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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 | (Deberes y
derechos) del Titulo | (El Alumnado) del Reglamento de Organizacién 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 Organico de los Institutos de Educaciéon Secundaria)

|1.1. LA PARTICIPACION DEL ALUMNADO

1.1.1 DEBERES DEL ALUMNADO

a. El estudio, que se concreta en:
1. La obligacién de asistir regularmente a clase y con puntualidad.
2. 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 compafieros y comparneras.

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.

b. 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 organizacién, 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 centro.

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

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

h. Participar en la vida del centro.

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 legislacién vigente, asil 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 filoséficas ajenas, contrarias o irrespetuosas con el Caracter Propio
del Centro.

e
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Si se permiten mensajes o simbolos propios de la institucién titular del centro y de su
Caréacter Propio, en el que publicamente se define como centro educativo catélico y
agustiniano, asil como otros oficiales de la nacién, comunidad auténoma o municipio.
Los alumnos deben cumplir las normas y directrices establecidas en los diferentes
reglamentos que afecten a los distintos dambitos del funcionamiento y la convivencia del
centro, y que estén vigentes una vez aprobados por la Direccién, el Claustro de
Profesores y/o el Consejo Escolar.

Los alumnos y alumnas de Educacién Primaria y de Educacién Secundaria Obligatoria
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; esta norma se
aplica de forma adaptada a la edad y madurez del alumnado de cada etapa.

1.1.2 DERECHOS DEL ALUMNADO

0

A recibir una educacién de calidad que contribuya al pleno desarrollo de su personalidad
y de sus capacidades.

Al estudio.

A la orientacion educativa y profesional.

A la evaluacién y el reconocimiento objetivos de su dedicacién, esfuerzo y rendimiento
escolar. A estos efectos, tendrd derecho a ser informado de los criterios de evaluacién
que seran aplicados.

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

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

A la educacién que favorezca la asunciéon de una vida responsable para el logro de una
sociedad libre e igualitaria, asi como a la adquisicién de hébitos de vida saludable, la
conservacién del medio ambiente y la sostenibilidad.

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

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

A la accesibilidad 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 Educacién de Andalucia.

A la libertad de expresién y de asociaciéon, asi como de reunién en los términos
establecidos en el articulo 8 de la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del
Derecho a la Educacién.

A la proteccién contra toda agresion fisica o moral.

. A la participacion en el funcionamiento y en la vida del Centro y en los érganos que

correspondan, y la utilizacién de las instalaciones del mismo.

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

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

A fin de estimular el ejercicio efectivo de la participaciéon del alumnado y facilitar el ejercicio de
su derecho de reunidén, el centro establecerd, al elaborar sus normas de convivencia, las
condiciones en las que sus alumnos y alumnas pueden ejercer este derecho. En todo caso, el
numero de horas lectivas que se podran dedicar a este fin nunca serd superior a tres por
trimestre.

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

Para favorecer el ejercicio del derecho a la libertad de expresién del alumnado, la jefatura de
estudios favorecerd la organizacion y celebracion de debates, mesas redondas u otras
actividades anélogas 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 | (Deberes
y derechos) del Titulo Il (El Profesorado) del Reglamento de Organizacién 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 Organico de los Institutos de Educacién
Secundaria).

1.2.1. FUNCIONES Y DEBERES DEL PROFESORADO
Las funciones y deberes del profesorado son, entre otros, las siguientes:

a) Laprogramaciony la ensefanza de las materias y asignaturas que tengan encomendados.

b) La evaluacién del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la evaluacién de los
procesos de ensefanza.

c) La tutoria del alumnado, la direccién y la orientacién de su aprendizaje y el apoyo en su
proceso educativo, en colaboracién con las familias.

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

e) La atencion al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del alumnado.

f) La promocién, organizacion y participacion en las actividades complementarias, dentro o
fuera del recinto educativo, programadas por los centros.
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g) La contribucién a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de respeto,
de tolerancia, de participacion y de libertad para fomentar en el alumnado los valores de
la ciudadania democratica.

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

i) La coordinacién de las actividades docentes, de gestién y de direccién que les sean
encomendadas.

j) La participacién en la actividad general del centro.

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

) La participacion en los planes de evaluacién que determine la Consejeria competente en
materia de educacién o los propios centros.

m) La investigacion, la experimentacion y la mejora continua de los procesos de ensefianza
correspondiente.

n) El conocimiento y la utilizacién de las tecnologias de la informacién y la comunicacion
como herramienta habitual de trabajo en el aula.

El profesorado realizara estas funciones incorporando los principios de colaboracién, de trabajo
en equipo y de coordinaciéon entre el personal docente y el de atenciéon educativa
complementaria.

122 DERECHOS DEL PROFESORADO

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

a. Al reconocimiento de su autoridad magistral y académica.

b. Aemplearlos métodos de ensefianza 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 centro.

c. Ainterveniry participar en el funcionamiento, la organizacién y gestion del centro a través
de los cauces establecidos para ello.

d. Arecibir la colaboracién activa de las familias, a que estas asuman sus responsabilidades
en el proceso de educacién y aprendizaje de sus hijos e hijas y a que apoyen su autoridad.

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

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

g. Al respeto del alumnado y a que estos asuman su responsabilidad de acuerdo con su
edad y nivel de desarrollo, en su propia formacién, en la convivencia, en la vida escolary
en la vida en sociedad.

h. 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.

j- Alaformacion permanente para el ejercicio profesional.

k. A'la movilidad interterritorial en las condiciones que se establezcan.

l. A ejercer los cargos y las funciones directivas y de coordinacién 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 participacién en proyectos de
experimentacioén, investigacion e innovacion educativa, sometidas a su correspondiente
evaluacion; la imparticién de la docencia de su materia en una lengua extranjera; el
ejercicio de la funcién directiva; la accion tutorial; la implicaciéon en la mejora de la
ensefianza y del rendimiento del alumnado, y la direcciéon de la fase de practicas del
profesorado de nuevo ingreso.

Las condiciones de jornada, horario, permanencia en el centro y demas condiciones de trabajo
del personal del centro son las establecidas en el Convenio Colectivo de empresas de ensefianza
privada sostenidas total o parcialmente con fondos pulblicos que resulte de aplicacién, en la
legislacion laboral y en el presente Reglamento. Las medidas dirigidas al personal funcionario
docente de los centros publicos, en particular las derivadas del Acuerdo de 16 de julio de 2025
sobre mejora del sistema educativo y las condiciones laborales del personal funcionario docente
no universitario de Andalucia y de las normas que lo desarrollan (Decreto 483/2026, de 31 de
agosto, y Orden de 31 de agosto de 2026), no son de aplicacién al personal del centro, sin
perjuicio de las que la Entidad Titular decida adoptar en el ambito de su autonomia organizativa.

