon de la Junta de Andalucia establecera planes especificos de formacién dirigidos al
personal de referencia en los que se incluirdn aspectos relativos a la ordenacién general del sistema
educativo y a la participacion de este sector en el mismo.

21.4.2 PROTECCION DE DERECHOS.

Se promoveran acciones que favorezcan la justa valoraciéon social del personal de administraciéon y
servicios y de atencion educativa complementaria.
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2. LOS CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS QUE GARANTICEN EL RIGOR Y LA
TRANSPARENCIA EN LA TOMA DE DECISIONES POR LOS DISTINTOS ORGANOS DE
GOBIERNO Y DE COORDINACION DOCENTE

2.1 COMUNICACION INTERNA

Consideramos Comunicacién Interna aquella que afecta directamente a la organizacion, planificacion y
gestion de la actividad docente en el Centro. La informacion de caracter general es suministrada por los
distintos Organos de Gobierno Unipersonales y Colegiados. La informacién de caracter més especifica es
suministrada por los responsables directos del estamento u 6rgano que la genera: tutores, jefes de
departamento, coordinadores de proyectos, etc. Son fuentes de informacion interna, entre otras:

- El Proyecto Educativo del Centro.

- El Proyecto de Gestion.

- EL Reglamento de Organizacion y Funcionamiento (ROF).

- Las disposiciones legales y administrativas de caracter docente (Leyes, Decretos, Ordenes,
Resoluciones, Comunicaciones...).

- Las actas de reuniones de los distintos 6rganos de gestion y coordinacién del centro:

0 Actas del Consejo Escolar.

Actas de las sesiones del Claustro de Profesorado.

Actas de las reuniones de los departamentos didacticos.

Actas de las reuniones de los Equipos de Mejora.

Actas de las reuniones de Coordinacién de Ciclos.

Actas del ETCP.

Actas de las sesiones de evaluacion.

0 Reuniones de equipos educativos.

- Las disposiciones del Equipo Directivo sobre el funcionamiento diario de la actividad docente:
concesion de permisos; correcciones de conductas; circulares; etc.

- Las convocatorias relacionadas con el perfeccionamiento del Profesorado: convocatorias de los
CEP, becas, programas...

- La informacién tutorial: boletines de calificaciones, comunicaciones a los padres, etc.

- La comunicacién de las guardias y sustituciones del profesorado.

- La comunicacién de las medidas disciplinarias del alumnado.

- Séneca

- La pagina web, la plataforma Educamos, la Plataforma Teams y el correo electroénico.

O O O0OO0OO0Oo

El Equipo Directivo, los Tutores, el profesorado y el PAS informaran a través de la pagina web, de la
plataforma Educamos, del correo electronico o a través de la plataforma TEAMS, sobre todas las
cuestiones que sean de interés para la Comunidad Educativa o alguno de sus sectores.

Los miembros de los érganos colegiados y de coordinacion docente tienen derecho al acceso a las actas y
a los documentos necesarios para cualquier deliberacion.

El equipo directivo suministrara los medios fisicos e informaticos necesarios para el ejercicio de dicho
derecho.

Las actas de Claustro, Consejo Escolar, Reuniones de Etapa y de departamentos se enviaran por correo
electréonico a todos los componentes de dichos 6rganos. Asimismo, se enviaran todos los documentos
necesarios para la toma de decisién en dichos érganos.

2.2 COMUNICACION EXTERNA

-10 -
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El Equipo Directivo, los Tutores, el profesorado y el PAS informaran a través de la pagina web, de la
plataforma Educamos, del correo electronico, a través de la plataforma Teams (o a través de los distintos
canales que se explicaran en el siguiente punto) sobre todas las cuestiones que sean de interés para la
Comunidad Educativa o alguno de sus sectores.

El Equipo Directivo, los Tutores, el profesorado y el PAS mantendran una comunicacion externa con los
distintos organismos y empresas ajenos a la Comunidad Educativa proveedores, editoriales, colaboradores
externos, etc.) como sea necesario, dependiendo del momento y de las caracteristicas.

2.3 CANALES Y MEDIOS DE COMUNICACION

INTERNA HACIA EL PROFESORADO

Correo electronico corporativo.

Plataforma Educamos.

Plataforma Teams.

Tablon de anuncios de la sala de profesores.

Entrega directa de comunicaciones.

Claustro de Profesores.

Actas de los diferentes departamentos, reuniones, etc.
Consejo Escolar

INTERNA HACIA EL PAS

Correo electrénico corporativo.

Plataforma Educamos.

Plataforma Teams.

Tablon de anuncios de la sala de profesores.
Entrega directa de comunicaciones.
Claustro de Profesores.

Consejo Escolar

EXTERNA HACIA EL ALUMNADO

Comunicacion verbal directa a través de los Tutores, el profesorado, el Equipo Directivo y el PAS
A través de la plataforma Educamos (circulares, incidencias, retrasos, resultados académicos, etc.).
A través de la plataforma Teams (entrega de actividades, materiales didacticos, links a videos u
otro tipo de material).

Correo electrénico corporativo

Consejo Escolar

EXTERNA HACIA LOS PADRES Y MADRES

Circulares informativas en papel o a través de Educamos

A través de la plataforma Educamos (incidencias, retrasos, resultados académicos, etc.).

A través de la plataforma Teams (entrega de actividades, materiales didacticos, links a videos u
otro tipo de material).

Correo electrénico.

Reuniones de Inicio de curso.

Boletines de Calificaciones.

Llamada telefonica.

Tutorias.

Consejo Escolar

2.4 PROCESO DE EVALUACION

12.41 INFORMACION SOBRE LOS CRITERIOS DE EVALUACION, PROMOCION Y
" TITULACION

-11 -
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El alumnado y las familias tienen el derecho de recibir informacion sobre los criterios de evaluacion de
las distintas materias, asi como sobre los criterios de promocioén y titulacion.

El protocolo a seguir en la transmision de dicha informacion sera el siguiente:

1. Los tutores informaran al alumnado, durante las primeras sesiones de tutoria, de los criterios
generales de evaluacioén, promocién y titulaciéon.

2. Los profesores de cada materia, a principio de curso, informaran al alumnado de los criterios de
evaluacion de dicha materia, area o modulo.

3. Los tutores, en la primera reunién que convocara la Jefatura de Estudios durante el mes de
septiembre, informaran a los padres y madres de dichos criterios y de la manera que pueden
acceder a ellos para su consulta.

4. Fl centro, en su pagina web, publicard los criterios generales de evaluacion, promociéon y
titulacion, y los criterios concretos de evaluacion de cada materia.

-12 -
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12.4.2 TRAMITE DE AUDIENCIA PREVIO A LA TOMA DE DECISION DE LA PROMOCION O
' TITULACION

En Educacion Secundaria Obligatoria es preceptivo el tramite de audiencia de padres y madres antes de la
toma de decision de la promocién o titulaciéon del alumnado. Los tutores y tutoras cumpliran debidamente
con dicho tramite, debiendo tener lugar antes de la evaluacién ordinaria.

1) Durante el curso académico, de manera ordinaria, el tutor/a concertara cuantas citas crea
conveniente para transmitir la informacion que considere oportuna y para recabar datos
aportados por la familia que sean susceptibles de ser tenidos en cuenta en la evaluacion.

2) Se enviara una carta a las familias, con acuse de recibo, acompafiando al boletin de notas de la
Segunda Evaluacién, a todos aquellos alumnos que el Equipo Educativo considere que son
susceptibles, en caso de no mejorar su rendimiento, de no promocionar/titular. Posteriormente se
tendra tutoria con estas familias y se les propondra un Compromiso Educativo o una renovacioén
del mismo si ya se ha hecho anteriormente.

3) Durante el 3¢ Trimestre, los Tutores citaran a las familias de los alumnos que presumiblemente
podrian no promocionar. Dicha tutoria servird como tramite de audiencia con el objetivo de
recabar informacién complementaria antes de adoptar la decisiéon de no promocién. Al finalizar
dicho tramite de audiencia, se levantard un acta de dicha reunién donde conste la informacién
facilitada a la familia por el Tutor/a sobre la evolucion global del alumno/a y sobre la prevision
del Equipo Docente y del Departamento de Orientacion a partir de la evolucion observada.
También constara el manifiesto de la familia de estar de acuerdo o no con la propuesta. En caso
de no estar de acuerdo, se reflejaran los motivos.

4) En caso de que alguna familia no acuda a la tutoria, se enviara una carta a las familias de dichos
alumnos (con registro de salida en Secretaria), en la que se le comunicara su derecho de ser citados
para el tramite de audiencia, con el objetivo de recabar informacién complementaria antes de
adoptar la decision de no promocién. En dicha carta figuraran fijadas una fecha y una hora.

5) En caso de que la familia desee ejercer este derecho, pero no puede asistir a la mencionada
reunion, debera comunicarlo con la finalidad de buscar una solucién.

6) En el caso de no obtener respuesta por su parte de confirmacién de la asistencia, mediante la
devolucién firmada del “RECIBI” que se adjuntara, en el plazo de dos dias hébiles a partir de la
recepcion de esta notificacion, se entendera que la familia renuncia a ejercer el derecho de
audiencia.
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243 TRAMITE DE AUDIENCIA PARA PROPONER LA INCORPORACION A UN CICLO
:FORMATIVO DE GRADO BASICO O A UN PROGRAMA DE DIVERSIFICACION
‘CURRICULAR.

El Departamento de Orientacién contactara con las familias del alumnado propuesto para un Ciclo
Formativo de Grado Basico o para un Programa de Diversificacion Curricular y les entregaran un
documento para que firmen haber sido informados sobre dicha medida.

En dicho documento, las familias reflejaran si estan o no de acuerdo con la incorporacién de sus hijos o
hijas al Ciclo Formativo de Grado Bésico o al Programa de Diversificaciéon Curricular.

12.44 INFORMACION SOBRE EL DERECHO A REVISION Y RECLAMACION DE
:CALIFICACIONES, PROMOCION O TITULACION

El alumnado y sus familias disponen del derecho a solicitar la revision y, en su caso, la reclamacion de las
calificaciones, asi como de las decisiones relativas a la promocién o titulacion. Por ello, el profesorado
atendera a las consultas que les sean planteadas, facilitando las aclaraciones necesarias sobre las
calificaciones en cuanto sea posible, una vez recibida la solicitud.

Para gestionar cualquier aclaracion durante el curso, sera imprescindible solicitar previamente una
entrevista a través del Tutor o Tutora del alumno o alumna.

En el tablén de anuncios del Colegio se publicaran, conforme a la normativa vigente, los plazos y
procedimientos establecidos para quienes deseen presentar una solicitud de revision o reclamacion, tanto
sobre una calificacion en una materia especifica como sobre la decisién de promocién. Es importante
sefalar que este proceso solo podra realizarse en el mes de junio, una vez publicadas las calificaciones
finales.

Asimismo, para conocer en detalle el procedimiento completo de aclaracién y revisién de calificaciones,
promocién o titulacién, podra consultarse el Proyecto Educativo de Centro, articulo 5.7, donde se
describen los pasos, responsables y plazos establecidos.

2.5 PROCESO DE ADMISION/ESCOLARIZACION
La admisién del alumnado, asi como la renovacién anual de plaza, compete a la Entidad Titular del Centro.

En los niveles sostenidos con fondos publicos, en el supuesto de que no existan plazas suficientes para
todos los solicitantes, se estara a lo dispuesto en los articulos 84 a 87 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de
mayo, de Educacién y en la normativa que, en su desarrollo, dicte la Comunidad Auténoma de Andalucia.

Toda la normativa e informacion referida al proceso de escolarizacion se publicara en la web del Centro y
en los tablones de anuncio del Colegio.

Asimismo, el Departamento de Orientacidn, a través de los tutores y de carteleria especifica, informara al
alumnado del centro de las convocatorias y plazos que les afecten: acceso a bachillerato, ciclos formativos,
pruebas de acceso, pruebas libres, etc.
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2.6 CONVIVENCIA

261 INFORMACION A LAS FAMILIAS SOBRE LA POSIBILIDAD DE SUSCRIBIR
:COMPROMISOS EDUCATIVOS O DE CONVIVENCIA CON EL CENTRO DOCENTE Y EL
‘PROCEDIMIENTO A SEGUIR.

Cuando la Tutoria, la Jefatura de Estudios o el Coordinador de la Convivencia consideren la posibilidad
de suscribir un compromiso educativo o de convivencia, concertaran una entrevista con el alumno y su
familia para transmitirles toda la informacién al respecto y firmar, si ha lugar, el oportuno compromiso.

262 INFORMACION A LAS FAMILIAS SOBRE CORRECCIONES DISCIPLINARIAS Y TRAMITE
‘DE AUDIENCIA PREVIO

En el Plan de Convivencia se recoge toda la informacion sobre la convivencia y los problemas
disciplinarios: tipificacion de faltas, posibles correcciones, tramites, etc.

Dicho Plan de Convivencia esta disponible en la web del Centro, dentro del Proyecto Educativo del Plan
de Centro y en él se especifica:

a) La existencia de un tramite de audiencia al alumno o alumna previo a la imposiciéon de
correcciones o medidas disciplinarias por conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia.

b) La existencia de un tramite de audiencia a la familia previo a la imposicién de correcciones o
medidas disciplinarias cuando supongan la suspension del derecho de asistencia al centro o sean
cualquiera de las contempladas en el articulo 37.1 del Decreto 327/2010.

¢) La posibilidad de que el alumno o la alumna, asi como su padre, madre o representantes legales,
puedan presentar reclamacién a la correccién o medida disciplinaria impuesta, ante quien la
impuso, en el plazo de dos dias lectivos contados a partir de la fecha de comunicacion de la misma.

d) Asimismo, en todos los apercibimientos y correcciones educativas que se entreguen al alumnado,
se hara constar un acuse de recibo, que firmara el padre o la madre, y que servira de tramite de
audiencia si no se ha podido contactar telefonica o personalmente con la familia y en el que se
hara constar el plazo que tiene la familia para solicitar la revision o reclamar la decisién adoptada.

-15 -



COLEGIO SAN AGUSTIN SEVILLA - REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

3. LA ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS, INSTALACIONES Y RECURSOS

MATERIALES DEL CENTRO.

3.1 INSTALACIONES DEL CENTRO

Todas las personas que accedan al centro o forman parte de la Comunidad Educativa del Colegio San
Agustin de Sevilla, deberan utilizar las instalaciones y dependencias del mismo de forma adecuada y
responsable, procurando su maxima limpieza, cuidado y minimo deterioro, con el objetivo general de
trabajar en las mejores condiciones posibles, haciendo mas agradable la estancia y disfrute de las
instalaciones del Instituto.

Cuando la utilizacion sea fuera del horario lectivo, siempre debera existir autorizacion por parte de la
Direccion.

Durante el horario lectivo se evitaran en todo el recinto del instituto, ruidos, voces, salidas a los pasillos,
carreras, etc., que puedan perturbar el normal desarrollo de las clases.

Esta prohibido circular por las instalaciones del Centro con vehiculos de motor y sin motor (coches,
bicicletas, patinetes, etc.). Solo el personal autorizado (profesorado y PAS) podra circular con vehiculos y
solo por las zonas habilitadas para ello.

La asignacion de las aulas se realiza a principios de septiembre. Se intenta asignar el aula al grupo clase
maximizando el nimero de horas y el numero de alumnos. Los desdobles y refuerzos se van asignando a
las aulas que van quedando libres utilizando criterios de proximidad y minimizacién del niumero de
movimientos de los grupos clases.

La asignacion de los patios para practicar deportes especificos (fitbol y voleibol) se realizara en funciéon
del nimero de alumnos/as que componen una clase y del nimero de alumnos/as que practiquen dicho
deporte. Una vez asignado el patio, éste no cambiara durante el curso escolar, a menos que sea el Centro
el que lo proponga.

Los horarios de los recreos de Infantil, Primaria y Secundaria no coincidiran vy, si esto no es posible, los
patios asignados a cada Etapa seran diferentes.

|3.2 NORMAS DE USO DE LAS DEPENDENCIAS O ESPACIOS COMUNES

a) Secretaria. Constituye el lugar del centro en el cual se desarrolla, fundamentalmente, la gestion
administrativa y toda la actividad que lleva consigo. La Comunidad Educativa tiene acceso a los
servicios que puede prestar la Secretaria (expedicién de certificaciones, consultas, etc.) El horario al
publico de Secretaria es de 11:00h a 14:00h, de lunes a viernes.