E1.2.3 PRESENCIA DEL PROFESORADO EN EL CENTRO EN LOS PERIODOS NO
. LECTIVOS DE JULIO Y AGOSTO

De acuerdo con los articulos 34 y 35 del VII Convenio Colectivo de empresas de ensefianza
privada sostenidas total o parcialmente con fondos publicos, el personal docente disfruta de un
mes de vacaciones retribuidas y de un mes adicional sin actividad, retribuido, ambos de forma
consecutiva y conjunta entre el 1 de julio y el 31 de agosto. Este régimen es propio del personal
docente; el personal de administracién y servicios se rige por el régimen general de vacaciones
del articulo 34 del Convenio y por su calendario laboral, por lo que presta servicio en julio con
normalidad.

No obstante, el articulo 35 del Convenio permite al centro utilizar hasta un maximo de 40 horas
del personal docente para actividades no lectivas dentro de un periodo maximo de los ocho
primeros dias del mes de julio o de los ocho Ultimos dias del mes de agosto. En consecuencia,
el profesorado podréd ser requerido para acudir al Centro en esos periodos cuando las
necesidades organizativas lo exijan, con arreglo a las siguientes condiciones:

a. El Centro no fija de antemano estos dias en el calendario del curso. La convocatoria se
realizard Unicamente cuando resulte necesaria, por la Direccién, a través de los canales
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de comunicacién interna previstos en este Reglamento, indicando los dias, el horario, la
finalidad y el personal afectado.

b. La convocatoria se comunicara con una antelacién minima de quince dias naturales.
Cuando venga motivada por un requerimiento de la Administracién educativa o de la
Inspeccion educativa cuyo plazo de respuesta no permita respetar ese preaviso, se
comunicara con la maxima antelacién posible.

c. Las horas requeridas no superaran, en ningln caso, el maximo de 40 horas por docente
y se dedicaran exclusivamente a actividades no lectivas, en el sentido del articulo 26 del
Convenio: reuniones de evaluacidén y de coordinaciéon, elaboracién de informes y
documentacion, revision y planificacion del curso siguiente, atencion a familias, formacién
y tareas analogas.

d. Entre estas actividades se incluye, de manera expresa, la elaboracién de los informes y la
aportacién de la documentacion que la Inspeccion educativa o la Delegacion Territorial
requieran con motivo de los procedimientos de revision y reclamacion de calificaciones,
promocion o titulacién, cuyos plazos se extienden con frecuencia al mes de julio. El
profesorado implicado en un procedimiento de reclamacién (tutor o tutora, profesorado
de la materia y profesorado del departamento didactico o coordinacién de ciclo) debera
atender estos requerimientos en dicho periodo.

e. Con el fin de reducir al minimo la necesidad de convocar al profesorado, antes de finalizar
su actividad en junio el profesorado dejara custodiados en el Centro los instrumentos de
evaluacion, registros y demas documentacion del curso que pudieran ser necesarios para
atender un procedimiento de revision o reclamacion.

1.2.4 ASISTENCIA DEL PROFESORADO: COMUNICACION DE AUSENCIAS, PERMISOS
Y PROTOCOLO ANTE AUSENCIAS NO JUSTIFICADAS

La asistencia y la puntualidad del profesorado son condicién necesaria para el funcionamiento
del Centro y para la atencion y la seguridad del alumnado. Este apartado establece cémo se
comunican y justifican las ausencias, cémo se solicitan los permisos y qué procedimiento se sigue
cuando una ausencia no se comunica o no se justifica, de acuerdo con el VIl Convenio Colectivo
de empresas de ensefianza privada sostenidas total o parcialmente con fondos publicos y con la
legislacion laboral vigente.

Ausencias imprevistas. Cuando un profesor o profesora no pueda acudir al Centro por
enfermedad u otra causa sobrevenida, o deba ausentarse durante la jornada, lo comunicara lo
antes posible al Jefe o Jefa de Estudios de su etapa, por cualquier medio, dejando en todo caso
constancia oficial de la comunicacién a través de Microsoft Teams. En la comunicacién indicara
la causa y la duracion previsible de la ausencia, con el fin de que la Jefatura de Estudios organice
las suplencias. En caso de incapacidad temporal, el trabajador comunicara su situacién al Centro
y la tramitacién de los partes se ajustara a la normativa de Seguridad Social vigente.

Permisos retribuidos. Los permisos retribuidos previstos en el articulo 41 del Convenio (bolsa de
horas para conciliaciéon, matrimonio o pareja de hecho, fallecimiento, accidente, enfermedad
grave, hospitalizacion o intervenciéon de familiares, traslado de domicilio, deberes publicos,
exadmenes prenatales y oficiales, formacién vinculada al puesto, fuerza mayor familiar, entre otros)
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se solicitardn formalmente a través de la aplicacion Formularios, disponible en la pestaia
correspondiente del canal General del equipo de Teams del Centro, en el trdmite Solicitar
permiso retribuido. La aplicacién explica, al seleccionar el motivo, en qué consiste cada permiso
y qué justificacion exige. La solicitud se presentara, conforme al Convenio, con previo aviso, en
cuanto se conozca la causa y, cuando sea previsible, con antelacién suficiente para organizar la
suplencia, indicando las fechas y si afecta a la jornada completa o a una franja horaria. Las
solicitudes del personal docente las resuelve el Director Técnico y las del personal no docente,
la Administracion; la persona solicitante recibe comunicacién de la recepcién y de la resolucion,
y los permisos aprobados se incorporan automaticamente al calendario de ausencias que utiliza
la Direccién para organizar las suplencias y la atencién al alumnado.

Justificantes. Los justificantes se adjuntaran en la misma aplicacién, desde Mis solicitudes de
permiso, en el plazo méaximo de tres dias habiles desde la reincorporacién, y serén validados por
la Direcciéon o la Administracion. Si un justificante no se admite, se indicaré el motivo y podra
aportarse otro. La falta de justificaciéon de un permiso retribuido podra determinar que se
considere permiso no retribuido, con los efectos que correspondan. En los permisos sujetos a
limite de horas (bolsa de horas de conciliacién y formacién vinculada al puesto), la aplicacion
lleva el computo por curso escolar, de septiembre a agosto, y quien aprobé el permiso confirma
las horas realmente utilizadas al finalizar este.

Confidencialidad. Los permisos y sus justificantes pueden contener datos personales, incluidos
datos de salud, y solo son accesibles a la persona interesada, a la Direcciéon y a la Administracion.

Permisos no retribuidos. Los permisos sin sueldo previstos en el articulo 42 del Convenio (hasta
quince dias por curso escolar, distribuidos como maximo en dos periodos) se solicitaran por la
misma aplicacién con una antelacién minima de quince dias, y se concederan por el Director
Técnico siempre que no coincidan con los de otro docente del mismo nivel y que las necesidades
organizativas del Centro lo permitan.

Registro. La Jefatura de Estudios de cada etapa llevara el registro de las ausencias, retrasos,
permisos y justificantes del profesorado, que servirda de base para la organizacién de las
suplencias y para las actuaciones previstas en este apartado.

Ausencias no justificadas. Se considera ausencia no justificada la que no se comunica en la forma
prevista en este apartado, la que no se justifica en plazo, y aquella cuya justificacion no se ajusta
a las causas reconocidas por el Convenio o la legislacion laboral. Ante una ausencia no justificada
se seguira el siguiente protocolo:

a. Actuacién inmediata. La Jefatura de Estudios activara la suplencia con el profesorado de
guardia, tratard de contactar con el profesor o profesora ausente por teléfono para
conocer su situacion, dado que la ausencia sin aviso puede responder a una emergencia
personal, y comunicara la incidencia al Director Técnico en el mismo dia.

b. Requerimiento. En el plazo de dos dias habiles desde la ausencia, el Director Técnico
requerird por escrito al trabajador, con acuse de recibo, para que en el plazo de tres dias
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habiles justifique la ausencia y aporte la documentacién correspondiente, y le dara
audiencia sobre los hechos.

c. Cierre o traslado. Si la justificacion se presenta y se acepta, la ausencia se registrard como
justificada y se archivarad el requerimiento. Si no se justifica, o la justificacion no es
admisible, el Director Técnico trasladara al Director Titular, como representante de la
Entidad Titular, un informe con los hechos, las fechas, las comunicaciones cursadas y las
alegaciones del trabajador.

d. Calificacion y sancién. Corresponde a la Entidad Titular, a través del Director Titular,
calificar la falta y, en su caso, imponer la sancién, conforme a los articulos 99 a 102 del
Convenio: la no comunicacién con la antelacién debida de la inasistencia y una falta
injustificada de asistencia en treinta dias constituyen falta leve; mas de una y menos de
cuatro faltas injustificadas en treinta dias, o la reincidencia en falta leve en noventa dias,
falta grave; y mas de tres faltas injustificadas en treinta dias, o el abandono injustificado
y reiterado de la funcién docente, falta muy grave. Las sanciones se ajustaran al articulo
101 y se comunicaran siempre por escrito, con indicacién de la fecha y de los hechos, y
con copia a los delegados de personal y sindicales (articulo 102). Las actuaciones se
realizaran dentro de los plazos de prescripcion del articulo 100 (diez, veinte y cincuenta y
cinco dias para las faltas leves, graves y muy graves, respectivamente).

e. Efectos retributivos. Con independencia de la sancién que proceda, el tiempo de
ausencia no justificada no es tiempo de trabajo efectivo y podra dar lugar al descuento
proporcional de las retribuciones correspondientes, conforme a la legislacién laboral.

Este apartado se darad a conocer a todo el profesorado al inicio de cada curso y se facilitara al
personal de nueva incorporacion junto con el resto de la documentacion del Centro.

|1.3 LA PARTICIPACION DE LAS FAMILIAS

Los deberes y derechos de las familias son los que estan recogidos en el Capitulo | (Deberes y
derechos) del Titulo Il (Las Familias) del Reglamento de Organizaciéon 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 Organico de los Institutos de Educacién
Secundaria)
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131 DERECHQOS DE LAS FAMILIAS
Las familias tienen derecho a:

a) Recibir el respeto y la consideracién de todo el personal del centro.

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

c) Serinformadas de forma periédica sobre la evolucién escolar de sus hijos e hijas.

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

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

f) Serinformadas puntualmente de las faltas de asistencia de sus hijos e hijas al colegio.

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

h) Conocer el Plan de Centro.

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

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

k) Suscribir con el centro 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 aceptacién de las normas
escolares, y de colaborar en la aplicacién de las medidas que se propongan, tanto en el
tiempo escolar como extraescolar, para superar esta situacion.

) Recibir informacién de las actividades y régimen de funcionamiento del centro, asi como
de las evaluaciones de las que haya podido ser objeto.

m) Recibir informacién sobre los libros de texto y los materiales didacticos adoptados en el
centro.

n) Participar en la vida del centro y en el Consejo Escolar.

o) Utilizar las instalaciones del centro en los términos que establezca el Consejo Escolar.

132 COLABORACION DE LAS FAMILIAS

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

Esta colaboracidn de las familias se concreta en:

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

b) Respetar la autoridad y orientaciones del profesorado.

c) Respetar las normas de organizacion, convivencia y disciplina del centro.

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

e) Cumplir con las obligaciones contraidas en los compromisos educativos y de convivencia
que hubieran suscrito con el colegio.
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En aquellos casos en los que, por accién u omisién, una familia no cumpla con las obligaciones
recogidas en el Cédigo Civil respecto a la atencién, cuidado o educacién de sus hijos, el centro
educativo tendra el deber de actuar en consecuencia. Esto incluye, cuando sea necesario, la
comunicaciéon de la situacién a las autoridades competentes a través del procedimiento
establecido en el Sistema de Informacién 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 Unicamente en situaciones que lo requieran, priorizando el bienestar del alumno.

1.3.3 ASOCIACIONES DE MADRES Y PADRES DEL ALUMNADO

Las madres, padres y representantes legales del alumnado matriculado en el centro podran
asociarse, de acuerdo con la normativa vigente.

Las asociaciones de madres y padres del alumnado tendrén 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 0 menores bajo su guarda o tutela.
Colaborar en las actividades educativas del colegio.

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

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

Se facilitard la colaboracién 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

1.4.1 DERECHOS DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

El personal de administracién y servicios, vinculado al Centro por los derechos y obligaciones
que derivan de su contrato, forma parte de la Comunidad Educativa. Serd nombrado y cesado
por la Entidad Titular del Centro, segun la legislacién 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 atencién educativa
complementaria, de acuerdo con las disposiciones vigentes, y a elegir a sus representantes en
este 4rgano colegiado.

-13-



COLEGIO SAN AGUSTIN SEVILLA - REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

La Administracion 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.

142 PROTECCION DE DERECHOS.

Se promoveran acciones que favorezcan la justa valoracién social del personal de administracion
y servicios y de atencién 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 informacién de caracter general
es suministrada por los distintos Organos de Gobierno Unipersonales y Colegiados. La
informacion de caracter mas especifica es suministrada por los responsables directos del
estamento u 6rgano que la genera: tutores, coordinadores de proyectos, etc. Son fuentes de
informacién interna, entre otras:

- El Proyecto Educativo del Centro.

- El Proyecto de Gestidn.

- EL Reglamento de Organizacién y Funcionamiento (ROF).

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

- Las actas de reuniones de los distintos érganos de gestién y coordinacién del centro:

o 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.

o Reuniones de equipos educativos.

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

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

- Lainformacion 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 electrénico.

o O O O O

El Equipo Directivo, los Tutores, el profesorado y el PAS informarén a través de la pagina web,
de la plataforma Educamos, del correo electrénico 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 coordinaciéon docente tienen derecho al acceso a
las actas y a los documentos necesarios para cualquier deliberacién.
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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 electrénico a todos los componentes de dichos érganos. Asimismo, se enviaran todos los
documentos necesarios para la toma de decision en dichos 6rganos.

21’I COMUNICACION ESCRITA AL EQUIPO DIRECTIVO DE SITUACIONES
EXCEPCIONALES

En la vida diaria del Centro se producen situaciones fuera de lo ordinario de las que el Equipo
Directivo debe tener conocimiento para poder actuar, y que con frecuencia no llegan a él, o
llegan tarde, cuando se transmiten de palabra. Por ello, todo el personal del Centro, docente y
no docente, tiene el deber de comunicar por escrito al Equipo Directivo cualquier situacion
excepcional de la que tenga conocimiento, el mismo dia en que se produzca.