Asimismo, la Secretaria facilitara a toda la comunidad educativa cuanta informacion divulgativa y de
interés general pueda llegar al centro, para lo cual se hara uso del correo electrénico, pagina web del
centro y de los correspondientes tablones de anuncios.

b) Recepcion. Constituye el lugar del centro en el cual se desarrolla, fundamentalmente, la gestion diaria
de llamadas telefonicas a las familias, avisos a las clases por megafonia, fotocopias y demas actividades
diarias.

El horario publico de Porteria es de 8h a 14:30h de lunes a viernes y los martes, de 16h a 1%h.

c) Espacios abiertos y zonas comunes dentro de los edificios (pasillos, hall principal, sala SUM,
sala de Audiovisuales, etc.). Las condiciones concretas de utilizacion seran las propias que corresponda
segun su naturaleza.
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En todo caso, el uso que se haga no perturbara el derecho de todos los miembros de la comunidad
educativa a desarrollar sus actividades o trabajo con normalidad.

Sala de Profesores. Es el espacio destinado al trabajo y reuniones del profesorado, por lo que debe
ser para uso exclusivo del mismo y no servir como aula de examenes y de trabajos varios de los
alumnos, aun con la presencia del profesor responsable de los mismos. El acceso al mismo esta
restringido al alumnado o sus familias salvo autorizacién expresa.

Aseos. Los barfios interiores podran ser utilizado durante el horario de la clase. Para la salida al bafio
los alumnos pediran permiso al profesor/a e iran de uno en uno (solo se permitira ir en pequefios
grupos cuando se trate de un asunto muy especifico, por ejemplo, un alumno mareado). Los alumnos/as
haran uso de ellos respetando las normas de aforo y conducta.

Los bafios exteriores podran ser utilizados durante los recreos o durante las clases que se impartan
fuera. Los alumnos/as haran uso de ellos respetando las normas de aforo y conducta.

Aulas. Todos los miembros de la Comunidad Educativa deberan respetar y colaborar en la
conservacion de los recursos e instalaciones del Centro. Deben hallarse convenientemente dotadas y
bien acondicionadas. Los miembros de la Comunidad Escolar no deberan manchar o deteriorar las
paredes y mobiliario, asi como escribir sobre mesas, puertas, sillas o paredes. El alumnado,
individualmente o por grupos, deben reparar el dafio causado al material del aula, incluido su limpieza
(por suciedad anormal).

Los pupitres se dejaran colocados en filas después de cada clase, y en la tltima clase de la mafiana se
colocaran se dejara el suelo limpio de papeles y despejado de material para facilitar las labores de
limpieza.

El profesorado cerrara las ventanas y apagara las luces y velara por el buen uso y mantenimiento de
las instalaciones.
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3.3 ORGANIZACION Y NORMAS DE USO DE LA BIBLIOTECA

La biblioteca es el espacio comun dedicado al estudio, la lectura y la investigacion, por lo tanto, requiere
de un clima adecuado que propicie el trabajo y la tranquilidad. Sera utilizado como recurso para el proceso
de ensefianza aprendizaje, de apoyo a las tareas docentes y para el desarrollo de habitos lectores.

Su uso esta condicionado por sus propias normas y existira la figura de un responsable y un equipo de
profesores que dinamizara su uso, tanto en horas lectivas (sobre todo en clase de Lengua Espariola), en los
recreos y en las horas no lectivas (estableciendo un horario de acceso y uso por las tardes).

Normas de uso de 1la Biblioteca:

1. Labiblioteca es un lugar para leer, estudiar, formarse e informarse.
No es un aula de castigo ni un lugar para pasar el rato durante el recreo.

3. El alumnado que acuda a la biblioteca debera hacerlo acomparfiado del profesorado y se
comportara de manera adecuada.

4. Debe respetarse el silencio y el orden.

No se puede acceder con comida ni bebida.

6. En la biblioteca puedes encontrar libros de consulta (que no se pueden dar en préstamo, son libros

para consultar en la sala o en el aula) y libros en préstamo (en las secciones Literatura infantil y

juvenil).

Puedes acceder al préstamo siguiendo las normas y los horarios correspondientes.

Devolver los materiales en préstamo en los plazos estipulados.

El mobiliario debe quedar colocado en su sitio al final de la sesion.

10. Tanto si el uso de la biblioteca es en horario lectivo como en horario no lectivo, el respeto a las
instalaciones y a quienes estén haciendo uso de ella es absolutamente obligatorio.

“

0 N

3.4 ACTIVIDADES LECTIVAS EN EL COLEGIO

23.4.1 HORARIO DE LAS ACTIVIDADES LECTIVAS EN INFANTIL Y PRIMARIA

El horario lectivo en las Etapas de Infantil y Primaria ser4, de lunes a viernes, de 9:00 a 14:00 h, con un
recreo de 30 minutos durante la jornada (De 11:30 a 12:00 h).

El horario diario estara compuesto por 4 médulos de 1 hora y 1 mddulo de 30 minutos, siendo el médulo
de 30 minutos el comprendido entre las 11:00 y las 11:30 h.

El inicio de la jornada, cada uno de los finales de mddulo, el inicio y el final del recreo y el final de la
jornada lectiva estan marcados por timbres.

Este horario es de obligado cumplimiento para toda la Comunidad Educativa perteneciente a estas Etapas,
guardando la maxima puntualidad en las entradas y salidas de clase, asi como en cualquier actividad que
figure en los horarios.

Se consideran faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad de un alumno o alumna, las que
no sean excusadas de forma escrita por los padres, madres o representantes legales del alumnado,
basandose en justificantes de asistencias al médico o a pruebas médicas, informes de facultativos,
justificantes de asistencias a organismos oficiales como policia, juzgados, etc.

Cuando un alumno/a se incorpore tarde al Centro, méas alla de las 10:00 h, serd preciso que pase por
Recepcién para rellenar un documento en el que se especifica la fecha, la hora y el motivo del retraso.

23.4.2 HORARIO DE LAS ACTIVIDADES LECTIVAS EN SECUNDARIA
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El horario lectivo de la Etapa de Secundaria sera, de lunes a viernes, de 8:00 a 14:30 h, con dos recreos de
15 minutos durante la jornada (De 10:00 a 10:15 h y de 12:15 a 12:30 h).

El horario diario estara compuesto por 6 clases de 1 hora.

El inicio de la jornada, cada uno de los finales de clase, el inicio y el final del recreo y el final de la jornada
lectiva estdn marcados por timbres.

Este horario es de obligado cumplimiento para toda la Comunidad Educativa perteneciente a esta Etapa,
guardando la maxima puntualidad en las entradas y salidas de clase, asi como en cualquier actividad que
figure en los horarios.

Se consideran faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad de un alumno o alumna, las que
no sean excusadas de forma escrita por los padres, madres o representantes legales del alumnado,
basandose en justificantes de asistencias al médico o a pruebas médicas, informes de facultativos,
justificantes de asistencias a organismos oficiales como policia, juzgados, etc.

Cuando un alumno/a se incorpore tarde al Centro, mas alla de las 9:00 h, serd preciso que pase por
Recepcién para rellenar un documento en el que se especifica la fecha, la hora y el motivo del retraso.

23.4.3 PROTOCOLO DE ENTRADA DEL ALUMNADO AL CENTRO A PRIMERA HORA

En Educaciéon Infantil, las familias podran acompafar al alumnado hasta la puerta de acceso
correspondiente, donde seran recibidos por las maestras a partir de las 9:00 horas. El acceso se realizara
de forma ordenada y segura, garantizando la acogida personalizada de los nifios y nifias y facilitando la
transicién entre el entorno familiar y el escolar. El profesorado sera responsable de la recepcién y
supervision directa del alumnado desde el primer momento de la jornada.

En Educacién Primaria, el protocolo distingue entre el primer ciclo y el resto de los cursos. El alumnado
de primero y segundo de Primaria formara filas en la galeria cubierta situada junto a la puerta principal
de acceso a Primaria. Los tutores y tutoras esperaran a sus grupos en este espacio a partir de las 8:50
horas, organizando la entrada de manera ordenada. La marcha hacia las aulas comenzara a las 8:58 horas,
de modo que todos los alumnos estén puntualmente en clase a las 9:00 horas. Cualquier llegada al aula
después de esa hora se considerara retraso y se registrara en la plataforma Educamos. Por su parte, el
alumnado de tercero a sexto de Primaria accedera directamente al edificio y a sus aulas desde las 8:50
horas, ocupando sus pupitres conforme lleguen. El profesorado estara presente en las zonas de paso y
pasillos para supervisar la entrada. A las 9:00 horas sonar4 el timbre, momento en el que todos los alumnos
deberan estar ya dentro del aula y sentados. Las llegadas posteriores se consideraran retraso y se anotaran
en la plataforma Educamos.

En Educacion Secundaria Obligatoria, el procedimiento es analogo al de tercero a sexto de Primaria, pero
adaptando el horario. El alumnado podra acceder al edificio y a sus aulas desde las 7:50 horas. El
profesorado supervisara la entrada en las zonas comunes y pasillos. A las 8:00 horas sonara el timbre,
momento en el que todos los alumnos deberan estar ya dentro del aula y sentados en sus pupitres.
Cualquier llegada al aula después de las 8:00 horas se considerara retraso y se registrara en la plataforma
Educamos.

Este protocolo tiene como objetivo reforzar la puntualidad, mejorar la organizacién y garantizar la
supervision directa del alumnado en todas las etapas educativas. Se solicita la colaboracion de las familias
para que el alumnado se habitue a la organizacion establecida y respete los horarios, contribuyendo asi a
un inicio de jornada seguro, agil y educativo.

23.4.4 PROTOCOLO DE RECOGIDA DEL ALUMNADO AL FINALIZAR LA JORNADA ESCOLAR
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El presente protocolo tiene como finalidad garantizar la devolucion de la guardia y custodia del menor a
sus tutores legales. Por ello, el Centro debe asegurarse de que el alumnado es recogido unicamente por las
personas previamente autorizadas.

Como excepcidn, y siempre con la autorizaciéon expresa de las familias, a partir de 5° de Educacién
Primaria, el alumno o la alumna podra abandonar el centro sin la compaiiia de un adulto, atendiendo a su

edad y grado de responsabilidad.

De manera general, el alumnado de Educacién Primaria saldra del centro a las 14:00 horas, mientras que
en Educacién Secundaria la salida se producira a las 14:30 horas.

En todos los casos, si no son los tutores legales quienes acuden a la recogida, las autorizaciones a favor de
otras personas adultas deberan estar actualizadas en la seccién “Personas autorizadas” de la plataforma
Educamos. Este sera el procedimiento ordinario y definitivo. Cualquier modificaciéon debera ser realizada
directamente por los tutores legales en dicha seccién.

De forma excepcional y unicamente en situaciones de urgencia, se admitira una autorizaciéon puntual
remitida por los tutores legales al correo electrénico oficial del centro. Esta autorizacion tendra validez
exclusiva para ese caso concreto y no sustituird en ningin caso la obligacion de registrar de manera
estable a la persona en la plataforma Educamos.

Si, al finalizar la jornada escolar, ningtn adulto autorizado acude a recoger al menor, el centro contactara
telefonicamente con la familia o los tutores legales para comprobar la situacién. Mientras tanto, el alumno
permanecera bajo la supervisién del personal del centro en un espacio seguro hasta que se resuelva la
recogida.

Si esta situacion de impuntualidad se repite de forma reiterada, el centro no podra garantizar la custodia
del menor mas alla del horario lectivo. En estos casos, y para asegurar su adecuada atencion, el alumno
sera trasladado al servicio de mediodia, considerado un servicio complementario ofrecido por el colegio.
La familia ser4 informada y debera abonar el importe correspondiente segun las tarifas vigentes.

Este protocolo busca:

- Garantizar la seguridad y el bienestar del alumnado en el momento de la salida.

- Asegurar la correcta entrega a las personas autorizadas.

- Reforzar la responsabilidad de las familias en la recogida puntual.

- Oftrecer la posibilidad de adaptar el procedimiento a la autonomia progresiva del alumnado,
siempre bajo la supervision del centro y conforme a la normativa interna.

A continuacion, se detallan los protocolos especificos segtin el curso en el que se encuentre el alumnado.

PROTOCOLO PARA EL ALUMNADO DESDE EDUCACION INFANTIL 3 ANOS HASTA 4° DE
EDUCACION PRIMARIA

Al finalizar la jornada escolar, el alumnado de Educacion Infantil y de Educacién Primaria hasta 4° curso
sera entregado personalmente por el profesorado al adulto autorizado responsable de su recogida. La
recogida se realizara a las 14:00 horas, en la zona que el Centro destine a tal fin.

Los adultos que acudan deberan estar previamente autorizados en la plataforma Educamos, donde
constaran sus datos identificativos (nombre, apellidos y DNI) tal como hayan sido registrados por los
tutores legales. Si el profesorado no puede reconocer de manera inequivoca a la persona que recoge al
menor, sera obligatoria la presentaciéon del DNI para comprobar su inclusion en la lista de autorizaciones.
En caso de no poder verificar la identidad o la autorizacion, el menor permanecera bajo custodia del centro
hasta que los tutores legales confirmen la situacion.
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En aquellos cursos en los que el tutor o tutora inicia su labor con un nuevo grupo de alumnado y atin no
conoce personalmente a las familias —habitualmente 3 afios de Infantil, 1° de Primaria y 3° de Primaria—,
se pondra en marcha durante los primeros meses del curso un sistema de tarjetas identificativas de color
azul. Estas tarjetas incluiran la fotografia y el nombre del alumno o alumna, y se entregaran inicamente
a los padres, madres o tutores legales, asi como a las personas previamente autorizadas en la plataforma
Educamos.

El objetivo de este sistema es reforzar la seguridad en la entrega del alumnado y facilitar la identificacion
por parte del profesorado. El uso de las tarjetas se mantendra hasta que el tutor o tutora disponga de un
conocimiento suficiente de las familias habituales.

Este procedimiento podra aplicarse igualmente en otros cursos o en circunstancias excepcionales (por
ejemplo, cambios de tutor a mitad de ciclo u otras situaciones en las que el equipo directivo considere
necesario reforzar la identificacién de las personas autorizadas).

PROTOCOLO PARA EL ALUMNADO DESDE 5° DE EDUCACION PRIMARIA HASTA 4° ESO

A partir de 5° de Educaciéon Primaria, el alumnado podra abandonar el colegio sin necesidad de ser
recogido por un adulto responsable, siempre y cuando cuente con la autorizacién expresa de su familia.
La autorizacién se gestionara exclusivamente a través de la plataforma Educamos y tendra validez para
un unico curso académico.

La familia podra revocar la autorizacién en cualquier momento del curso mediante comunicacioén escrita
dirigida al tutor o tutora del alumno o alumna. La revocacién sera efectiva una vez registrada en la
plataforma, manteniéndose el régimen de salida autonoma hasta ese momento para garantizar la
seguridad y el control del procedimiento.

Si el alumno o alumna esta debidamente autorizado, al llegar la hora de salida podra abandonar el centro
de manera auténoma, sin que el profesorado tenga que entregarlo a un adulto. En caso de no existir
autorizacion registrada en Educamos, el profesor responsable debera asegurar la entrega del menor a su
tutor legal o a otra persona adulta debidamente autorizada en la plataforma, siguiendo el procedimiento
ordinario.

Con el fin de facilitar la labor del profesorado en 5° y 6° de Primaria y en 1° de ESO, se entregara al
alumnado autorizado una tarjeta identificativa vistosa y de colores llamativos. Esta tarjeta servira como
acreditacion visible de la autorizacién familiar. El alumnado podréa llevarla en la mano, colgada, en la
mochila, en la agenda o en cualquier otro lugar que resulte practico, siempre de forma que pueda
mostrarse al profesorado en el momento de la salida. El profesorado se guiara por la posesion de dicha
tarjeta para identificar rapidamente qué alumnos pueden abandonar el centro sin acompanamiento adulto.

En 2°, 3° y 4° de ESO no se utilizara el sistema de tarjetas, dado que se prevé que practicamente la totalidad
del alumnado cuente con la autorizaciéon familiar. En estos niveles, la gestion se realizara exclusivamente
mediante la plataforma Educamos.

El centro se reserva, asimismo, el derecho a limitar o revocar la autorizacién de salida auténoma cuando
existan razones objetivas que puedan comprometer la seguridad y el bienestar del alumno o alumna. Esto
podra ocurrir, entre otros casos, cuando el trayecto habitual suponga un desplazamiento excesivamente
largo o complejo (utilizacion de varios medios de transporte, itinerarios poco transitados, excesivamente
largos o potencialmente peligrosos) o cuando el alumno o alumna tenga activo un Protocolo de Prevencién
de Conductas Autoliticas o de Suicidio. En tales situaciones, el centro comunicara la decision a la familia
por escrito, garantizando la coordinacién y el acompafiamiento necesarios para proteger al menor.
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23.4.5 SALIDAS DE ALUMNOS/AS DURANTE EL HORARIO LECTIVO

Para garantizar la seguridad del alumnado, cualquier adulto que recoja a un menor antes de la finalizacién
de la jornada escolar —esto es, antes de las 14:00 horas en Educacion Infantil y Primaria o antes de las 14:30
horas en Educacion Secundaria Obligatoria— debera identificarse obligatoriamente mediante su DNL

En ningin caso un alumno menor de edad podra abandonar el centro por si mismo durante el horario
lectivo, con independencia del curso en el que esté matriculado. La salida anticipada solo podra producirse
si un adulto autorizado se hace responsable del menor y lo recoge personalmente. En el caso de que dicho
adulto no sea el padre, la madre o el tutor legal, sera necesario que figure previamente en la seccién
“Personas autorizadas” de la plataforma Educamos, con su nombre completo y niumero de documento de

identidad.

Si una persona no registrada en dicha seccién necesita recoger al alumno de manera excepcional, sera
imprescindible una autorizacion expresa y puntual de los tutores legales. Dicha autorizacién debera
realizarse a través de Educamos en la seccion correspondiente y, solo de forma excepcional y en casos de
urgencia, podra aceptarse por correo electronico dirigido al centro. Esta autorizacién por correo tendra
validez exclusiva para ese caso concreto y no sustituira la obligaciéon de registrar de manera estable a la
persona autorizada en la plataforma. En ningin caso se aceptaran autorizaciones transmitidas por via
telefonica.

En el momento de la recogida durante el horario lectivo, el adulto autorizado debera identificarse en la
recepcion del centro y cumplimentar un formulario con sus datos, firmandolo para dejar constancia de la
salida del alumno. Este procedimiento serid obligatorio tanto en situaciones habituales como en casos
excepcionales.

En situaciones de separaciéon o divorcio, y siguiendo el protocolo de la Consejeria de Educacion de 6 de
junio de 2012, si el centro no recibe una notificacion escrita que indique lo contrario, se entendera que
ambos progenitores actian de forma consensuada y en beneficio del menor.

Este procedimiento tiene como objetivo asegurar un control riguroso de las salidas durante el horario
lectivo, evitar posibles confusiones y garantizar un registro seguro y verificable que salvaguarde la
responsabilidad del centro y de las familias.

3.5 ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

53.5.1 ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS FUERA DEL CENTRO

Estas actividades estaran programadas y aprobadas por el Claustro y por la Consejeria de Educacion, cada
afio, en el horario que precisen.

Para participar en estas actividades se necesitara la autorizacion de los tutores legales

En estos casos de salida, aquellos alumnos que permanezcan en el Centro porque no participen en la
actividad, tendran derecho a recibir sus clases por los profesores que segtin el horario regular les toque.

Es obligatorio asistir al Centro si no se participa en las actividades fuera de él, siendo motivo de
apercibimiento el no asistir a clase.

23.5.2 FECHA LIMITE PARA AUTORIZAR LAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

En los ltimos afios se ha producido un aumento en el nimero de familias que no autorizan las actividades
extraescolares de sus hijos con antelaciéon, lo que provoca que estos alumnos tengan que llamar por teléfono,
a primera hora de la mafiana del dia de la actividad complementaria, para obtener dicha autorizacién.
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Esta tendencia genera retrasos en la salida de los autobuses y en las actividades, el desconocimiento del
numero exacto de alumnos que participan hasta, literalmente, el momento en el que sale el autobus y el
hecho de que se puedan aceptar autorizaciones orales (en lugar de escritas) para favorecer de los alumnos.

Por lo tanto:

- Las autorizaciones deberan realizarse por la plataforma Educamos y expiraran a las 23:59 h de los dos
dias anteriores a dicha actividad complementaria, por lo que no podra autorizarse después.

- Las autorizaciones por escrito (formato papel) s6lo se recogeran hasta las 14:00 h (en Ed. Infantil y Ed.

Primaria) o las 14:30 h (en ESO) de los dos dias anteriores a la actividad complementaria. De ningun
modo se recogeran pasada esa hora y mucho menos la misma mafiana en la que se realiza la actividad
complementaria.

Los alumnos que no hayan sido autorizados en tiempo y forma no podran participar en la actividad
complementaria y deberan permanecer en el Centro durante la jornada escolar.

353 FECHA LIMITE DE ABONO DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

Con el propésito de facilitar al Centro la organizaciéon de las actividades complementarias, las familias
deberan abonar el importe de dichas actividades, tal como han sido autorizadas por la Consejeria de
Educacion y Deporte, en las que participaran sus hijos/as, con 48 h de antelacion a la realizaciéon de la
actividad.

Las familias que no colaboren con la cuota voluntaria del Centro deberan abonar el importe de las
actividades complementarias y de sus respectivos transportes, en las que participen sus hijos/as, con 48 h
de antelacion a la realizacion de la actividad en la Secretaria del Colegio.

Es necesario conocer previamente el nimero de alumnos/as que participan en dichas actividades para
gestionar con un minimo de antelacion la solicitud de los transportes (autobuses) y garantizar que todos los
alumnos/as asistentes dispongan de plaza.

23.5.4 TRANSPORTE EN ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y SALIDAS CULTURALES

En todas las salidas escolares organizadas por el centro, el transporte sera exclusivamente el propuesto
por el colegio. Este se realizara mediante autocar contratado y homologado para el transporte de escolares,
cumpliendo con toda la normativa vigente en materia de seguridad infantil.

No se permitira el desplazamiento de alumnos en vehiculos particulares, incluidos aquellos conducidos
por familiares, salvo en situaciones excepcionales debidamente justificadas y autorizadas previamente por
la Direccién. Esta medida responde a criterios de seguridad, organizacién y responsabilidad institucional,
y busca evitar situaciones que puedan comprometer el desarrollo normal de la actividad.

Las excepciones contempladas se limitaran a casos como citas médicas inaplazables o deberes
inexcusablemente acreditados, como tramites oficiales o comparecencias. En estos supuestos, el alumno
podré incorporarse a la actividad en otro momento de la jornada, siempre que se haya comunicado con
antelacién y se cuente con la autorizacion expresa de la Direccion.

El centro no asumira responsabilidad alguna sobre alumnos que no utilicen el transporte escolar oficial.
La custodia y supervisiéon del alumnado durante la actividad dependera exclusivamente del personal
docente designado por el centro, y no podra condicionarse a la llegada o recogida de familiares en el lugar
de la actividad.
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Esta norma tiene como objetivo garantizar la seguridad, puntualidad y correcta organizacion de las
actividades escolares. El incumplimiento de esta disposiciéon podra conllevar la no participacion del
alumno en la actividad correspondiente.

3.6 DESARROLLO DE LAS CLASES

23.6.1 DESARROLLO DE LAS CLASES Y DE LOS RECREOS

A las horas establecidas, los alumnos y profesores deberan estar en sus respectivas aulas (los timbres
marcaran el inicio y la finalizacién de los médulos o clases). En caso de ausencia de algin profesor, el
curso afectado quedara bajo el cuidado y responsabilidad del profesor de guardia debiendo seguir las
indicaciones de este.

Los alumnos permaneceran es sus aulas durante los intercambios, quedandose sentados en las etapas de
Primaria y de Secundaria. Asimismo, los alumnos/as no tendran permitido salir de las aulas durante los
intercambios excepto si es pertinente debido a la necesidad de cambiar de aula (no podréan ir al servicio
en estos desplazamientos salvo autorizacion expresa del profesorado).

Durante los recreos, los alumnos no podran permanecer en las aulas ni en los pasillos, salvo autorizaciéon
expresa de algin profesor, y en su compaifiia. Habra profesores de guardia asignados para la supervision
de los recreos, situados en zonas clave de los patios para favorecer el acompafnamiento pedagogico durante
este tiempo.

3.7 PROFESORADO DE GUARDIA EN HORAS LECTIVAS

El profesorado de guardia estara atento a las sustituciones previstas (avisadas por la plataforma Teams
antes del inicio de la jornada escolar) y a las imprevistas (permaneciendo en sus despachos, en la Sala de
Profesores o informando al Jefe de Estudios de su Etapa de donde se encuentra).

El profesorado de guardia que deba atender una clase debe:

- Acudir puntualmente al aula en la que debe hacer la sustitucion.

- Pasar lista en Educamos e indicar ausencias y/o retrasos.

- Velar por mantener el silencio y el normal desarrollo de las actividades que, si ha sido posible, ha
dejado programadas el profesor/a titular.

3.8 UNIFORMIDAD

23.8.1 UNIFORMIDAD EN EDUCACION INFANTIL

El centro cuenta con un uniforme escolar oficial obligatorio para todos los cursos de Infantil (3 a 5 afios),
que debe usarse diariamente. El uniforme esta compuesto por:

- Sudadera deportiva roja con adornos azul marino y blanco, y escudo del colegio en la solapa
izquierda (Eureda).
- Pantal6n deportivo azul marino con adornos rojos y blancos, y escudo del colegio en la pernera

derecha (Eureda).
- Polo blanco de manga corta, con adornos azul marino, rojo y blanco, y escudo del colegio en la

solapa izquierda (Eureda).
- Baby escolar gris a rayas (Eureda).

23.8.2 UNIFORMIDAD EN EDUCACION BASICA (PRIMARIA Y ESO)
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El uniforme oficial debe usarse en todos los cursos desde 1° de Primaria hasta 4° de ESO (en este tltimo,
es recomendado, pero no obligatorio).

UNIFORME DE CALLE (DIAS SIN CLASE DE EDUCACION FISICA):

- Beisbolera burdeos con mangas grises o gris con mangas burdeos, y escudo en la solapa izquierda

(McYadra).
- Polo blanco con adornos burdeos y escudo en la solapa izquierda (McYadra).

- Falda gris con cuadros burdeos o pantalon largo/corto gris (McYadra).

- Medias o calcetines burdeos.

- Calzado de calle o deportivo de color liso (negro, blanco, marrén o azul marino). Los adornos de
colores llamativos no estan permitidos.

UNIFORME DEPORTIVO (DiAS CON CLASE DE EDUCACION FiSICA):

- Chaqueta azul marino con cremallera y adornos blancos y rojos, y escudo del colegio en la solapa
izquierda (Eureda).

- Pantalén largo azul marino con adornos rojos y blancos (Eureda).

- Bermuda azul marino con adornos rojos y blancos, y escudo en la pernera derecha (McYadra).

- Camiseta roja o azul con escudo en la solapa izquierda (McYadra).

- Sudaderas conmemorativas oficiales.

23.8.3 OTRAS CONSIDERACIONES RESPECTO AL UNIFORME

- No se permite combinar el uniforme oficial con prendas externas, salvo camisetas interiores lisas

(blancas, burdeos, grises, azules o rojas) y chaquetones de abrigo.

- Se debe procurar que las prendas interiores permanezcan en todo momento ocultas y no sean
visibles bajo el uniforme.

- Los pantalones cortos deben llegar hasta la rodilla, las faldas justo por encima de la rodilla y las
bermudas deportivas hasta medio muslo.

- No se permitira el uso de prendas que cubran total o parcialmente la cara y/o la cabeza, tales como

gorros, sombreros, pafiuelos o cualquier otro accesorio similar, en las aulas, pasillos, patios ni en
ninguna otra dependencia del Centro.

23.8.4 UNIFORMIDAD EN LAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

El alumnado del centro, cuando abandone las instalaciones escolares para participar en una actividad
complementaria o salida cultural organizada por el colegio, deberd portar en todo momento la
uniformidad establecida por el centro.

En particular, cuando la actividad complementaria tenga caracter cultural, el alumnado asistira
obligatoriamente con el uniforme de calle oficial del colegio.

En el caso de que la actividad complementaria sea de marcado caracter deportivo, el alumnado podra
acudir uniformemente vestido con el uniforme deportivo oficial del centro, siendo este el inico atuendo
permitido en tales circunstancias.

El incumplimiento de esta norma sera considerado falta leve y podra dar lugar a la aplicaciéon de las
medidas disciplinarias recogidas en el presente Reglamento de Organizacién y Funcionamiento y en el
Plan de Convivencia del centro.
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3.9 SECRETARIA

391 OBJETO Y COMPETENCIAS EN MATERIA DE CERTIFICACION

1.

La Secretaria del Centro es el 6rgano responsable de la expedicién de informes y certificaciones
relativos al alumnado y de la custodia de la documentacion académica oficial, en el marco de la
normativa vigente y del presente Reglamento.

La emisiéon de documentos por Secretaria se rige por los principios de legalidad, objetividad,
veracidad, confidencialidad y minimizacién de datos, y se limita a la informacion estrictamente
académica y verificable que conste en los registros oficiales del Centro.

13.9.2

. NATURALEZA DE LOS INFORMES Y CERTIFICADOS

Solo se expediran informes y certificados con datos objetivos y contrastables que obren en las
bases de datos o registros del Centro, tales como (caracter enunciativo):

a) Calificaciones y resultados de evaluacion.

b) Asistencia del alumno/a a clase y a actividades complementarias oficialmente registradas.

c) Constancia de matricula y escolaridad.

d) Asistencia de progenitores/tutores a tutorias u otras reuniones oficialmente registradas.
Queda excluida cualquier valoracion subjetiva o apreciacién personal (p. ej., alusiones a higiene,
indumentaria, opiniones, percepciones u otros juicios de valor).

No se facilitaran datos de terceros (incluido el otro progenitor, familiares u otros miembros de la
comunidad educativa) salvo habilitacién legal expresa o mandato judicial.

13.9.3

. LEGITIMACION Y ACCESO DE PROGENITORES/TUTORES

Cuando ambos progenitores ostenten patria potestad, cada uno de ellos tiene derecho a recibir la
misma informacién académica del menor, limitdndose dicha informacion a los datos del alumno/a
y sin comunicar datos personales del otro progenitor.

Cuando existan resoluciones judiciales que limiten o condicionen el acceso a la informacidn, el
Centro actuara conforme a lo resuelto por la autoridad judicial. La Secretaria podra requerir la
acreditacion de dichas resoluciones para proceder.

53.9.4. PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD
1. Canal exclusivo. Toda solicitud debera realizarse por escrito a través del correo institucional de
Secretaria: secretaria@csasevilla.org.
2. Contenido minimo. La solicitud incluira:
a) Identidad del solicitante y vinculo con el alumno/a.
b) Finalidad y tipo de documento solicitado.
c) Periodo temporal al que se refiere.
d) En su caso, documentacién que acredite la representaciéon legal o las limitaciones
establecidas por resolucion judicial.
3. Verificacion. El Centro podra requerir documentacion adicional para verificar la identidad y la
representacion del solicitante.
4. Canales no admitidos. Por razones de protecciéon de datos, no se atenderan solicitudes telefonicas
por mensajeria instantanea u otros canales no institucionales.
53.9.5. TRAMITACION, ENTREGA Y CONSERVACION
1. La Secretaria expedira el documento en el plazo méas breve posible, asegurando la exactitud de la
informacion y la confidencialidad del tratamiento.
2. La entrega se realizara por vias oficiales (presencial con identificacién, o electréonicamente

mediante el correo institucional u otras plataformas habilitadas por el Centro).
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3. Los informes y certificados se expediran con firma del/de la Secretario/a y sello del Centro; cuando
proceda, podran emitirse con firma electronica conforme a la normativa aplicable.

4. La Secretaria conservara constancia de las solicitudes, documentos emitidos y, en su caso,
denegaciones motivadas, conforme a los plazos de conservacién que resulten aplicables.