La comunicacién se realizard a través de la aplicacion Formularios, disponible en la pestafia
correspondiente del canal General del equipo de Teams del Centro, en el tramite
Comunicaciones al Equipo Directivo, indicando la categoria (informacion relevante, solicitud de
actuacion, sugerencia o propuesta de mejora, u otros), la prioridad, si requiere respuesta y el
contenido, y seleccionando a todo el Equipo Directivo o a los destinatarios concretos; el Director
Titular y el Director Técnico reciben en todo caso todas las comunicaciones. La persona que la
envia recibe acuse de recibo y, si solicité respuesta, sera informada cuando el asunto se resuelva
o se archive. El Equipo Directivo registra el estado de cada comunicacion (recibida, en revision,
pendiente de actuacién, resuelta o archivada), de modo que ningln asunto quede sin atender.

En los casos urgentes, la comunicacién escrita no sustituye al aviso inmediato en persona o por
teléfono a un miembro del Equipo Directivo, sino que lo complementa, para que quede
constancia de los hechos y de las actuaciones realizadas.

Se consideran situaciones excepcionales que deben comunicarse por este medio, entre otras:

- Los accidentes o lesiones graves de alumnado o de personal.

- Las indisposiciones o problemas de salud del alumnado que hayan requerido la
intervencion de un servicio sanitario.

- Los conflictos graves entre alumnos, o entre alumnos y adultos, y cualquier indicio de
acoso escolar.

- Las incidencias con familias: quejas formales, enfrentamientos o faltas de respeto al
personal, negativas a recoger al alumnado y situaciones relacionadas con la custodia.

- Las salidas del Centro no autorizadas y el alumnado no recogido por su familia a la hora
de salida.

- Los incidentes relevantes ocurridos durante actividades complementarias o salidas fuera
del Centro.
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- Las incidencias graves con dispositivos digitales o redes sociales: difusién de imagenes
del Centro o de personas, suplantacién de identidad, acceso indebido a cuentas o
grabaciones no autorizadas.

- Cualquier hecho que pueda trascender fuera del Centro (medios de comunicacién, redes
sociales, Inspeccion educativa, servicios sociales o fuerzas de seguridad) o dar lugar a una
reclamacién formal.

- Y, en general, cualquier situacién fuera de lo ordinario que el Equipo Directivo deba
conocer para actuar a tiempo.

Los desperfectos e incidencias en instalaciones, mobiliario y medios tecnolégicos no se
comunican por este cauce, sino por el procedimiento especifico del apartado 3.10 de este
Reglamento.

2.2 COMUNICACION EXTERNA

El Equipo Directivo, los Tutores, el profesorado y el PAS informarén a través de la pagina web,
de la plataforma Educamos, del correo electrénico, 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 comunicacién 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 electrénico corporativo.
- Plataforma Educamos.
- Plataforma Teams.
- Tablén 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.
- Tablén de anuncios de la sala de profesores.
- Entrega directa de comunicaciones.
- Claustro de Profesores.
- Consejo Escolar
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EXTERNA HACIA EL ALUMNADO

- Comunicacién 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

- Plataforma Educamos: Unico canal oficial de comunicacién con las familias (comunicados,
circulares y avisos, autorizaciones, notificaciones, incidencias, retrasos y resultados
académicos).

- Circulares informativas en papel, cuando la naturaleza del documento lo requiera.

- Plataforma Teams: se utiliza Unicamente con el alumnado para la gestiéon de tareas,
materiales y actividades; no es un canal de comunicacién con las familias, aunque estas
pueden consultar la actividad de sus hijos e hijas con la cuenta del alumno o alumna.

- Correo electrénico: canal complementario para la comunicacion individual entre el
profesorado y una familia concreta, en ambos sentidos, y via ordinaria para que las
familias contacten con el colegio.

- Reuniones de Inicio de curso.

- Boletines de Calificaciones.

- Llamada telefénica.

- Tutorias.

- Consejo Escolar

La plataforma Educamos es el tUnico canal oficial de comunicacién del colegio con las familias:
por ella se cursan los comunicados, las circulares y avisos, las autorizaciones y las notificaciones.
Microsoft Teams se utiliza Unicamente con el alumnado, para la gestién de tareas, materiales y
actividades, y no es un canal de comunicacién con las familias. El correo electrénico es un canal
complementario: sirve para la comunicacion individual entre el profesorado y una familia
concreta, en ambos sentidos, y es la via ordinaria para que las familias contacten con el colegio;
cuando un profesor o profesora deba dirigirse a todas las familias de un curso lo hard mediante
aviso o circular a través de Educamos.

2.4 PROCESO DE EVALUACION

2.4.1 INFORMACION SOBRE LOS CRITERIOS DE EVALUACION, PROMOCION Y
TITULACION

El alumnado y las familias tienen el derecho de recibir informacién sobre los criterios de
evaluacion de las distintas materias, asi como sobre los criterios de promocién y titulacion.

El protocolo a seguir en la transmisién de dicha informacién sera el siguiente:
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Los tutores informaran al alumnado, durante las primeras sesiones de tutoria, de los
criterios generales de evaluacién, promocién y titulacion.

Los profesores de cada materia, a principio de curso, informaran al alumnado de los
criterios de evaluacién de dicha materia, drea o mdédulo.

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

El centro, en su pagina web, publicara los criterios generales de evaluacién, promocién y
titulacidn, y los criterios concretos de evaluacién de cada materia.
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§2.4.2 TRAMITE DE AUDIENCIA PREVIO A LA TOMA DE DECISION DE LA PROMOCION
;o TITULACION

En Educaciéon Primaria es preceptivo el tramite de audiencia a los padres, madres o
representantes legales antes de adoptar la decision de permanencia. En Educacién Secundaria
Obligatoria dicho tramite no es preceptivo, pero el centro lo aplica con caracter general antes
de la decisién de promocioén o titulacion por considerarlo muy recomendable. Los tutores y
tutoras cumplirdn con dicho trdmite, que tendra lugar antes de la evaluacién ordinaria.

1) Durante el curso académico, de manera ordinaria, el tutor/a concertard cuantas citas crea
conveniente para transmitir la informacién 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, acompanando al boletin de notas
de la Segunda Evaluacion, 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 renovacién del mismo si ya se ha hecho anteriormente.

3) Durante el 3% Trimestre, los Tutores citardn a las familias de los alumnos que
presumiblemente podrian no promocionar. Dicha tutoria servird como trémite de
audiencia con el objetivo de recabar informacién complementaria antes de adoptar la
decision de no promocién. Al finalizar dicho trémite de audiencia, se levantara un acta de
dicha reunién donde conste la informacién facilitada a la familia por el Tutor/a sobre la
evolucién global del alumno/a y sobre la prevision del Equipo Docente y del
Departamento de Orientacién a partir de la evolucién observada. También constard 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 enviaré 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
informacion complementaria antes de adoptar la decisién 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 reunién, deberd comunicarlo con la finalidad de buscar una solucion.

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
habiles a partir de la recepcién de esta notificacion, se entendera que la familia renuncia
a ejercer el derecho de audiencia.
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12.4.3 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 Bésico 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 estdn o no de acuerdo con la incorporacién de sus
hijos o hijas al Ciclo Formativo de Grado Basico o al Programa de Diversificacién Curricular.

244 INFORMACION SOBRE EL DERECHO A REVISION Y RECLAMACION DE
ECALIFICACIONES, PROMOCION O TITULACION

El alumnado y sus familias disponen del derecho a solicitar la revisién y, en su caso, la
reclamacion de las calificaciones, asi como de las decisiones relativas a la promocién o titulacion.
Por ello, el profesorado atenderd 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 aclaracién durante el curso, serd imprescindible solicitar previamente
una entrevista a través del Tutor o Tutora del alumno o alumna.

En el tabléon de anuncios del Colegio se publicaran, conforme a la normativa vigente, los plazos
y procedimientos establecidos para quienes deseen presentar una solicitud de revisiéon o
reclamacion, tanto sobre una calificacion en una materia especifica como sobre la decisién de
promocion o titulacién. Este procedimiento solo procede una vez publicadas las calificaciones
finales de la evaluacion ordinaria, habitualmente en el mes de junio; no procede en las
evaluaciones intermedias, cuyas calificaciones no tienen caracter definitivo y respecto de las
cuales cabe Unicamente el procedimiento de aclaracién con el profesorado de la materia o con
la tutoria.

Asimismo, para conocer en detalle el procedimiento completo de aclaracién y revision de
calificaciones, promocién o titulacién, podra consultarse el Proyecto Educativo de Centro,
apartado 3.1.7, donde se describen los pasos, responsables y plazos establecidos.

245 CONVALIDACION DE MATERIAS POR ESTUDIOS PROFESIONALES DE MUSICA'Y
. DANZA

'De acuerdo con la disposicién adicional séptima de la Orden de 30 de mayo de 2023 por la que
se desarrolla el curriculo de Educacién Secundaria Obligatoria, introducida por la Orden de 31
de agosto de 2026, el alumnado que curse ensefianzas profesionales de musica o de danza
podra solicitar la convalidacion de las materias de ESO previstas en el Real Decreto 242/2009,
de 27 de febrero, modificado por el Real Decreto 14/2023, de 17 de enero, y de la materia
optativa propia de la Comunidad Auténoma de cada curso, en los términos siguientes: la
optativa propia de 1° de ESO por la superacién de la prueba de acceso a cualquier curso de
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ensefianzas profesionales de musica o danza, y las de 2°, 3° y 4° por la superacién completa,
respectivamente, del primer, segundo y tercer curso de dichas ensefianzas.

La solicitud de convalidacién, acompafiada de la documentacién acreditativa, se presentara en
Secretaria durante los primeros quince dias del mes de septiembre y sera resuelta por el Director
Técnico antes de que finalice dicho mes. Contra la resolucién podra interponerse reclamaciéon o
recurso de alzada, segun proceda, ante la Delegacién Territorial competente en materia de
educacion. En los documentos oficiales de evaluacion se consignaré el término «Convalidada» y
el codigo «CV» en la casilla de calificacion, y las materias convalidadas no se tendran en cuenta
en el calculo de la nota media.

El alumnado con materias convalidadas permanecerd, con caracter general, con su grupo de
referencia durante las sesiones lectivas de dichas materias, realizando las tareas de estudio o
refuerzo que determine la Jefatura de Estudios; a solicitud de la familia, y siempre que la
organizacién del centro lo permita, podra establecerse una organizacién alternativa, incluida la
atencién educativa coordinada con el conservatorio en que curse sus estudios, con el
consentimiento expreso de sus representantes legales.

2.5 PROCESO DE ADMISION/ESCOLARIZACION

La admision 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. El procedimiento de admision se rige por el Decreto 21/2020, de 17
de febrero, y por la Orden de 20 de febrero de 2020, en la redaccién dada por el Decreto
483/2026, de 31 de agosto, y por la Orden de 31 de agosto de 2026: en el procedimiento
ordinario solo se tienen en cuenta las solicitudes presentadas en plazo, las presentadas fuera de
plazo se atienden por el procedimiento extraordinario y, si se presenta mas de una solicitud, se
tramita Unicamente la Ultima registrada.

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

La incorporacién de alumnado una vez iniciado el curso se atendera conforme al protocolo de
acogida, evaluacién inicial y evaluacién establecido en el apartado 3.7.4 del Proyecto Educativo.
Secretaria solicitara al centro de origen el informe personal por traslado y el historial académico
y los trasladara a la Jefatura de Estudios y a la tutoria.

Asimismo, el Departamento de Orientacién, a través de los tutores y de carteleria especifica,
informard 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
ECOMPROMISOS 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 informacioén al respecto y firmar, si ha lugar,
el oportuno compromiso.

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

En el Plan de Convivencia se recoge toda la informacién 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 trédmite de audiencia al alumno o alumna previo a la imposicién de
correcciones o medidas disciplinarias por conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia.

b) La existencia de un trédmite de audiencia a la familia previo a la imposicién de correcciones
o medidas disciplinarias cuando supongan la suspensiéon del derecho de asistencia al
centro o sean cualquiera de las contempladas en el articulo 37.1 del Decreto 327/2010
(articulo 36.1 del Decreto 328/2010 para Educacion Infantil y Primaria).

c) La posibilidad de que el alumno o la alumna, asi como su padre, madre o representantes
legales, puedan presentar reclamacién a la correcciéon o medida disciplinaria impuesta,
ante quien la impuso, en el plazo de dos dias lectivos contados a partir de la fecha de
comunicacioén 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
servird de tramite de audiencia si no se ha podido contactar telefénica 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.

2.7 ATENCION A LAS FAMILIAS: SOLICITUD Y CELEBRACION DE TUTORIAS

La atencién a las familias forma parte de la funcién tutorial y constituye un cauce esencial de
comunicacion y de colaboracién entre el Centro y las familias en el seguimiento del proceso
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educativo del alumnado. Con el fin de garantizar que esta atencién se preste con la agilidad y la
regularidad necesarias, se establece el siguiente procedimiento.

27’I SOLICITUD DE TUTORIA

Las familias podran solicitar una tutoria con el tutor o tutora de su hijo/a a través de la plataforma
Educamos o del correo electrénico corporativo del tutor o tutora. La fecha de esa comunicacion
se considerard, a todos los efectos, la fecha de la solicitud.

El tutor o tutora acusara recibo de la solicitud y propondra fecha y hora en el plazo maximo de
48 horas laborables, conforme al plazo general de respuesta a las comunicaciones de las familias
establecido en el Proyecto Educativo.

12.7.2 PLAZO MAXIMO DE CELEBRACION

La tutoria se celebrara en un plazo maximo de tres semanas desde la fecha en que se concierte.

273 HORARIO Y MODALIDAD

El horario ordinario de atencidén a las familias es el martes, de 18:00 a 19:30 horas, dentro de la
tarde de permanencia del profesorado en el Centro. La modalidad preferente de la tutoria es la
presencial.