13.9.6. DENEGACION Y LIMITES

1. Se denegaran aquellas solicitudes que:
a) Excedan la finalidad académica objetiva o requieran datos de terceros sin habilitacion
legal.
b) Soliciten opiniones o juicios de valor no sustentados en registros oficiales.
c) No acrediten debidamente la legitimacion o la representaciéon del solicitante.
2. La denegacidén sera motivada por escrito, con indicacion del fundamento normativo.

23.9.7 SOLICITUD Y ENTREGA DE ACTAS DE TUTORIA

Las familias podran solicitar, por escrito y a través del correo institucional de Secretaria
(secretaria@csasevilla.org), un acta o resumen objetivo de lo tratado y acordado en una tutoria mantenida
con el tutor o tutora de su hijo/a.

El acta de tutoria recogera exclusivamente la fecha, los asistentes, los temas tratados y los acuerdos o
compromisos adoptados, sin incluir valoraciones subjetivas ni referencias a terceros ajenos al alumno/a.

Para garantizar la inmediatez y la fiabilidad del registro, la solicitud del acta deberd realizarse
preferentemente en el mismo acto de la tutoria o, en todo caso, dentro de los diez dias hébiles siguientes
a su celebracion. En este plazo, la Secretaria facilitara el acta en el menor tiempo posible, utilizando los
canales oficiales del centro. Si la solicitud se realiza transcurrido dicho plazo, se tramitara como ejercicio
del derecho de acceso a los datos personales del alumno/a, conforme a lo dispuesto en el Reglamento
General de Proteccién de Datos, debiendo responderse en el plazo maximo de un mes desde la recepcién
de la solicitud, ampliable a dos meses en caso de especial complejidad, previa notificacion al solicitante.

En todos los casos, la expedicion del acta se realizara aplicando los principios de exactitud, minimizacién
y confidencialidad, y se limitara a los datos objetivos del alumno/a, sin comunicar informacion personal
de otros progenitores ni de terceros, salvo habilitacion legal expresa o mandato judicial. La Secretaria
conservara constancia documental de las solicitudes y de las actas emitidas, conforme a la normativa
vigente en materia de proteccién de datos.

23.9.8 COPIA DE PRUEBAS DE EVALUACION

Las solicitudes de copia de pruebas escritas o de evaluacion del alumnado, tal y como se indicar en el
Proyecto Educativo en su articulo 5.6.1, se cursaran exclusivamente a través de Secretaria, mediante
escrito remitido a secretaria@csasevilla.org. La solicitud debera identificar al solicitante y su condicién de
representante legal, asi como la materia, la fecha aproximada de la prueba y el periodo correspondiente.
La expedicion se realizara por los canales oficiales del centro y con observancia estricta de la normativa
de protecciéon de datos; la copia se limitara a la documentaciéon del alumno/a solicitante, sin incluir
informacion de terceros, y sin valoraciones subjetivas distintas de las correcciones objetivas inherentes a
la prueba. Como servicio ordinario del centro, se atenderan preferentemente las solicitudes presentadas
dentro de los 15 dias posteriores a la publicacion de la calificacion; fuera de ese plazo, se tramitaran como
ejercicio del derecho de acceso del menor a sus datos personales, con respuesta en el plazo maximo de un
mes, ampliable a dos meses cuando la complejidad lo exija, conforme al RGPD y la LOPDGDD.
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4. LA ORGANIZACION DE LA VIGILANCIA DE LOS TIEMPOS DE RECREO Y DE LOS
PERIODOS DE ENTRADA Y SALIDA DE CLASE.

Durante los recreos, existira un grupo de profesores de guardia que supervisara su normal desarrollo:

En septiembre se entregara al profesorado un cuadrante de vigilancias de recreos, en el que se especifican
los dias, las zonas asignadas y, en el caso de Secundaria, el recreo (1° o 2°) que el profesorado debe vigilar.

El profesorado de guardia de recreo tiene las siguientes funciones:

- Acudir a la zona del patio que tiene asignada (el cuadrante de las vigilancias se entrega en

septiembre), a la hora del comienzo del recreo:

¢ Infantil de 11:30 a 12:15 h.
¢ Primaria de 11:45h a 12:15 h.
® Secundaria de 10:00 a 10:15 h y de 12:15 a 12:30 h.

- Permanecer en su zona de patio todo el tiempo de recreo, supervisando que no se produzcan

altercados y estando atentos a los alumnos/as que juegan solos, que estaban en algin grupo vy, de
repente estan en otro, etc.

- Estar atentos a los distintos protocolos activos en ese momento (Protocolos de Actuacion en

Supuestos de Acoso Escolar, Protocolo de Supervision en caso de conducta autolitica y Protocolos de
Supervision por Trastornos de la Alimentacion)

- Encargarse de los alumnos que sufran algin percance.

- Comunicar al Coordinador de Convivencia (y a los Tutores correspondientes) aquellos hechos

contrarios a las normas de convivencia del Centro.

- Permitir, controlar y regular la entrada y salida del alumnado al bafio.

- Al finalizar el recreo, uno de los profesores/as de guardia de recreo debera abrir las puertas de las

clases para que puedan entrar los alumnos/as. Esta responsabilidad estara marca en el cuadrante de
vigilancias de recreo.
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5. LA FORMA DE COLABORACION DE LOS TUTORES Y TUTORAS EN LA GESTION DEL

PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO.

Los Tutores y Tutoras de los cursos seran los encargados de coordinar y supervisar la gestiéon del Programa
de Gratuidad de libros, obteniendo la ayuda y cooperacién de los profesores/as de cada asignatura y del
PAS.

5.1 PROTOCOLO DEL PROCESO DE ENTREGA DE LOS LIBROS DE TEXTO DEL
PROGRAMA DE GRATUIDAD

En los cursos en los que se produzca la renovacion de los libros del Programa de Gratuidad, las familias
recibiran el cheque-libro en junio para que adquieran sus libros donde lo estimen oportuno (el colegio
facilita esta labor, ya que ofrece el servicio de libreria).

Los alumnos aportaran los libros nuevos pertenecientes a este programa el primer dia de curso. El Tutor/a
se encargara de sellar todos los libros durante los primeros dias de curso y supervisara que los alumnos/as
pongan su nombre y apellidos en cada uno de los libros, para que estos queden asignados a cada alumno/a
y no pueda darse un intercambio de libros accidental.

En los cursos en los que no se produzca la reposicion/renovacion de los libros del Programa de Gratuidad,
dichos libros quedaran bajo la supervision del Centro durante el verano y seran entregados a los alumnos
el primer dia de clase.

La asignacion de un determinado lote de libros vendra relacionada con el estado fisico de los libros de
dicho lote y el estado fisico de como dej6 el alumno/a los libros el curso anterior.

Existen dos excepciones:

1. En el caso de haber hermanos/as en cursos contiguos, estos recibiran el lote de libros de Gratuidad
que dejo su hermano/a

2. Los alumnos/as que permanezcan de nuevo en el mismo curso (repetidores), volveran a tener el
mismo lote de libros de Gratuidad.

Una vez asignado el lote de libros del Programa de Gratuidad, el Tutor/a supervisara que los alumnos/as
pongan su nombre y apellidos en cada uno de los libros, para que estos queden asignados a cada alumno/a

y no pueda darse un intercambio de libros accidental.

En el caso de haber algtin libro de reposicion, el Tutor/a se encargara de sellarlo previamente.
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5.2 PROTOCOLO DEL PROCESO DE RECOGIDA DE LOS LIBROS DE TEXTO DEL
PROGRAMA DE GRATUIDAD

Durante los ultimos 15 dias del mes de junio, los Tutores/as avisaran a los alumnos/as para que traigan al
Colegio los libros del Programa de Gratuidad para su recogida, evaluaciéon y almacenamiento.

Los Tutores revisaran el estado de cada uno de los libros, asignandoles la siguiente puntuacién:

A- Estado impecable. Esquinas no dobladas, bordes no estropeados (puntuacién 3)

B- Estado correcto. Algin pequefio desperfecto estético que no impide su correcto empleo
(puntuacién 2)

C- Estado aceptable. Libro con deterioros estéticos evidentes pero que no impiden su correcto
empleo (puntuacion 1)

R- Reposicion. El estado del libro impide su utilizacion: graves deterioros, paginas rotas o
arrancadas (aunque sea una) humedades, sin su encuadernacion original etc.) o no se entrega el
libro. La familia del alumno tiene la obligacion de reponer el libro (ya sea entregando el importe
del libro o trayendo uno nuevo).

En el caso de no reponer uno o mas libros del Programa de Gratuidad, el alumno/a no recibira el boletin
de notas de le Evaluacién Final, ni recibira el nuevo lote de libros del Programa de Gratuidad.

La media obtenida en la puntuacion de todos los libros determinara el estado del lote que entrega. En el
momento de la asignacion, al alumno/a se le entregara un nuevo lote de libros, con una puntuacién
similar a la de los libros que entregb.

5.3 INSTRUCCIONES PARA EL PROFESORADO

El profesorado de cada area o materia podra ayudar a supervisar la recogida y la evaluacién de los libros
siguiendo el criterio antes descrito.

5.4 INSTRUCCIONES PARA LOS TUTORES

Los Tutores/as seran los encargados de supervisar la recogida, evaluacién y almacenaje de los libros en
junio, asi como la nueva entrega de libros en septiembre.

Para ello, la Jefatura de Estudios les facilitara una hoja de Excel para cumplimentar el estado de los libros,
y les dara la informacién referente a hermanos en cursos contiguos y de alumnos repetidores.

En caso de que sea necesario que algun alumno/a reponga uno o varios libros, el Tutor/a se lo comunicara
a la Jefatura de Estudios (para su informacion y toma de decisiones), a Recepcién (para que informe
telefonicamente a las familias) y a Secretaria (para que localice el ISBN, el precio y, en su caso, para que
reciba el importe de la reposicion).
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6. EL PLAN DE AUTOPROTECCION DEL COLEGIO

En estos momentos, el Centro se encuentra en pleno proceso de renovacién y de actualizacién del Plan de
Prevencion de Riesgos Laborales y del Plan de Autoproteccion.

Los Planes anteriores (actualizados hasta el COVID) detallan todas las instalaciones y medios de
proteccion con los que cuenta el Centro, asi como las instrucciones de evacuacion en caso de emergencia.

Para facilitar dicha evacuacion, en todas las aulas y zonas comunes del Centro estin ubicadas las
seflalizaciones correspondientes a la direccionalidad de la evacuacion.

El Coordinador de Autoproteccion y de Prevencion de Riesgos Laborales tiene las siguientes funciones:

1. Revisar anualmente el Plan de Autoproteccion para realizar las modificaciones oportunas segin
las deficiencias detectadas.

Revisar los medios de autoproteccion y la comprobacion de la adecuacion de estos.

Informar al Claustro del procedimiento de evacuacion en caso de emergencia.

Realizar, al menos, un simulacro de evacuacion anual.

Coordinar, junto con el Director Pedagdgico, los Jefes de Estudio, el Coordinador de Convivencia
y/o el Departamento de Orientacioén, los cursos de formacién que se puedan impartir en el Centro.
6. Actuar en caso de emergencias sanitarias y laborales.

AR
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7. LAS NORMAS SOBRE LA UTILIZACION EN EL COLEGIO DE TELEFONOS MOVILES Y
IPADS, ASI COMO EL PROCEDIMIENTO PARA GARANTIZAR EL ACCESO SEGURO A
INTERNET DEL ALUMNADO.

|7.1 USO DEL TELEFONO MOVIL Y APARATOS ELECTRONICOS SIMILARES.
Reglamentacion general respecto al uso de los dispositivos electrénicos y multimedia:

a) Como norma general y salvo autorizacién expresa del profesorado, no estan permitidos los
moviles ni otro tipo de dispositivos multimedia por parte del alumnado durante el horario lectivo
y/o en los edificios del centro.
Con el fin de garantizar el normal desarrollo de la actividad docente, los méviles no podran estar
en las cajoneras, no podran exhibirse en ningin momento, no podran llevarlo en los bolsillos (y
mas si van al servicio) y no podran sonar notificaciones.

b) Con caracter general, se le recomienda al alumnado no traer el teléfono movil al colegio.

c) El Centro no se hace responsable de los dafios por sustraccion, pérdida o deterioro de los mismos.

d) En el caso especifico de los iPads educativos que se utilizan en el centro, éstos seran considerados
a todos los efectos como material escolar, bien sean propiedad del alumno o del propio centro.
Estos dispositivos estaran gestionados por el Centro a través de un MDM (Mobile Device
Management) que garantice el control del dispositivo por parte del profesorado y, por ende, un
adecuado uso escolar.

Estas medidas vienen motivadas por el uso incorrecto que de ellos se hace, al convertirse en los periodos
lectivos en un instrumento de ocio o de distorsién del orden en el interior del aula. A lo largo de estos
afios, se han dado casos de uso de moviles en clase, en los pasillos y en los aseos, escribiendo WhatsApp
a amigos y familiares, realizandose fotos, copiando en pruebas escritas e, incluso, grabando al profesorado
mientras imparte clases, publicandolo, acto seguido, en redes sociales.

Por otra parte, no parece justificable la necesidad de acudir con el mévil al centro durante el horario
lectivo con el pretexto de mantener contacto con la familia, puesto que el numero de teléfono de este
Centro se hace publico desde el primer dia del curso académico y permanece a disposicion de las familias
para comunicarse con sus hijos, siempre que sea por motivo justificado. Igualmente, en caso de que sea el
alumnado el que tenga necesidad de utilizar el teléfono fijo, por causa manifiestamente urgente, el Centro
facilitara su uso.

De aquellas actuaciones que incumplan lo expuesto anteriormente, derivaran las correcciones
correspondientes contempladas en el Plan de Convivencia. La sancion por el uso del mévil o de otros
aparatos electronicos durante el horario lectivo consistira en la suspensién del derecho de asistencia al
Centro por un periodo minimo de 1 dia lectivo (aunque se tendran en cuenta agravantes u otras conductas
contrarias o gravemente perjudiciales que se produzcan durante el uso no permitido, por lo que la sancion
podria ser mayor).

Las dltimas sentencias judiciales indican que, tanto por el elevado coste econdémico de los moéviles como
por el hecho de que en su interior puede haber material sensible y privado, no es recomendable que el
Centro custodie el moévil de un alumno que ha hecho uso de su aparato sin el permiso expreso del
profesorado durante el horario escolar, por lo que el Centro no retendra el dispositivo del alumno. En la
medida de lo posible, el mismo dia del uso indebido del dispositivo electronico o, al dia siguiente, el alumno
llevara a casa una notificacién de lo sucedido para informar a la familia, que debera devolverse firmada.
Durante las excursiones, si el profesorado lo permite expresamente, el alumnado podrad emplear
libremente este material siempre y cuando no implique hacer grabaciones en las que aparezca la imagen
del profesorado y/o del alumnado, salvo que éste dé su consentimiento. Es necesario también remarcar
que, segin el Reglamento de Protecciéon de Datos, las imagenes y grabaciones tomadas no pueden ser
colgadas en redes sociales (Instagram, Facebook, Twitter, WhatsApp, etc.) sin la autorizacién expresa de
las personas que aparecen en dicha grabacion.
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7.2 USO DE REDES SOCIALES, POR PARTE DEL ALUMNADO, CON MATERIAL
GRABADO EN EL CENTRO.

En el supuesto de que un alumno/a haga fotos y/o grabe videos o audios y posteriormente lo
transmita a través de redes sociales, apps o canales de comunicacion digitales, o reproduzca de
cualquier otra manera dicho contenido de forma publica, se consideraran como “Incorrecciones y
desconsideraciones hacia los otros miembros de la Comunidad Educativa” (art 34.1.f del Decreto
327/2010 para Secundaria y art. 33.1.f del Decreto 328/2010 para Infantil y Primaria) y seran
sancionadas con la privacién del derecho de asistencia al Centro por un periodo de uno a tres dias
lectivos (esta sancién podra ser modificada por agravantes y/o atenuantes), segtin los art 35.2.e
del Decreto 327/2010 para Secundaria y art. 34.2.e del Decreto 328/2010 para Infantil y Primaria.

Esta medida, de caracter excepcional responde a la particularidad propia de trasmitir este tipo de
material a través de redes sociales, ya que las posibilidades de difusién son inmensas y el dafio
moral posterior, incalculable. Esta medida también responde a las Instrucciones de 11 de enero de
2017 de la Consejeria de Educacion sobre las actuaciones a adoptar en la aplicacion del “Protocolo
de Actuacion en casos de Acoso Escolar ante Situaciones de Ciberacoso”, en la que establece que, “un
solo mensaje o imagen difundida a través de redes sociales puede tener un efecto multiplicador
que convierte una Unica intervencion en una agresion repetida en el tiempo”.

A pesar de que las personas que aparezcan en las fotos, videos o audios, en principio puedan estar
de acuerdo con la grabacion y/o publicacién en redes sociales, el Centro no puede permitir dichos
hechos (posteriormente una de esas personas puede retirar el consentimiento debido a las
repercusiones de la trasmision del material, y, no puede haberse producido ningin tipo de visto
bueno a este uso de las redes sociales por parte del Centro).

Es necesario tener en cuenta que, la realizacion, edicion y/o difusion de material digital que pueda
herir la integridad moral de un menor, es susceptible de ser considerado un delito y, segtin vienen
recogido dentro de la Ley del Menor, a partir de 14 afios, los menores son legalmente imputables.

7.3 USO SEGURO DE INTERNET Y DE LAS TICS.

1.

2.

El Centro adoptara medidas dirigidas a preservar los derechos del alumnado a la intimidad y a la
confidencialidad:

a)

b)

Proteccion del anonimato, de modo que los datos de caracter personal relativos a los menores no
puedan ser recabados ni divulgados sin la autorizacién de madres, padres o personas que ejerzan
la tutoria.

Proteccion de la imagen de las personas menores, de forma que no hagan uso de su fotografia, o
cualquier soporte que contenga la imagen del menor, si no es con el previo consentimiento de sus
madres, padres o personas que ejerzan la tutoria.

Proteccion frente a los contenidos de juegos u otras propuestas de ocio que puedan contener

apologia de la violencia, mensajes racistas, sexistas o denigrantes, con respecto a los derechos y la
imagen de las personas.

El Centro adoptaran medidas de seguridad para el acceso y uso seguro de Internet y las TIC por parte
de los menores de edad.:

a)

Contemplar las TIC e Internet como un recurso educativo de primer orden, con una gran y

creciente potencialidad de posibilidades educativas, a la par que advertir de sus riesgos y uso
inadecuado.
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3.

b)

Informar al alumnado y a las familias de las normas del Centro sobre la utilizacion de moviles,

camaras u otros dispositivos de grabacion de imagen y/o sonido.
Informar al alumnado y a las familias, que difundir imigenes de personas, obtenidas sin

consentimiento, ya sea en webs, blogs, portales de fotografias o videos, etc. que dafien o puedan
dafiar la imagen o la vida privada de los demas, constituye un delito, y como tal, puede ser
sancionado por los tribunales de Justicia.

Asi mismo, hay que informar que amenazar, injuriar, o propagar calumnias a través de cualquier

medio, incluido el mévil, puede constituir un delito. No se puede difundir rumores, ni manifestar
opiniones difamantes, insultantes, amenazantes o intimidantes.

Informar a la comunidad educativa que si en el acceso a Internet se encuentran contenidos ilegales
se puede denunciar en PROTEGELES (linea de denuncia andénima a través del portal
www.protegeles.com) o directamente a la Policia o a la Guardia Civil.

Riesgos y soluciones: La manera mas directa de evitar los riesgos en el uso de Internet es la
prevencioén, por lo que habria que tener en cuenta estos dos principios basicos:

a)
b)

Las familias han de confiar en el centro educativo y en el profesorado e informar a éstos de las
incidencias que les puedan parecer sospechosas.

Los padres y las madres han de confiar también en sus hijos e hijas, propiciando un ambiente
familiar de comunicacién confianza y libertad, utilizando conjuntamente Internet, hablando de
ello, no culpabilizando siempre a los menores o no convirtiendo Internet en una nueva nifera,
como la television, con la que tener a nuestros hijos e hijas ocupados.

7.4 USO RESPONSABLE DEL IPAD EN EL CENTRO. PROYECTO 1:1

Con el deseo de seguir mejorando en la calidad educativa del Colegio San Agustin y con el objetivo de
que nuestro alumnado se vea enriquecido con ello, el proyecto educativo del centro recoge el proyecto

1:1 en Ed. Secundaria en orden a reforzar las competencias educativas. Del mismo modo que el uso de
iPads del centro por parte del alumnado de otras etapas.

Para obtener el maximo rendimiento escolar del dispositivo y educar en un uso responsable de éste, se
tendran en cuenta las siguientes consideraciones:

1.

El iPad debe ser considerado una herramienta de trabajo y estudio que nos permita trabajar en
grupo e individualmente, respetando a los demas y respetando su privacidad. La idea es favorecer
un uso pedagogico y evitar que el uso del dispositivo sea, para algunos alumnos, una opcién de ocio
y distraccion cuando no deba serlo.

El Centro podra incorporar por medio del sistema MDM las restricciones en el dispositivo que
considere oportunas, asi como instalar las aplicaciones que considere necesarias para uso
académico. No estd permitido que el alumnado elimine tales restricciones, ni instale ninguna
aplicacion en los dispositivos sin autorizacion del Centro.

El alumno/a debera llevar el iPad todos los dias escolares al colegio salvo disposicién contraria del
centro.

El alumno/a se responsabilizara de llevar al colegio el dispositivo con la bateria cargada al maximo
para toda la jornada.

Estudiar con el iPad no excluye el cuaderno y otros materiales escolares, que siguen siendo
obligatorios.

La limpieza, mantenimiento y la protecciéon del dispositivo sera responsabilidad del alumno y su
familia.

Cerrar las aplicaciones que no se estan utilizando (esto aumenta el rendimiento de la conexién
inalambrica y alarga el de la bateria).

Se utilizara el iPad dentro del colegio unicamente en las sesiones y lugares que el profesor indique,
quedando prohibida su utilizacion en las clases que el profesor indique explicitamente, los pasillos,
el patio y demas espacios del recinto escolar salvo autorizacion explicita.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Durante las horas en las que la actividad escolar no implique el uso del dispositivo, el alumno debera
guardarlo en su mochila o lugar habilitado por el centro.

El uso del iPad en las sesiones de clase queda totalmente restringido a lo necesario para el desarrollo
de la actividad que se hace en ese momento. Las aplicaciones que no sean necesarias deberan estar
cerradas (no minimizadas).

Los sonidos, avisos y/o notificaciones deberan estar siempre desactivados en las horas de clase,
salvo indicacion expresa del profesor para no perturbar el normal desarrollo de las mismas.

El alumno/a debe ser el responsable de cuidar su propio dispositivo para evitar su pérdida. El colegio
no se hace responsable del robo, rotura o deterioro del iPad, para ello cuenta con la opcién de
contratar un SEGURO.

El espacio virtual digital vinculado al dispositivo y el resto de los servicios y elementos se considera
a todos los efectos parte del recinto escolar, y queda por lo tanto sujeto a las indicaciones y normas
de uso que dé en cada caso el profesorado y al resto de la normativa del colegio, recogida en estas
condiciones de uso y el Plan de Convivencia, asi como a su régimen sancionador si fuera el caso.
No se podra hacer uso del dispositivo en zonas comunes tales como pasillos, patio, comedores,
bafios y demas dependencias del centro sin el consentimiento explicito del profesorado y siempre
se hara con fines educativos.

Es responsabilidad del alumno/a y las familias recordar, no difundir y hacer buen uso de las claves
de usuario y contraserias de los servicios vinculados, y concienciar a los alumnos de la importancia
de mantener en secreto estos datos por el bien de su seguridad y privacidad. Los alumnos y las
familias no podran cambiar estas contrasefias en ningun caso ni alterar o manipular la contrasefia
de ID de Apple, salvo autorizacion expresa del Colegio.

El alumno/a so6lo podra tener instaladas las aplicaciones autorizadas por el profesorado y no
permitiéndose el uso de servicios e instalaciones no autorizadas.

Con el fin de garantizar el buen uso del dispositivo, asi como la seguridad de los menores, el
profesorado del centro podra revisar el dispositivo y los servicios vinculados a él cuando lo
considere oportuno, teniendo el alumno la obligacion de facilitar las claves y el acceso al dispositivo.
La camara de fotos y video se utilizara solo cuando el profesor lo haya autorizado expresamente
para la realizacion de una actividad. Queda prohibido difundir imagenes tomadas en el interior del
recinto escolar en redes sociales.

Las grabaciones y filmaciones que el alumno/a realice de otros miembros de la comunidad educativa
deben ajustarse a lo legalmente establecido en cuanto a su uso y difusiéon y siempre bajo el
consentimiento expreso de los otros miembros de la comunidad educativa.

El Colegio adoptara todas las medidas a su alcance para la prevencion de incidencias con el
dispositivo, incluyendo gestion remota y la seleccion de las aplicaciones de valor educativo.

Las familias se comprometen a apoyar en esta labor del colegio, y supervisar el uso que hagan los
alumnos de su identidad y espacios digitales, siendo responsables de lo que el alumno realice fuera
del horario lectivo.

FALTA LEVE:

Tener abiertas aplicaciones cuando el profesor no lo ha indicado.

Conectarse al proyector de aula sin permiso.

Usar el correo electrénico y/o mensajeria durante las clases de forma no autorizada.
Usar inadecuadamente las aplicaciones instaladas.

Dejarse el iPad en casa o traerlo al colegio sin cargar.

Usar el iPad fuera de clase sin permiso expreso de algin profesor.

Correccion educativa ante faltas leves: se registra la incidencia en la plataforma Educamos para el
conocimiento de la familia y, en caso de reiteracién, 1 dia lectivo con el iPad inhabilitado.

FALTA GRAVE:

Tener instaladas aplicaciones no autorizadas por el Colegio.
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e Utilizar el iPad de modo que se pueda danar el dispositivo, tanto el hardware como el software.

® Uso de la camara del iPad, sin permiso o con fines no educativos.

e Obstaculizar la aclaracion.

¢ Usar el iPad de un compafiero sin su permiso.

® Borrar, romper o burlar el perfil de configuracién instalado por el colegio para la gestion del
dispositivo.

®  Acumular tres faltas leves.

Correccion educativa ante faltas graves: apercibimiento por escrito y 5 dias lectivos con el iPad
inhabilitado.

FALTA MUY GRAVE:

e Utilizar el iPad de cualquier manera que atente contra la dignidad, privacidad y fama de cualquier
persona tanto del colegio como de fuera de él.

¢ Suplantar la identidad de otra persona.

* Usar inadecuadamente las aplicaciones con intencién de menospreciar y burlarse o cualquier
actuacion que atenten a la dignidad de los miembros de la comunidad escolar

® Grabar audio y/o sacar fotografias o video de toda persona de la comunidad educativa sin un
permiso explicito previo.

¢ Difundir imagenes tomadas en el interior del recinto escolar en redes sociales.

* Daifiar intencionadamente el iPad de cualquier persona de la comunidad educativa.

¢ Acumular tres faltas graves

Correccion educativa ante faltas muy graves: 10 dias lectivos con el iPad inhabilitado y las
correcciones educativas establecidas en el Proyecto Educativo en relacion con “Conductas contrarias a las
normas de Convivencia” o Gravemente perjudiciales para la Convivencia”.

7.5 USO DE DISPOSITIVOS ELECTRONICOS POR PARTE DEL PERSONAL DOCENTE
Y NO DOCENTE

Con el objetivo de fomentar un uso responsable de la tecnologia y ofrecer un ejemplo adecuado al
alumnado, se establecen las siguientes directrices para el uso de dispositivos electrénicos en el entorno
escolar:

7.5.1 USO DE TELEFONOS MOVILES EN EL AULA:

El personal docente debe evitar el uso del teléfono mévil delante del alumnado, especialmente si se trata
de asuntos personales. Este comportamiento puede distraer tanto al profesorado como al alumnado y no
refleja un modelo de uso responsable de la tecnologia.

27.5.2 USO DE MICROSOFT TEAMS Y OTROS RECURSOS DIGITALES:

Para consultar, enviar o leer informacion relacionada con Microsoft Teams u otras herramientas digitales
del centro, se recomienda utilizar el iPad (en caso de disponer de uno) o el ordenador de trabajo. El uso
del movil debe limitarse a situaciones excepcionales en las que no sea posible utilizar otros dispositivos.

7.5.3 EXCEPCIONES JUSTIFICADAS:

En casos puntuales en los que sea necesario utilizar el mévil por motivos urgentes (como la espera de una
llamada importante), se permite su uso. En estas situaciones, es recomendable informar al alumnado de
manera breve y sin entrar en detalles, para que comprendan que se trata de una excepcion.
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27.5.4 LLAMADAS EN CASO DE EMERGENCIA CON EL ALUMNADO:

Si un alumno se encuentra indispuesto y es necesario contactar con su familia, especialmente en aulas sin
teléfono fijo, se podra utilizar el teléfono movil personal del docente para llamar directamente a la
responsable de administracion o secretaria correspondiente. Este uso esta justificado por tratarse de una
situacion extraordinaria en la que prima la seguridad del alumnado. Se sugiere informar al grupo de forma
sencilla, explicando que "es necesario llamar porque un compafiero no se encuentra bien".

27.5.5 USO DE DISPOSITIVOS EN CLAUSTROS Y FORMACIONES:

Durante los claustros, reuniones de equipos docentes y formaciones, se recomienda minimizar el uso de
moviles, iPads y ordenadores, salvo que sean necesarios para la actividad en curso. Esta practica
contribuye a mantener la atencion, participar de forma activa y respetar las intervenciones de los
compafieros, mejorando la calidad de la comunicacién y el aprovechamiento del tiempo compartido.
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8. LAS COMPETENCIAS Y FUNCIONES RELATIVAS A LA PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES.

En estos momentos, el Centro se encuentra en pleno proceso de renovacién y de actualizacién del Plan de
Prevencion de Riesgos Laborales y del Plan de Autoproteccion.

Los Planes anteriores (actualizados hasta el COVID) detallan todas las instalaciones y medios de
proteccion con los que cuenta el Centro, asi como las instrucciones de evacuacién en caso de emergencia.

Para facilitar dicha evacuacion, en todas las aulas y zonas comunes del Centro estin ubicadas las
sefializaciones correspondientes a la direccionalidad de la evacuacion.

El Coordinador de Autoproteccion y de Prevencion de Riesgos Laborales tiene las siguientes funciones:

1. Revisar anualmente el Plan de Autoproteccion para realizar las modificaciones oportunas segun
las deficiencias detectadas.

Revisar los medios de autoproteccién y la comprobacion de la adecuacion de estos.

Informar al Claustro del procedimiento de evacuacion en caso de emergencia.

Realizar, al menos, un simulacro de evacuacién anual.

Coordinar, junto con el Director Pedagogico, los Jefes de Estudio, el Coordinador de Convivencia
y/o el Departamento de Orientacioén, los cursos de formacién que se puedan impartir en el Centro.
6. Actuar en caso de emergencias sanitarias y laborales.

i LN
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9. ORGANOS DE GOBIERNO, PARTICIPACION Y GESTION.

Los 6rganos de gobierno, participacion y gestion del centro pueden ser unipersonales o colegiados.

a. Son Organos unipersonales de gobierno y gestion, el Director Titular, el Director Pedagogico, (y/o
Jefe de Estudios) el Coordinador de Pastoral, el Administrador, el Secretario, el Coordinador de
Convivencia y el Coordinador de Deportes.

b. Son 6rganos colegiados de gobierno y gestion, el Equipo Directivo, el Claustro de Profesores y el
Equipo de Pastoral.

c. Es un organo colegiado de participaciéon el Consejo Escolar, en la seccién de las Ensefianzas
Concertadas, sin perjuicio de que en el presente Reglamento se prevean otros drganos de
participacion de la comunidad escolar.

Los o6rganos de gobierno, participacion y gestion desarrollaran sus funciones promoviendo los objetivos
del Ideario y del Proyecto Educativo de Centro y de conformidad con la legalidad vigente.