Cuando el tutor o tutora no disponga de huecos suficientes en ese horario para atender la
solicitud dentro del plazo establecido, actuara conforme al siguiente orden de prioridad:

- Ofrecer a la familia una tutoria telematica, preferentemente por videollamada a través de
Microsoft Teams. Si la familia no se sintiera comoda con la videollamada, la tutoria podra
realizarse mediante llamada telefénica; en todo caso, es preferible una tutoria telefénica
a que la tutoria no se celebre.

- Si la familia prefiere la modalidad presencial, o la telematica no resulta viable, el tutor o
tutora ofrecerd otro hueco en una tarde distinta del martes (por ejemplo, el jueves). El
tutor o tutora podra fijar directamente esa fecha y hora alternativas, en coordinacion con
la familia, buscando el momento que mejor convenga a ambas partes, sin necesidad de
autorizacion previa.

274 FUNDAMENTO

La atencion a las familias forma parte de las horas complementarias que el VIl Convenio Colectivo
de empresas de ensefanza privada sostenidas total o parcialmente con fondos puiblicos asigna
al profesorado, junto al horario lectivo. Por ello, siempre que no se superen las horas
complementarias previstas en el Convenio, existe el deber de atender a las familias aunque la
tutoria se celebre en un dia distinto del fijado con caréacter general en el calendario del Centro
para la permanencia del profesorado (martes por la tarde). Esta previsién se entiende sin
perjuicio del derecho a la desconexién digital regulado en el apartado 11 de este Reglamento.
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275 PREPARACION, REGISTRO Y CONSTANCIA DE LAS TUTORIAS

Todas las tutorias con familias, tanto las solicitadas por estas como las convocadas por el propio
tutor o tutora, se preparan, registran y documentan conforme al siguiente procedimiento, que
garantiza que la informacién que se traslada a la familia recoja la visiéon del conjunto del equipo
docente y permite al Centro disponer de indicadores del nimero de tutorias celebradas en cada
curso:

- Registro de la tutoria. El tutor o tutora registrard obligatoriamente cada tutoria en la
aplicacion Tutoria y transito (Acompana CSA), disponible en la pestafia correspondiente
del canal General del equipo de Teams del Centro, indicando el alumno o alumna, la
fechay la hora de la reunién y el profesorado al que se solicita informacién. Este registro
es el que sirve al Centro para el computo de las tutorias celebradas en el curso y en el
afo.

- Solicitud de informaciéon al equipo docente. Al registrar la tutoria, la aplicacién remite
automaticamente al profesorado que imparte docencia al alumno o alumna una peticién
de informacién sobre su rendimiento académico, trabajo y esfuerzo, actitud vy
comportamiento, tareas y material, y relaciéon con los compafieros, junto con un
comentario para el tutor o tutora y, en su caso, un aspecto que convenga tratar con la
familia.

- Plazos. El tutor o tutora registrara la tutoria, a ser posible, con al menos siete dias de
antelacion a su celebracién, plazo razonable para que el profesorado pueda responder.
El plazo minimo es de 48 horas: cuando la peticién de informacién se registre con menos
de 48 horas de antelacién, el profesorado no estaré obligado a responderla.

- Obligacion del profesorado. El profesorado al que se solicite informacién dentro de plazo
tiene la obligacion de responderla antes de la fecha de la tutoria, a través de la propia
aplicacion o de la tarjeta recibida en Teams, o de indicar expresamente que no tiene
informacién relevante que aportar. La aplicacion envia un Unico recordatorio automatico
el dia anterior a la reunién a quienes no hayan respondido.

- Preparaciéon de la entrevista. El tutor o tutora consultara el resumen de las respuestas
antes de la reunién vy trasladard a la familia la informaciéon mas completa posible,
integrando la visién de todo el profesorado y no solo la propia.

- Constancia de la tutoria celebrada. Una vez celebrada la entrevista, el tutor o tutora
marcard la tutoria como celebrada en la aplicacion y registrard en la plataforma
Educamos, en el apartado habilitado al efecto, las conclusiones de la reunién, los
acuerdos adoptados y cualquier informacién relevante. Este registro en Educamos es el
que da soporte a las actas o resimenes que las familias pueden solicitar conforme al
apartado 3.9.7 de este Reglamento.

- Proteccién de datos. La informacién recogida tiene finalidad exclusivamente educativa y
orientadora, se limita a datos relevantes, objetivos y necesarios, sin diagndsticos clinicos,
datos de salud ni juicios de valor, y solo es accesible al tutor o tutora y al profesorado
que la aporta, conforme a los criterios de proteccién de datos del Centro.
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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 centro.

Cuando la utilizaciéon sea fuera del horario lectivo, siempre debera existir autorizacién por parte
de la Direccién.

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

Estd 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 nimero de alumnos. Los desdobles y refuerzos
se van asignando a las aulas que van quedando libres utilizando criterios de proximidad y
minimizaciéon del nimero de movimientos de los grupos clases.

La asignacién de los patios para practicar deportes especificos (futbol y voleibol) se realizara en
funcion 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 recreo de las distintas etapas se organizan de modo que coincidan lo menos
posible y, cuando coincidan total o parcialmente, 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 (expedicion de certificaciones,
consultas, etc.) El horario al publico de Secretaria es de 9:00h a 14:00h, de lunes a viernes.

Asimismo, la Secretaria facilitarda a toda la comunidad educativa cuanta informacién
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.
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b)

e)

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

El horario publico de Porteria es de 7:30 a 15:00 h, de lunes a viernes. Por la tarde no hay
servicio de Porteria; de 15:00 a 19:30 h, de lunes a viernes, existe un servicio de vigilancia en
la puerta de acceso desde la calle.

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.

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 exdmenes 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 bafios interiores podran ser utilizados durante el horario de clase. Para la salida
al barfio los alumnos pediran permiso al profesor/a e iran de uno en uno (solo se permitira ir
en pequefos grupos cuando se trate de un asunto muy especifico, por ejemplo, un alumno
mareado). Los bafios exteriores podran ser utilizados durante los recreos o durante las clases
que se impartan fuera. En todos los casos, los alumnos/as haran uso de ellos respetando las
normas de aforo y conducta que se detallan a continuacion.

Los aseos son espacios de uso estrictamente funcional e higiénico. El alumnado acudira a
ellos Unicamente para atender sus necesidades fisiolégicas o de aseo, permanecera en su
interior el tiempo imprescindible y regresara de inmediato a su aula o a la zona de recreo.
Queda expresamente prohibido permanecer en los aseos en grupo, mantener conversaciones
o reuniones en ellos, o utilizarlos como lugar de estancia, espera o refugio, tanto durante las
clases como durante los recreos.

Esta norma responde a que los aseos son espacios privados que, por respeto a la intimidad
del alumnado, quedan fuera de la vigilancia directa del profesorado. Precisamente por ello,
la permanencia en grupo en su interior supone un riesgo para la seguridad y el bienestar de
los alumnos y alumnas, y no puede admitirse en ningin caso.