9.1 ORGANOS UNIPERSONALES.

19.1.1 DIRECTOR TITULAR

El Director Titular es nombrado y cesado por el Provincial y su consejo. Son competencias del Director
Titular:

a. Ostentar la representacion del Centro y asumir en ultima instancia la responsabilidad de su
organizacién y gestion.

b. Promover la elaboraciéon del Proyecto Educativo y definir la linea pedagdgica del colegio
atendiendo a las propuestas del Plan Estratégico marcadas por el Equipo de Titularidad.

c. Supervisar y ordenar la gestion econémica del Centro.

d. Decidir la solicitud de autorizaciéon de nuevas ensefianzas aprobadas en Equipo Directivo, y la
modificacion y extincién de la autorizacién existente, asi como la suscripcion, modificacién y
extincion de los Conciertos.

e. Planificar con el Equipo Directivo, la prestacién de actividades y servicios y firmar o rescindir
contratos con las empresas que prestan sus servicios en el colegio.

f.  Promover la elaboracion o modificaciéon del Reglamento de Régimen Interior y proponerlo para
su aprobacién en el Consejo Escolar del Centro.

g. Presentar al Provincial y Consejo para su aprobacién el nombramiento y cese del Director
Pedagdgico, Jefes de Estudios y representantes de la Entidad Titular en el Consejo Escolar.

Tanto el Director Pedagoégico como los Jefes de Estudios seran nombrados por un periodo de
cuatro afios, con la posibilidad de ser prorrogado este tiempo.

h. Decidir la contratacién y/o la baja definitiva del personal del Centro.

Supervisar las actividades y decisiones del Departamento de Pastoral.

j.  Supervisar y, en su caso, aprobar de forma consensuada con el Equipo Directivo las propuestas
y/o proyectos que haga el director pedagdgico y que tengan una relevancia significativa en el
funcionamiento del Colegio.

k. Presidir las reuniones del Consejo Escolar.

o e

29.1.2 DIRECTOR PEDAGOGICO
El Director Pedagbgico es nombrado y cesado por el Provincial y su consejo a propuesta del Director
Titular. Su nombramiento sera refrendado por el Consejo Escolar del Centro. La duracion del mandato del

Director Pedagogico sera de cuatro afios, y podra ser prorrogado.

Son competencias del Director Pedagdgico, en su correspondiente ambito:
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a. Ostentar la representacion ordinaria del Colegio con las facultades que le otorgue el Director
Titular.

Velar por la efectiva realizacion del Caracter Propio y del Proyecto Educativo del Centro.

c. Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes que afecten al Colegio en
cuanto instituciéon educativa.

d. Representar al Colegio ante la Administraciéon educativa en todo lo relativo a los aspectos

académicos y de funcionamiento ordinario del Colegio.

Gestionar con la ayuda y asesoramiento del Equipo Directivo el funcionamiento del Colegio.

Llevar a cabo los acuerdos del Equipo Directivo, del Consejo Escolar y del Claustro de Profesores.

Planificar, junto con los Jefes de Estudio, la organizaciéon académica de los distintos niveles, cursos

o etapas educativas.

Presentar al Equipo directivo para su aprobacion, informando previamente al Director Titular,

todas las propuestas y/o proyectos que tenga una relevancia significativa para la marcha o

funcionamiento del Colegio.

Convocar y presidir las reuniones del Equipo Directivo y del Claustro de Profesores.

j- Presidir, cuando asista, las reuniones del Centro sin menoscabo de las facultades reconocidas a los
otros 6rganos unipersonales.

k. Visar las certificaciones y documentos académicos, asi como la documentaciéon de gestién de

calidad del Centro y, en general, de todos aquellos documentos que requieran su firma y que, por

su naturaleza, no estén reservados al Director Titular.

Proponer a la Entidad Titular el nombramiento y/o cese de los Jefes de Estudio de ciclo.

m. Nombrar y cesar, de acuerdo con los Jefes de Estudio de ciclo, a los Jefes de Departamento y
Tutores.

n. Entrevistar y contratar nuevos profesores para cubrir las bajas temporales (por enfermedad,
excedencia, maternidad o cursos de formacion).

0. Proponer a la Entidad Titular, mediante la presentacion de un informe detallado, a aquellos
profesores o personas de administracién y servicios para su contratacion definitiva o para su baja
en el Colegio.

p- Asistir y/o coordinar la asistencia a las reuniones, jornadas o actos promovidos por los organismos
a los que pertenece el Colegio.

q- Coordinar con el Administrador todas las acciones conducentes al mantenimiento y buen estado
de las instalaciones del Colegio y a la provision de cuantos materiales y medios considere
necesarios para la buena marcha y el desarrollo adecuado de las actividades académicas.

r. Ser informado por el Director Titular de las decisiones tomadas por el departamento de Pastoral
del colegio.

s. Todas aquellas otras competencias y funciones que le encomiende la Entidad Titular del Centro
en el ambito educativo.

5 @ omo

o

<

29.1.3 COORDINADOR GENERAL DE ETAPA (JEFE DE ESTUDIOS)

La determinacién de las etapas de ensefianza que contaran con Coordinador General de Etapa (Jefe de
Estudios) compete a la Entidad Titular del Centro. El Coordinador General de Etapa (Jefe de Estudios) es
nombrado y cesado por el Director Titular a propuesta del Director Pedagégico correspondiente.

Son competencias del Coordinador General de Etapa (Jefe de Estudios), en su correspondiente &mbito, las
siguientes:

a) Coordinar las actividades educativas de la etapa.

b) Ejercer, por delegacion del Director Titular y/o Director Pedagdgico, la jefatura del personal docente
en los aspectos educativos.

¢) Coordinar y dirigir el Plan de Accién Tutorial y la accién de los Tutores, en colaboracién con los
Departamentos de Orientacion y de Pastoral, de acuerdo con el Proyecto Educativo de Centro.

d) Convocar las sesiones de evaluacion, asi como las reuniones de equipos de Profesores de la Etapa.

e) Ser oido con caracter previo al nombramiento de los Coordinadores de Ciclo y de los Tutores de su
etapa.
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f) Favorecer la convivencia y corregir las alteraciones que se produzcan en los términos sefialados en
el presente Reglamento.

g) Proponer los libros de texto, previa consulta al correspondiente Departamento y profesorado, en los
términos legalmente establecidos, asi como promover la adquisicién y utilizacién de otros
materiales didacticos necesarios para el desarrollo de la accién educativa.

h) Conocer las bajas del profesorado y prever las correspondientes suplencias ordinarias.

i) Aquellas otras que le encomienden el Director Titular y/o el Director Pedagodgico y este Reglamente
dentro del ambito académico de su Etapa. (Entre las mismas puede estar el control de faltas de los
alumnos cometidas contra las normas de convivencia y de conducta del centro y de las sanciones
impuestas, asi como la informacién a los padres).

29.1.4 COORDINADOR GENERAL DE PASTORAL

El Coordinador General de Pastoral es nombrado y cesado por la Entidad Titular del Centro. Son
competencias del Coordinador General de Pastoral:

a) Proponer al Director Titular y al Director Pedagbgico, para su aprobacién, las personas que
integraran el Equipo de Pastoral.

b) Coordinar y animar la programacién y desarrollo de las actividades pastorales de la accion
educativa del Centro.

c) Convocar, y presidir en ausencia de Director Titular y del Director Pedagogico, las reuniones
del Equipo de Pastoral.

d) Coordinar el Departamento de Religion, impulsando el proceso de ensefianza-aprendizaje del
area de Religion y el didlogo fe-cultura.

e) Colaborar en la programacion y realizacion de la accion educativa del Centro y de la tarea
orientadora de los tutores.

f) Promover la formacion de grupos de catequesis y grupos de fe, asi como coordinar a los
animadores de los grupos procurandoles una correcta formacion.

g) Promover la formacion de grupos vocacionales.

h) Orientar la accién pastoral del Centro hacia una participacién en el voluntariado social del
alumnado.

i)  Animar la coordinaciéon de la accién pastoral del Centro con la de la Parroquia y la Iglesia
Diocesana y la “Provincia de Espafia” de la Orden de San Agustin.

j)  Cualquier otra funcién que le encomienden el Director Titular y el Director Pedagdgico en el
ambito de sus competencias, asi como las funciones que le atribuyan los Estatutos de la Entidad
Titular.

29.1.5 ADMINISTRADOR

El Administrador es nombrado y cesado por la Entidad Titular del Centro. Son competencias del
Administrador/a:

a) Confeccionar la memoria econémica, la rendicién anual de cuentas y el anteproyecto de
presupuesto del centro correspondiente a cada ejercicio econémico. A estos efectos, requerira y
recibira oportunamente de los responsables directos de los diversos centros de costes los datos
necesarios.

b) Organizar, administrar y gestionar los servicios de compra y almacén de material fungible,
conservacion de edificios, obras, instalaciones y, en general, los servicios del centro.

¢) Mantener informado al director Titular de la marcha econdémica del centro, asi como al Equipo
Directivo de la aplicaciéon del presupuesto.
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d) Supervisar la recaudacion y liquidacion de los derechos econdmicos que procedan, seguin la
legislacion vigente, y el cumplimiento, por el centro, de las obligaciones fiscales y de cotizacion a
la Seguridad Social.

e) Ordenar los pagos y disponer de las cuentas bancarias del centro conforme a los poderes que
tenga otorgados por la Entidad Titular.

f) Ejercer por delegacion del director Titular y por su autoridad, la jefatura de la administracion del
personal de administracion y servicios, controlando y velando por el cumplimiento de sus
obligaciones.

g) Supervisar el cumplimiento de las disposiciones relativas a higiene y seguridad.

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

i) Preparar los contratos de trabajo y, de acuerdo con el director Titular, aplicar las decisiones
relativas a sueldo, honorarios, gratificaciones y posibles sanciones.

j) Cualquier otra funcién que le encomiende el Director Titular, dentro del dmbito de sus
competencias, asi como las que le atribuyan los Estatutos y Directorio de la Entidad Titular.

19.1.6 EL SECRETARIO

El Secretario es nombrado y cesado por la Entidad Titular del Centro. Son competencias y funciones del

Secretario:

Custodiar los archivos, las Actas y los libros académicos.

Realizar y supervisar la recaudacion y liquidacion de los honorarios del alumnado, las tasas
académicas, las subvenciones y los derechos econémicos que procedan.

Dar fe de los titulos y de las certificaciones expedidas, asi como de los expedientes académicos.
Expedir las certificaciones que soliciten las Autoridades administrativas y los interesados, asi
como cumplimentar la documentacién que se ha de presentar a la Administracion Educativa.
Actuar como secretario, para elaborar las actas correspondientes en el Equipo Directivo.
Realizar la inscripcion de alumnos y, de acuerdo con la legalidad vigente, consignarlos en el
libro de matricula.

Registrar oficialmente las altas y las bajas de los alumnos durante el curso.

onfeccionar listas, boletines de calificacion, actas de fin de curso y los libros escolares._

Cualquier otra funcién que le encomienden el Director Titular y/ o el Director Pedagbgico
dentro del ambito de sus competencias, asi como las que le atribuyan los Estatutos de la Entidad
Titular.

29.1.7 EL COORDINADOR DE CONVIVENCIA

El Coordinador de Convivencia es nombrado y cesado por la Entidad Titular. Es un cargo que puede ser
compatible con el de Subdirector del Centro. El Coordinador de Convivencia tiene las competencias y
funciones siguientes:

Coordinar la disciplina general del Centro y presidir cuantas comisiones de disciplina se
establezcan.

Velar por el cumplimiento de las normas de convivencia y disciplina el Centro.

Informar a la Comunidad Educativa acerca de las normas de convivencia y su adecuado
cumplimiento.

Fomentar la participaciéon de los distintos sectores de la Comunidad Educativa en la
convivencia del Centro.
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e) Favorecer la convivencia y corregir las alteraciones que se produzcan en los términos
seflalados en este reglamento.

f)  Organizar la atencién y el cuidado del alumnado de Educacioén Secundaria en los periodos de
recreo y otras actividades no lectivas

g) Cualquier otra funcién que le encomienden el Director Titular y/ o el Director Pedagbgico
dentro del &mbito de sus competencias, asi como las que le atribuyan los Estatutos de la Entidad
Titular.

19.1.8 EL COORDINADOR DE DEPORTES

El Coordinador de Deportes es nombrado y cesado por la Entidad Titular. Son competencias y funciones
del Coordinador de Deportes:

a) Presentar al Director Titular del Centro el plan general de actividades deportivas y su desarrollo.

b) Elaborar y presentar al Director Titular y al Adminsitrador del Centro el presupuesto anual para
cumplir el plan general de actividades deportivas y sugerir los posibles medios para financiarlo.

c) Fomentar la practica del deporte en el Centro, representar al Centro ante los organismos oficiales
de deportes y asistir a las reuniones de dichos organismos.

d) Cualquier otra funcién que le encomienden el Director Titular y/ o el Director Pedagégico dentro
del ambito de sus competencias, asi como las que le atribuyan los Estatutos de la Entidad Titular.

19.2 ORGANOS COLEGIADOS.

19.2.1 EQUIPO DIRECTIVO.

1. El Equipo Directivo esta formado por:
a) El Director Titular
b) El Director Pedagogico, que lo convoca y preside.
c) Los Jefes de Estudios de cada Etapa.
d) El Coordinador General de Pastoral.
e) El Administrador
f)  El Coordinador de Convivencia.
g) La coordinadora de Educacién Infantil
h) Otros miembros representantes, si la Entidad Titular lo considera oportuno como los que
estén resefiados en los Estatutos de la Entidad Titular.

2. A las reuniones del Equipo Directivo podran ser convocadas por el Director Titular y/o por el Director
Pedagogico otras personas, con voz, pero sin voto.

Son competencias del Equipo Directivo:

a) Asesorar al Director Titular y al Director Pedagdgico, en el ejercicio de sus funciones, explicadas
en este Reglamento y en los poderes notariales delegados por la Entidad Titular, asi como en las
demas disposiciones de la normativa vigente.

b) Aprobar, con atribuciones decisorias y vinculantes, asuntos de estructuracion, organizacion,
funcionamiento y mantenimiento del Colegio, a propuesta del Director Titular y/o del Director
Pedagdgico.

c) Coordinar el desarrollo de los diferentes aspectos del funcionamiento y organizacién del Centro
en orden a la consecucion de sus objetivos, sin perjuicio de las competencias propias de los
respectivos 6rganos de gobierno, y supervisar la marcha general del centro.

d) Elaborar la Programacién General Anual del Centro, a propuesta del Director Titular y/o del
Director Pedagdgico; evaluar y controlar su ejecucién y establecer el procedimiento de
participacion en la elaboracién del Proyecto Educativo de Centro y en las directrices para la
programacioén y desarrollo de actividades y servicios en el centro
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e) Proponer y/o modificar, a requerimiento de la Entidad Titular del Centro el Reglamento de
Régimen Interior.

f) Aprobar, a propuesta del Director Titular y/o del Director Pedagoégico, el presupuesto anual del
Centro, asi como los presupuestos de obras y reposiciones ordinarias presentados por el
Administrador.

g) Aconsejar al Director Titular y/o al Director Pedagégico en temas laborales sobre el personal
contratado del Centro.

h) Preparar los asuntos que deban tratarse en el Consejo Escolar.

i) Elaborar el Plan de Convivencia del Centro.

j) La participacién en las actuaciones previstas en el Plan de Convivencia del Centro en los
términos alli contemplados.

k) Recabar de la Comisiéon de Centros de Ensefianza representante de la Entidad Titular cuantas
informaciones crea necesarias para el desarrollo de sus competencias.

1) Reunién al menos una vez al mes.

El Equipo Directivo se reunira, de forma ordinaria, al menos, una vez al mes.

|9.2.2 CONSEJO ESCOLAR

El Consejo Escolar es el 6rgano colegiado y maximo 6rgano de participacién de la Comunidad Educativa
perteneciente a las etapas de las ensefianzas concertadas.

Su competencia se extiende a las enseflanzas que sean objeto de concierto educativo con la
Administracion.

El Consejo Escolar esta formado por:

a) El Director Pedagogico.

b) Tres representantes de la Entidad Titular del Centro.

c) Cuatro representantes del profesorado perteneciente a los niveles concertados.
d) Cuatro representantes de los padres o tutores de los alumnos.

e) Dos representantes de los Alumnos a partir de 1° E.S.O.

f)  Un representante del personal de administracion y servicios.

La eleccién y nombramiento de los representantes de los profesores, de los padres, de los alumnos, del
personal de administracion y servicios y en su caso, del personal de atencién educativa complementaria
en el Consejo Escolar y la cobertura provisional de vacantes de dichos representantes, se realizara
conforme al procedimiento que determine la Entidad Titular del Centro con respeto a las normas
reguladoras del régimen de conciertos y demas normativa vigente.

La Asociacion de Padres podra designar uno de los representantes de los padres en el Consejo Escolar.

Los consejeros electivos se renovaran por mitades cada dos anos. Las vacantes que se produzcan con
anterioridad al término del plazo del mandato se cubriran teniendo en cuenta, en su caso, lo previsto en
el apartado 1 del presente articulo. En este supuesto el sustituto lo sera por el restante tiempo del mandato
del sustituido.

Son competencias del Consejo Escolar:

a. Participar en la elaboracion y aplicaciéon del Proyecto Educativo del Centro.

b. Informar, a propuesta de la Entidad Titular del Centro, el Reglamento de Organizacién y
Funcionamiento del Centro.

c. Informar y evaluar la Programaciéon General Anual del Centro que elaborara el Equipo Directivo
del Centro.

-44 -



COLEGIO SAN AGUSTIN SEVILLA - REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

d. Aprobar, a propuesta de la Entidad Titular del Centro, el Presupuesto del Centro con relacién a los
fondos provenientes de la Administracién y otras cantidades autorizadas, asi como la Rendicion
Anual de Cuentas.

e. Intervenir en la seleccion y despido del profesorado de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 60
de la Ley 8/1985, de 3 de julio, y en el articulo 20 del presente Reglamento.

f.  Garantizar el cumplimiento de las normas generales sobre admisiéon de alumnos en niveles
concertados.

g. Ser informado de la resolucion de los conflictos disciplinarios y velar por el cumplimiento de la
normativa vigente y realizar el seguimiento del Plan de Convivencia. A peticién de los padres o
tutores, podra revisar las decisiones adoptadas por el Director Pedagdgico y proponer, en su caso,
la adopcion de las medidas oportunas.

h. Informar las directrices para la programaciéon y desarrollo de las actividades escolares
complementarias, actividades extraescolares y servicios escolares.

i.  Proponer, en su caso, a la Administracién la autorizacién para establecer percepciones a los padres
de los alumnos por la realizacién de actividades escolares complementarias en niveles concertados.

j. Aprobar, en su caso, a propuesta de la Entidad Titular, las aportaciones de los padres de los alumnos
para la realizacion de actividades extraescolares, y los servicios escolares en niveles concertados si
tal competencia fuera reconocida por la Administracién Educativa.

k. Informar los criterios sobre la participacion del Centro en actividades culturales, deportivas y

recreativas, asi como en aquellas acciones asistenciales a las que el centro pudiera prestar su

colaboracioén.

Favorecer relaciones de colaboracion con otros Centros con fines culturales y educativos.

m. Supervisar la marcha general del Centro en los aspectos administrativos y docentes.

Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro, la igualdad entre

hombres y mujeres, la igualdad de trato y la no discriminacién por las causas a las que se refiere el

articulo 84.3 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, la resolucién pacifica de
conflictos y la prevencién de violencia de género.

0. Informar del Plan de Convivencia del Centro, que sera elaborado por el Equipo Directivo.

:

B

El funcionamiento del Consejo Escolar se regira por las siguientes normas:

a. Las reuniones del Consejo Escolar seran convocadas y presididas por el Director Pedagogico de las
ensefianzas concertadas. La convocatoria se realizara, al menos, con ocho dias de antelaciéon e ira
acompafiada del orden del dia. Cuando la urgencia del caso lo requiera, la convocatoria podra
realizarse con veinticuatro horas de antelacion.

b. El Consejo Escolar se reunira ordinariamente tres veces al afio coincidiendo con cada uno de los
tres trimestres del curso académico. Con caracter extraordinario se reunira a iniciativa del
Presidente, a su instancia o a solicitud de la Entidad Titular o de, al menos, la mitad de los miembros
del Consejo Escolar.

c. Los miembros electivos del Consejo Escolar se renovaran por mitades cada dos afios. Las vacantes
que se produzcan con anterioridad al término del plazo del mandato se cubriran teniendo en cuenta,
en su caso, lo previsto en el articulo 71.1 del presente Reglamento. En este supuesto el sustituto lo
sera por el restante tiempo de mandato del sustituido.

d. El Consejo Escolar quedara validamente constituido cuando asistan a la reunion la mitad mas uno
de sus componentes.

e. A las deliberaciones del Consejo Escolar podran ser convocados por el Presidente, con voz, pero sin
voto, los demas 6rganos unipersonales y aquellas personas cuyo informe o asesoramiento estime
oportuno.

f.  Los acuerdos deberan adoptarse, al menos, por el voto favorable de la mitad méas uno de los
presentes, salvo que, para determinados asuntos, sea exigida otra mayoria. En caso de empate el
voto del Presidente sera dirimente.

g. Todos los miembros, tendran derecho a formular votos particulares y a que quede constancia de los
mismos en las actas.

h. Las votaciones seran secretas cuando se refieran a personas o lo solicite un tercio de los asistentes
con derecho a voto.

i. Todos los asistentes guardaran reserva y discrecion de los asuntos tratados.
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j. En el Consejo Escolar habra un Secretario nombrado por el Consejo Escolar a propuesta del
Presidente. El Secretario del Consejo levantara acta de todas las reuniones, quedando a salvo el
derecho a formular y exigir, en la siguiente reunion, las correcciones que procedan. Una vez
aprobada sera suscrita por el Secretario que dara fe con el visto bueno del Presidente.

k. La inasistencia de los miembros del Consejo Escolar a las reuniones del mismo debera ser justificada
ante el Presidente.

1. De comun acuerdo entre la Entidad Titular del Centro y el Consejo Escolar se podran constituir
Comisiones con la composicién, competencias, duracion y régimen de funcionamiento que se
determinen en el acuerdo de creacién.

m. Los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar participaran en todas las deliberaciones
del mismo excepto en las relativas a la designacion y cese del Director Pedagogico y despido del
profesorado.

n. Cuando un asunto de competencia del Consejo Escolar deba ser tratado con caracter de urgencia y
no haya posibilidad de convocar la reunién, el Equipo Directivo asumira el tema, sin perjuicio de
dar, en su momento, la oportuna y obligada informacion al Consejo Escolar y de someter a su
ratificacion la decisién tomada.

9.2.3 CLAUSTRO DE PROFESORES.

El Claustro de Profesores es el 6rgano propio de participacion del profesorado del Centro. Forman parte
del mismo todos los profesores de ensefianzas curriculares del Centro y los orientadores.

Son competencias del Claustro de Profesores:

a. Participar en la elaboracién del Proyecto Educativo de Centro, de la Programaciéon General Anual
y de la evaluacion del Centro.

b. Participar en la elaboracién y evaluacion del Proyecto Curricular de la Etapa, conforme a las
directrices del Equipo Directivo.

c. Promover iniciativas en el campo de la investigaciéon y experimentaciéon pedagdgica, en la
formacioén permanente, pedagogica y didactica del profesorado.

d. Ser informado sobre las cuestiones que afecten a la globalidad del Centro.

e. Fijar y coordinar los criterios sobre evaluacion y recuperacion de los alumnos, asi como determinar
los criterios de promocién de los alumnos a las etapas correspondientes, cada Seccion del Claustro
en su ambito y conforme a lo dispuesto en la ley vigente.

f. Elegir a sus representantes en el Consejo Escolar, conforme a lo establecido en el articulo 71 del
presente Reglamento.

g. Proponer al Equipo Directivo medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro

h. Informar las normas de organizacién, funcionamiento y convivencia del centro, incluidas las
normas de conducta del alumnado y las actividades incluidas en el Plan de convivencia.

i. 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.

j.  Coordinar, cada Seccién del Claustro en su ambito, las programaciones de las diversas areas de
conocimiento, segtn las directrices del Equipo Directivo.

El Director Titular y/o el Director Pedagdgico del Centro podran constituir Secciones del Claustro para
tratar los temas especificos de cada nivel o etapa.

En las Secciones del Claustro participaran todos los profesores del nivel o etapa correspondiente y los
orientadores.
El funcionamiento del Claustro se regira por las siguientes normas:

a. Convoca y preside las reuniones del Claustro el Director Titular y/o el Director Pedagogico.
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La convocatoria se realizara, al menos, con ocho dias de antelacion e ird acompaniada del orden del
dia. Cuando la urgencia del caso lo requiera, la convocatoria podra realizarse con veinticuatro horas
de antelacion.

A la reunién del Claustro podrd ser convocada cualquier otra persona cuyo informe o
asesoramiento estimen oportuno el Director Titular y/o el Director Pedagogico.

Los acuerdos deberan adoptarse, al menos, por el voto favorable de la mitad mas uno de los
asistentes a la reunion. En caso de empate el voto del Director Titular y/o el de Director Pedagdgico
seran dirimentes.

Todos los miembros tendran derecho a formular votos particulares y a que quede constancia de los
mismos en las actas.

Las votaciones seran secretas cuando se refieran a personas o lo solicite un tercio de los asistentes
con derecho a voto.

Todos los asistentes guardaran reserva y discrecién de los asuntos tratados.

Las reuniones se cefiiran al Orden del dia preestablecido y si algtin profesor propone tratar otros
asuntos de la competencia del Claustro serd necesaria la aprobacion undnime de todos los
asistentes.

El Secretario del Claustro sera nombrado por el mismo a propuesta de su Presidente. De todas las
reuniones el Secretario levantara acta quedando a salvo el derecho a formular y exigir en la
siguiente reunion las correcciones que procedan. Una vez aprobada sera suscrita por el Secretario,
que dara fe con el visto bueno del Presidente.

El Claustro de Profesores se reunira, preceptivamente, dos veces al afio, coincidiendo con el inicio
y el final del Curso académico. De forma extraordinaria, cuando lo convoque el Director Titular y/o
el Director Pedagogico, o asi lo soliciten dos tercios de los miembros integrantes.
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10. ORGANOS DE COORDINACION EDUCATIVA

Los 6rganos de coordinacién educativa pueden ser unipersonales o colegiados.

1.

2.

Son Organos unipersonales de coordinacion educativa, el Coordinador de Convivencia, el
Coordinador de Orientacion, el Coordinador de Ciclo, el Coordinador de Seminario y el Tutor.
Son 6rganos colegiados de coordinacién educativa: el Equipo de Pastoral, el Departamento de
Orientacion, el Equipo Técnico de Coordinacion Pedagégica (ETCP) y los Equipos Docentes.

10.1 ORGANOS UNIPERSONALES.

210.1.1 COORDINADOR DE ORIENTACION.

El Coordinador de Orientacién es nombrado y cesado por el Director Titular y/o el Director Pedagogico
del Centro.

Son competencias del Coordinador de Orientacion:

a)

d)

e)
f)

Asesorar a los profesores, a los 6rganos de gobierno y gestion y a las estructuras organizativas del
Centro, en el Ambito de la funcién de orientacion.

Coordinar los aspectos generales de la funcion de orientacion.

Asesorar y coordinar la planificacién y animar el desarrollo de las actividades de orientacion de
la accién educativa del Centro, incluidas las que provengan del Plan de Convivencia y la ejecucion
de las previstas en éste.

Desarrollar programas de orientacion con los alumnos.

Convocar y dirigir las reuniones del Seminario de Orientacion.

Proponer al Director Titular y/o al Director Pedagégico el plan de actividades del Departamento
de Orientacién y redactar la memoria final.

210.1.2 COORDINADOR DE CICLO

El Coordinador de Ciclo es un profesor del Centro. Es nombrado y cesado por el Director Titular y/o el
Director Pedagogico a propuesta del Director Pedagogico y/o Jefe de Estudios.

Son competencias del Coordinador de Ciclo:

a) Promover y coordinar, a través de los tutores, el desarrollo del proceso educativo de los alumnos
del ciclo.

b) Promover y coordinar la convivencia de los alumnos.

c) Asesorar en la planificaciéon de los horarios del profesorado del Ciclo al Director Pedagégico y
coordinar las tareas del profesorado de Ciclo.

d) Informar al Director Pedagégico y/o al Jefe de Estudios de los problemas, necesidades y
sugerencias que en el desarrollo educativo se susciten en el Ciclo.

e) Coordinar la elaboracién, programacion y evaluacion del Proyecto Curricular de Ciclo y ser el
portavoz del profesorado del Ciclo a que pertenece para la elaboracion del Proyecto Curricular de
Etapa.

f) Convocar y presidir, en ausencia del Director Pedagogico y/o Jefes de Estudios las reuniones del
Equipo Docente de Ciclo.

g) La participacion, en su caso, en las actuaciones previstas en el Plan de Convivencia del Centro en
los términos alli contemplados.

h) Ostentar la representaciéon académica del Ciclo en ausencia del Director Pedagégico y/o Jefes de
Estudio.

110.1.3 TUTOR
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El Tutor es un profesor del grupo de alumnos correspondiente. Es nombrado y cesado por el Director
Titular a propuesta del Director Pedagogico y/o Jefe de Estudios para un curso académico.

Son competencias del Tutor:

a) Ser el inmediato responsable del desarrollo del proceso educativo del grupo que tiene asignado y
de cada alumno a él confiado.

b) Conocer la situacion real del alumno, asi como su entorno familiar y social, orientandole en sus
problemas personales, escolares y vocacionales.

¢) Dirigir y moderar la sesion de evaluacion de los alumnos del grupo que tiene asignado.

d) Cumplimentar la documentacion académica de los alumnos y responsabilizarse de su custodia.

e) Elaborar, bajo la coordinacion y direccion del Jefe de Estudios y la colaboracion del Departamento
de Orientacién, el Plan de Accién Tutorial.

f) Conocer la marcha del grupo y las caracteristicas y peculiaridades de cada uno de sus alumnos.

g) Coordinar la accion educativa de los profesores del grupo y la informacién sobre sus alumnos.

h) Recibir a las familias de forma ordinaria a informales sobre el proceso educativo de sus hijos.

i) Velar por el cuidado del material y mobiliario del grupo.

j) Ayudar a resolver las demandas e inquietudes del alumnado y mediar ante el resto de profesores y
equipo docente.

k) Supervisar la elecciéon de delegados de grupo, orientandoles en la participacién de la vida escolar.

1) Ayudar a los alumnos que se pongan enfermos e informar a sus padres y al Director Pedagégico o
Jefe de Estudios

1I) Corregir las alteraciones de la convivencia en los términos que sefiale la legislacion y el presente
Reglamento.

m) Desarrollar las acciones previstas en el Plan de Convivencia en los términos alli previstos.
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110.2 ORGANOS COLEGIADOS

210.2.1 EQUIPO DE PASTORAL

Es el 6rgano responsable de animar y coordinar la accién pastoral en el Centro, en conformidad con las
orientaciones del Equipo Directivo, de la Entidad Titular y de la Iglesia. Es nombrado y cesado por la
Entidad Titular del Centro.

El Equipo de Pastoral, para realizar sus funciones, puede nombrar una Comision de Pastoral con
representantes de los siguientes sectores:

mo Ao o

Equipo de Pastoral.

Profesores del Seminario de Educacién Religiosa.

Animadores de los grupos de jovenes.

Grupos de catequistas y matrimonios.

Asociacion de Padres de Alumnos.

Cualquier otro miembro que determine el Director Titular, el Director Pedagogico y/o los
Estatutos de la Entidad Titular del Centro.

Son competencias y funciones del Equipo de Pastoral:

Proponer e interpretar las lineas de accion de la dimension evangelizadora del Proyecto
Educativo y realizar su seguimiento.

Programar y concretar, en conformidad con el Proyecto Educativo y el Plan de Accién Pastoral,
las actividades pastorales de la accion educativa del Centro para su inclusion en la programacion
General Anual.

Impulsar el Proyecto Pastoral, haciendo eficaz el Plan y promoviendo las estructuras mas
convenientes.

Actuar en colaboracién con el Seminario de Religion en lo que se refiere a la ensefianza religiosa.
Responsabilizarse de la marcha de los grupos de fe y de sus animadores, proporcionando los
medios adecuados para su conveniente desarrollo.

Prolongar la accién pastoral del Centro entre las familias de los alumnos y los antiguos alumnos.
Participar en las actuaciones previstas en el Plan de Convivencia del Centro en los términos alli
contemplados.

Cualquier otra funcion que le encomiende el Director Titular y/o el Director Pedagégico dentro
del Ambito de sus competencias, asi como las que le atribuyan los Estatutos de la Entidad Titular.