El profesorado no accedera al interior de los aseos mientras haya alumnado en ellos. Si
detecta una incidencia (aglomeracién, ruido, sospecha de conflicto o cualquier situacién
anémala), intervendréa desde la puerta, requiriendo al alumnado que salga, y solo entrara en
caso de emergencia o riesgo para la integridad de algin alumno o alumna, preferiblemente
acompanado de otro adulto del Centro.
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El incumplimiento de esta norma, asi como la desobediencia a la indicaciéon del profesorado
de abandonar los aseos, se considera conducta contraria a las normas de convivencia. Cuando
los alumnos o alumnas implicados estén identificados, el profesorado lo comunicara al tutor
o tutora y al Coordinador de Convivencia y se registrard la incidencia, aplicandose la
correccion que corresponda conforme al Plan de Convivencia recogido en el Proyecto
Educativo.

f) Patios y pistas deportivas. Los patios y pistas deportivas del Centro son espacios de uso
compartido entre los recreos y las clases de Educacion Fisica, conforme a las siguientes reglas
de preferencia:

Campo gris. Es el patio situado mas al oeste del colegio, colindante con la residencia de los
Padres Agustinos y con el pabellén de Secundaria, e integrado por la pista de futbol sala'y
balonmano, la pista de baloncesto y la pista de minibasket. Su uso es prioritario para las clases
de Educacién Fisica. Cuando coincidan en el tiempo una clase de Educacién Fisica y un
recreo, el alumnado que se encuentre en recreo debera desalojar por completo el campo
gris, que quedard reservado para el uso exclusivo del profesorado y el alumnado de
Educacién Fisica. El profesorado de guardia de recreo velard por el cumplimiento de esta
norma.

Pista cubierta. No existe una preferencia de uso establecida con caracter general. No
obstante, en caso de lluvia, tendra preferencia absoluta el alumnado que se encuentre en
recreo. Si en ese momento se estuviera impartiendo en ella una clase de Educacién Fisica y
su desarrollo no fuera compatible con la presencia del alumnado de recreo, el profesorado
de Educacién Fisica deberd abandonar la pista cubierta y trasladar la clase a otro espacio del
Centro.

g) Aulas. Todos los miembros de la Comunidad Educativa deberan respetar y colaborar en la
conservacién de los recursos e instalaciones del Centro. Deben hallarse convenientemente
dotadas y bien acondicionadas. Los miembros de la Comunidad Escolar no deberédn 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 Ultima clase de la
mafana se colocaran se dejara el suelo limpio de papeles y despejado de material para
facilitar las labores de limpieza.

El profesorado cerrard las ventanas y apagard las luces y velard 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 investigacién, 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 existird la figura de un responsable y un
equipo de profesores que dinamizara su uso, tanto en horas lectivas (sobre todo en clase de
Lengua Espafiola), en los recreos y en las horas no lectivas (estableciendo un horario de acceso
y uso por las tardes).

Normas de uso de la Biblioteca:

1. La biblioteca es un lugar para leer, estudiar, formarse e informarse.

2. La biblioteca nunca es lugar de castigo. No se utilizard como aula de convivencia ni como
espacio al que enviar al alumnado expulsado de clase o sancionado por cualquier motivo,
ni como lugar para pasar el rato durante el recreo. El aula de convivencia es un espacio
distinto de la biblioteca, definido en el Plan de Convivencia del Proyecto Educativo.

3. Elalumnado que acuda a la biblioteca debera hacerlo acompafnado 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.

0. 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.

o

= 0 % N

3.4 ACTIVIDADES LECTIVAS EN EL COLEGIO

341 HORARIO DE LAS ACTIVIDADES LECTIVAS EN INFANTIL Y PRIMARIA

El horario lectivo en las Etapas de Infantil y Primaria serd, de lunes a viernes, de 9:00 a 14:00 h.
El recreo de Educaciéon Primaria es de 30 minutos (de 11:30 a 12:00 h) y el de Educacién Infantil
de 45 minutos (de 11:30 a 12:15 h).

El horario diario estara compuesto por 4 moédulos de 1 hora 'y 1 médulo 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 médulo, el inicio y el final del recreo y el final
de la jornada lectiva estan marcados por timbres.
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Este horario es de obligado cumplimiento para toda la Comunidad Educativa perteneciente a
estas Etapas, guardando la méxima 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 all& de las 10:00 h, sera preciso que pase
por Recepcién para rellenar un documento en el que se especifica la fecha, la hora y el motivo
del retraso.

342 HORARIO DE LAS ACTIVIDADES LECTIVAS EN SECUNDARIA

El horario lectivo de la Etapa de Secundaria serd, 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 estard 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 estan marcados por timbres.

Este horario es de obligado cumplimiento para toda la Comunidad Educativa perteneciente a
esta Etapa, guardando la méxima 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, seré preciso que pase
por Recepcién para rellenar un documento en el que se especifica la fecha, la hora y el motivo
del retraso.

343 PROTOCOLO DE ENTRADA DEL ALUMNADO AL CENTRO A PRIMERA HORA

En Educacion Infantil, las familias podran acompanar al alumnado hasta la puerta de acceso
correspondiente, donde seran recibidos por las maestras a partir de las 9:00 horas. El acceso se
realizard 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.
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En Educacién Primaria, el alumnado podra entrar al edificio por la puerta C, delantera, desde las
8:50 horas, con el fin de evitar aglomeraciones en el patio. El alumnado se dirigira directamente
a su aula, donde le esperara el profesor o profesora que imparte clase a las 9:00 horas, que
facilitara la entrada, la recepcion del alumnado y la convivencia del aula. En la puerta C se situara
el Jefe o Jefa de Estudios de Primaria, atento a que la entrada se produzca con fluidez; cuando
tenga clase a primera hora, el profesorado de guardia cubrira su aula hasta su incorporacion, si
fuera necesario. A las 9:00 horas sonara el timbre que marca el inicio de la clase; el alumnado
que entre con posterioridad lo hara con retraso, que se registrara en la plataforma Educamos.
Durante la jornada escolar no se admitira la entrega en Porteria de material escolar olvidado en
casa (laminas, trabajos, cuadernos, libros, dispositivos, etc.), con el fin de favorecer la autonomia
y la responsabilidad del alumnado.

El alumnado del Primer Ciclo de Primaria (1°y 2°), durante el mes de septiembre, formara filas
por cursos a la derecha de la puerta C, hacia la zona del patio cubierto. El profesorado del ciclo
se situara alli desde las 8:50 horas y entrara con el alumnado a las 9:00 horas. Esta medida podra
prolongarse durante el mes de octubre si los tutores y tutoras del ciclo aprecian que el alumnado
aun no ha alcanzado la autonomia suficiente para entrar por si mismo; finalizado ese periodo, el
alumnado del Primer Ciclo entrard con normalidad, junto con el resto del alumnado de Primaria,
desde las 8:50 horas.

En Educacion Secundaria Obligatoria, el procedimiento es anédlogo 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 sonaréa 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 habitle a la organizacién establecida y respete los
horarios, contribuyendo asi a un inicio de jornada seguro, agil y educativo.