El Equipo de Pastoral es convocado, coordinado y animado por el Coordinador de Pastoral. Preside las
reuniones el Coordinador de Pastoral, excepto en los casos que asista el Director Titular y/o el Director
Pedagdgico, que es quien la presidira.

Se retine, al menos, dos veces al aflo, para programar la actividad pastoral del curso, dar cohesion a las
distintas actividades pastorales y a las personas que las realizan y para hacer la evaluacién de las mismas.

110.2.2 EQUIPO DOCENTE

El Equipo Docente esta integrado por los profesores del respectivo ciclo, curso o grupo.

Son competencias del Equipo Docente:

o0 TP

Realizar la conexioén interdisciplinar del curso o ciclo.

Proponer al Claustro criterios generales de evaluacion.

Colaborar en la elaboracion de los proyectos, adaptaciones y diversificaciones curriculares.
Proponer iniciativas y experiencias pedagogicas y didacticas.

Evaluar a los alumnos, decidir sobre su promocioén y sobre la concesion de los titulos.
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f. Elaborar, con la participaciéon del Departamento de Orientacion, el Consejo Orientador del
alumno.

210.2.3 EQUIPO TECNICO DE COORDINACION PEDAGOGICA

El Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica estd formada por el Director Pedagdgico y/o Jefe de
Estudios de la Etapa correspondiente y el Orientador del Centro. Es convocada, presidida y dirigida por el
Director Pedagogico.

Son competencias y funciones del Equipo Técnico de Coordinacién Pedagdgica:

a. Establecer las directrices generales y coordinar la elaboracién del proyecto Curricular de Etapa.

b. Proponer al Claustro de Profesores el plan para la elaboracién, seguimiento, evaluacién y
modificacion del Proyecto Curricular de Etapa.

c. Elevar al Consejo Escolar, para su aprobacion, el plan de actuaciones y calendario de trabajo

para los Equipos Docentes.

Recabar y recoger las propuestas de los Equipos Docente.

Asegurar la coherencia entre el Proyecto Educativo y las Programaciones didacticas.

Proponer al Claustro de Profesores la planificacion de las sesiones de Evaluaciéon.

Elevar al Equipo Directivo la eleccion de los materiales curriculares sugeridos por el profesorado.

© oo oA

110.2.4 DEPARTAMENTO DE ORIENTACION

El Departamento de Orientacion esta formado por:

El Director Pedagdgico.

El orientador/a.

Los Coordinadores Generales de Etapa (Jefes de Estudios).

Los Tutores.

Los profesores cuyo perfil profesional sera parte clave de la funcién orientadora (especialistas
en Audicién y Lenguaje, Logopedas, especialistas en Pedagogia Terapéutica...) para la atencion
a la diversidad.

f.  Otros profesores que, por designacion del Director Titular y/o del Director Pedagdgico del
Centro, puedan contribuir a la orientacion desde su especialidad, conocimientos o experiencia
profesional.

o0 TP

Son competencias del Departamento de Orientacion:

a. Redactar, poner en practica y evaluar el Proyecto de orientacion, y liderar el desarrollo de la
funcién orientadora en el Centro, de acuerdo con las directrices del Proyecto Educativo del
Centro.

b.  Participar en las acciones formativas y reuniones de orientacién que promueva la Entidad
Titular del Centro.

c. Coordinar la elaboracion, realizacién y evaluacién de las actividades de orientacién de la accion
educativa del Centro.

d. Asesorar técnicamente a los drganos del Centro en relaciéon con las adaptaciones curriculares,
los programas de refuerzo educativo y los criterios de evaluacién y promocion de alumnos.

e. Proporcionar a los alumnos informacién y orientacidon sobre alternativas educativas y
profesionales.

f.  Elaborar y archivar actividades, estrategias y programas de orientacién personal, escolar,
profesional y de diversificacion curricular.

g. Aplicar programas de intervencién orientadora de alumnos.

h.  Formular propuestas a la Comisiéon de Coordinacion Pedagdgica sobre los aspectos
psicopedagogicos del proyecto Curricular.
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i.  Realizar la evaluacion psicopedagogica individualizada de los alumnos y elaborar propuestas de
intervencion.

j. Coordinar, apoyar y ofrecer soporte técnico a actividades de orientacion, tutoria, y de formacién
y perfeccionamiento del profesorado.

k. Participar con el Equipo Docente en la elaboracion del Consejo Orientador del alumno.

1. Elaborar el Plan de Accién Tutorial.

GESTION DE CUESTIONARIOS EXTERNOS DE PROFESIONALES PRIVADOS (GABINETES
PSICOPEDAGOGICOS, PSICOLOGICOS O SIMILARES).

Cualquier cuestionario, formulario o requerimiento de informacién sobre el alumnado procedente de
entidades o profesionales privados deberd presentarse por escrito a través de Secretaria
(secretaria@csasevilla.org), donde quedara registrado de entrada y se remitira al Departamento de
Orientacion.

El Departamento de Orientacién es el oOrgano competente para valorar la pertinencia de su
cumplimentacién, coordinar la eventual recopilaciéon de informacion y emitir la respuesta en nombre del
centro. En todo caso, no existe obligacion del profesorado de cumplimentar de manera individual
cuestionarios extensos o de naturaleza clinica; cuando proceda, el centro sustituira dichos instrumentos
por un informe escolar objetivo y estandarizado, limitado a datos académicos, conductuales y de asistencia
que consten en los registros oficiales del centro y sean pertinentes para la finalidad declarada.

El Departamento de Orientacion podra denegar motivadamente la cumplimentaciéon cuando el
instrumento resulte excesivo, no pertinente, duplicado, invada ambitos clinico-sanitarios ajenos a la
funcién educativa, o exija datos no disponibles en los registros del centro. En supuestos de organismos
publicos con competencia sanitaria o educativa (p. €j., Unidades de Salud Mental Infanto-Juvenil u otros
servicios publicos), las solicitudes se atenderan a través del mismo cauce de Secretaria, y se responderan
siempre que conste la base juridica u oficio habilitante o, en su defecto, el consentimiento expreso de
quien ostente la representacion legal del menor.

Toda gestién se realizara aplicando estrictamente los principios de licitud, finalidad, minimizacién y
confidencialidad. La informacion facilitada se limitar4 a los datos del alumno/a necesarios para la finalidad
solicitada, excluyendo datos de terceros (incluidos progenitores) y cualquier valoraciéon subjetiva. La
emision y entrega de la respuesta se efectuara inicamente por los canales oficiales del centro a través de
Secretaria, con registro de salida y archivo en el expediente del alumno/a y en el Registro de Actividades
de Tratamiento del centro. En caso de duda razonable sobre la cobertura juridica o el alcance del
cuestionario, el Departamento de Orientacion podra recabar informe del Delegado de Protecciéon de Datos
antes de responder.

-52 -



	ÍNDICE
	1. LOS CAUCES DE PARTICIPACIÓN DE LOS DISTINTOS SECTORES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA
	1.1. LA PARTICIPACIÓN DEL ALUMNADO
	1.1.1 DEBERES DEL ALUMNADO
	1.1.2 DERECHOS DEL ALUMNADO

	1.2 LA PARTICIPACIÓN DEL PROFESORADO
	1.2.1. FUNCIONES Y DEBERES DEL PROFESORADO
	1.2.2 DERECHOS DEL PROFESORADO

	1.3 LA PARTICIPACIÓN DE LAS FAMILIAS
	1.3.1 DERECHOS DE LAS FAMILIAS
	1.3.2 COLABORACIÓN DE LAS FAMILIAS
	1.3.3 ASOCIACIONES DE MADRES Y PADRES DEL ALUMNADO

	1.4 LA PARTICIPACIÓN DEL PERSONAL DE ADMINISTRACIÓN Y SERVICIOS
	1.4.1 DERECHOS DEL PERSONAL DE ADMINISTRACIÓN Y SERVICIOS
	1.4.2 PROTECCIÓN DE DERECHOS.


	2. LOS CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS QUE GARANTICEN EL RIGOR Y LA TRANSPARENCIA EN LA TOMA DE DECISIONES POR LOS DISTINTOS ÓRGANOS DE GOBIERNO Y DE COORDINACIÓN DOCENTE
	2.1 COMUNICACIÓN INTERNA
	2.2 COMUNICACIÓN EXTERNA
	2.3 CANALES Y MEDIOS DE COMUNICACIÓN
	2.4 PROCESO DE EVALUACIÓN
	2.4.1 INFORMACIÓN SOBRE LOS CRITERIOS DE EVALUACIÓN, PROMOCIÓN Y TITULACIÓN
	2.4.2 TRÁMITE DE AUDIENCIA PREVIO A LA TOMA DE DECISIÓN DE LA PROMOCIÓN O TITULACIÓN
	2.4.3 TRÁMITE DE AUDIENCIA PARA PROPONER LA INCORPORACIÓN A UN CICLO FORMATIVO DE GRADO BÁSICO O A UN PROGRAMA DE DIVERSIFICACIÓN CURRICULAR.
	2.4.4 INFORMACIÓN SOBRE EL DERECHO A REVISIÓN Y RECLAMACIÓN DE CALIFICACIONES, PROMOCIÓN O TITULACIÓN

	2.5 PROCESO DE ADMISIÓN/ESCOLARIZACIÓN
	2.6 CONVIVENCIA
	2.6.1 INFORMACIÓN A LAS FAMILIAS SOBRE LA POSIBILIDAD DE SUSCRIBIR COMPROMISOS EDUCATIVOS O DE CONVIVENCIA CON EL CENTRO DOCENTE Y EL PROCEDIMIENTO A SEGUIR.
	2.6.2 INFORMACIÓN A LAS FAMILIAS SOBRE CORRECCIONES DISCIPLINARIAS Y TRÁMITE DE AUDIENCIA PREVIO


	3. LA ORGANIZACIÓN DE LOS ESPACIOS, INSTALACIONES Y RECURSOS MATERIALES DEL CENTRO.
	3.1 INSTALACIONES DEL CENTRO
	3.2 NORMAS DE USO DE LAS DEPENDENCIAS O ESPACIOS COMUNES
	3.3 ORGANIZACIÓN Y NORMAS DE USO DE LA BIBLIOTECA
	3.4 ACTIVIDADES LECTIVAS EN EL COLEGIO
	3.4.1 HORARIO DE LAS ACTIVIDADES LECTIVAS EN INFANTIL Y PRIMARIA
	3.4.2 HORARIO DE LAS ACTIVIDADES LECTIVAS EN SECUNDARIA
	3.4.3 PROTOCOLO DE ENTRADA DEL ALUMNADO AL CENTRO A PRIMERA HORA
	3.4.4 PROTOCOLO DE RECOGIDA DEL ALUMNADO AL FINALIZAR LA JORNADA ESCOLAR
	3.4.5 SALIDAS DE ALUMNOS/AS DURANTE EL HORARIO LECTIVO

	3.5 ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS
	3.5.1 ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS FUERA DEL CENTRO
	3.5.2 FECHA LÍMITE PARA AUTORIZAR LAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS
	3.5.3. FECHA LÍMITE DE ABONO DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS
	3.5.4 TRANSPORTE EN ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y SALIDAS CULTURALES

	3.6 DESARROLLO DE LAS CLASES
	3.6.1 DESARROLLO DE LAS CLASES Y DE LOS RECREOS

	3.7 PROFESORADO DE GUARDIA EN HORAS LECTIVAS
	3.8 UNIFORMIDAD
	3.8.1 UNIFORMIDAD EN EDUCACIÓN INFANTIL
	3.8.2 UNIFORMIDAD EN EDUCACIÓN BÁSICA (PRIMARIA Y ESO)
	3.8.3 OTRAS CONSIDERACIONES RESPECTO AL UNIFORME
	3.8.4 UNIFORMIDAD EN LAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

	3.9 SECRETARÍA
	3.9.1. OBJETO Y COMPETENCIAS EN MATERIA DE CERTIFICACIÓN
	3.9.2. NATURALEZA DE LOS INFORMES Y CERTIFICADOS
	3.9.3. LEGITIMACIÓN Y ACCESO DE PROGENITORES/TUTORES
	3.9.4. PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD
	3.9.5. TRAMITACIÓN, ENTREGA Y CONSERVACIÓN
	3.9.6. DENEGACIÓN Y LÍMITES
	3.9.7 SOLICITUD Y ENTREGA DE ACTAS DE TUTORÍA
	3.9.8 COPIA DE PRUEBAS DE EVALUACIÓN


	4. LA ORGANIZACIÓN DE LA VIGILANCIA DE LOS TIEMPOS DE RECREO Y DE LOS PERIODOS DE ENTRADA Y SALIDA DE CLASE.
	5. LA FORMA DE COLABORACIÓN DE LOS TUTORES Y TUTORAS EN LA GESTIÓN DEL PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO.
	5.1 PROTOCOLO DEL PROCESO DE ENTREGA DE LOS LIBROS DE TEXTO DEL PROGRAMA DE GRATUIDAD
	5.2 PROTOCOLO DEL PROCESO DE RECOGIDA DE LOS LIBROS DE TEXTO DEL PROGRAMA DE GRATUIDAD
	5.3 INSTRUCCIONES PARA EL PROFESORADO
	5.4 INSTRUCCIONES PARA LOS TUTORES

	6. EL PLAN DE AUTOPROTECCIÓN DEL COLEGIO
	7. LAS NORMAS SOBRE LA UTILIZACIÓN EN EL COLEGIO DE TELÉFONOS MÓVILES Y IPADS, ASI COMO EL PROCEDIMIENTO PARA GARANTIZAR EL ACCESO SEGURO A INTERNET DEL ALUMNADO.
	7.1 USO DEL TELÉFONO MÓVIL Y APARATOS ELECTRÓNICOS SIMILARES.
	7.2 USO DE REDES SOCIALES, POR PARTE DEL ALUMNADO, CON MATERIAL GRABADO EN EL CENTRO.
	7.3 USO SEGURO DE INTERNET Y DE LAS TICS.
	7.4 USO RESPONSABLE DEL IPAD EN EL CENTRO. PROYECTO 1:1
	7.5 USO DE DISPOSITIVOS ELECTRÓNICOS POR PARTE DEL PERSONAL DOCENTE Y NO DOCENTE
	7.5.1 USO DE TELÉFONOS MÓVILES EN EL AULA:
	7.5.2 USO DE MICROSOFT TEAMS Y OTROS RECURSOS DIGITALES:
	7.5.3 EXCEPCIONES JUSTIFICADAS:
	7.5.4 LLAMADAS EN CASO DE EMERGENCIA CON EL ALUMNADO:
	7.5.5 USO DE DISPOSITIVOS EN CLAUSTROS Y FORMACIONES:


	8. LAS COMPETENCIAS Y FUNCIONES RELATIVAS A LA PREVENCIÓN DE RIESGOS LABORALES.
	9. ÓRGANOS DE GOBIERNO, PARTICIPACIÓN Y GESTIÓN.
	9.1 ÓRGANOS UNIPERSONALES.
	9.1.1 DIRECTOR TITULAR
	9.1.2 DIRECTOR PEDAGÓGICO
	9.1.3 COORDINADOR GENERAL DE ETAPA (JEFE DE ESTUDIOS)
	9.1.4 COORDINADOR GENERAL DE PASTORAL
	9.1.5 ADMINISTRADOR
	9.1.6 EL SECRETARIO
	9.1.7 EL COORDINADOR DE CONVIVENCIA
	9.1.8 EL COORDINADOR DE DEPORTES

	9.2 ÓRGANOS COLEGIADOS.
	9.2.1 EQUIPO DIRECTIVO.

	9.2.2 CONSEJO ESCOLAR
	9.2.3 CLAUSTRO DE PROFESORES.

	10. ÓRGANOS DE COORDINACIÓN EDUCATIVA
	10.1 ÓRGANOS UNIPERSONALES.
	10.1.1 COORDINADOR DE ORIENTACIÓN.
	10.1.2 COORDINADOR DE CICLO
	10.1.3 TUTOR

	10.2 ÓRGANOS COLEGIADOS
	10.2.1 EQUIPO DE PASTORAL
	10.2.2 EQUIPO DOCENTE
	10.2.3 EQUIPO TÉCNICO DE COORDINACIÓN PEDAGÓGICA
	10.2.4 DEPARTAMENTO DE ORIENTACIÓN