13.4.4 PROTOCOLO DE RECOGIDA DEL ALUMNADO AL FINALIZAR LA JORNADA
ESCOLAR

El presente protocolo tiene como finalidad garantizar la devoluciéon 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 autorizacién expresa de las familias, a partir de 5° de
Educacién Primaria, el alumno o la alumna podra abandonar el centro sin la compafifa de un
adulto, atendiendo a su edad y grado de responsabilidad.
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De manera general, el alumnado de Educacién Primaria saldré 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 serd el procedimiento ordinario y definitivo. Cualquier
modificacién debera ser realizada directamente por los tutores legales en dicha seccion.

De forma excepcional y Unicamente en situaciones de urgencia, se admitird una autorizacién
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 ningln caso la obligacién de
registrar de manera estable a la persona en la plataforma Educamos.

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

Si esta situacién de impuntualidad se repite de forma reiterada, el centro no podra garantizar la
custodia del menor mas alléd del horario lectivo. En estos casos, y para asegurar su adecuada
atencidn, el alumno serd trasladado al servicio de mediodia, considerado un servicio
complementario ofrecido por el colegio. La familia serad 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.

- Ofrecer 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 segun 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 Educacién Infantil y de Educacién Primaria hasta
4° curso serd 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
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a la persona que recoge al menor, sera obligatoria la presentacién del DNI para comprobar su
inclusion en la lista de autorizaciones. En caso de no poder verificar la identidad o la autorizacién,
el menor permanecerd bajo custodia del centro hasta que los tutores legales confirmen la
situacion.

En aquellos cursos en los que el tutor o tutora inicia su labor con un nuevo grupo de alumnado
y alin no conoce personalmente a las familias —habitualmente 3 afios de Infantil, 1° de Primaria
y 3° de Primaria—, se pondré 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 Unicamente 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 podrd 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 identificacion de las personas autorizadas).

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

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

La familia podra revocar la autorizacion en cualquier momento del curso mediante comunicacion
escrita dirigida al tutor o tutora del alumno o alumna. La revocacion serad efectiva una vez
registrada en la plataforma, manteniéndose el régimen de salida auténoma hasta ese momento
para garantizar la seguridad y el control del procedimiento.

Si el alumno o alumna estd 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
servird como acreditacién visible de la autorizacion familiar. El alumnado podra 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 posesién de dicha tarjeta para identificar rapidamente qué alumnos
pueden abandonar el centro sin acompanamiento adulto.
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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 autorizacién familiar. En estos niveles, la gestiéon se
realizard exclusivamente mediante la plataforma Educamos.

El centro se reserva, asimismo, el derecho a limitar o revocar la autorizacidn 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 (utilizacién de varios medios de transporte,
itinerarios poco transitados, excesivamente largos o potencialmente peligrosos) o cuando el
alumno o alumna tenga activo el Protocolo de actuacién para la prevencion del riesgo ante
conductas suicidas o autolesiones del alumnado. En tales situaciones, el centro comunicaré la
decision a la familia, en primer lugar mediante entrevista con la direccién y, a continuacion, por
escrito, garantizando la coordinacién y el acompafamiento necesarios para proteger al menor.
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345 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 Educacién Infantil y
Primaria o antes de las 14:30 horas en Educaciéon Secundaria Obligatoria— debera identificarse
obligatoriamente mediante su DNI.

En ninglin 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 nimero de documento de identidad.

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

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

En situaciones de separacién o divorcio, y siguiendo el protocolo de la Consejeria de Educacién
de 6 de junio de 2012, si el centro no recibe una notificacién escrita que indique lo contrario, se
entenderad 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

351 ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS FUERA DEL CENTRO

Estas actividades se programan cada curso por el profesorado y se incluyen en el Plan de Centro,
en el horario que precisen; su programacién y aprobacién se ajustaran a las directrices del
Consejo Escolar recogidas en el apartado 3.3.5 del Proyecto Educativo y al Decreto 162/2021,
de 11 de mayo.

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

La participacion en las actividades extraescolares con pernocta tiene caracter voluntario y esta
supeditada al cumplimiento de las normas de convivencia y, en particular, al respeto al
profesorado y a la aceptaciéon de sus correcciones, en los términos y con el procedimiento
establecidos en el Plan de Convivencia del Proyecto Educativo (apartado 5.2.7). Esta condicién
figurara en la autorizacion que las familias firman para cada actividad.

352 FECHA LIMITE PARA AUTORIZAR LAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

En los ultimos afios se ha producido un aumento en el nimero de familias que no autorizan las
actividades extraescolares de sus hijos con antelacién, lo que provoca que estos alumnos tengan
que llamar por teléfono, a primera hora de la mafana del dia de la actividad complementaria, para
obtener dicha autorizacion.

Esta tendencia genera retrasos en la salida de los autobuses y en las actividades, el
desconocimiento del nimero 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) sélo 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 ningiin modo se recogeran pasada esa hora y mucho menos la misma
mafana 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 organizacién de las actividades complementarias, las
familias abonaran en la Secretaria del Colegio el importe de las actividades y de sus respectivos
transportes en las que participen sus hijos/as, tal como han sido autorizadas por la Administracién
educativa a propuesta del Consejo Escolar, con 48 h de antelacion a la realizacion de la actividad.
El alumnado que no participe no abona cantidad alguna.
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Es necesario conocer previamente el nimero de alumnos/as que participan en dichas actividades
para gestionar con un minimo de antelacién la solicitud de los transportes (autobuses) y garantizar
que todos los alumnos/as asistentes dispongan de plaza.

354 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 realizard mediante autocar contratado y homologado para el
transporte de escolares, cumpliendo con toda la normativa vigente en materia de seguridad
infantil.

No se permitird 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 supervisién del alumnado durante la actividad dependerd exclusivamente
del personal docente designado por el centro, y no podré condicionarse a la llegada o recogida
de familiares en el lugar de la actividad.

Esta norma tiene como objetivo garantizar la seguridad, puntualidad y correcta organizaciéon de
las actividades escolares. El incumplimiento de esta disposicion podra conllevar la no
participacion del alumno en la actividad correspondiente.

3.6 DESARROLLO DE LAS CLASES

361 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 mddulos o clases). En caso de ausencia de algun
profesor, el curso afectado quedara bajo el cuidado y responsabilidad del profesor de guardia
debiendo seguir las indicaciones de este.

La vigilancia, el control y el mantenimiento del orden en el aula corresponden en exclusiva al
profesorado. En ningln caso, ni siquiera durante la ausencia momentanea del profesor o
profesora o mientras llega el profesorado de guardia, se encomendara a un alumno o alumna
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quedar al frente del grupo, vigilar a sus compafieros y compaferas, anotar o comunicar quién
incumple las normas ni calificar la gravedad de las conductas de otros. La constatacion de las
conductas contrarias a las normas de convivencia y su registro en Educamos corresponden
Unicamente al profesorado, conforme al Plan de Convivencia del Proyecto Educativo (apartado
5.2.5). El alumnado si puede, y debe, avisar al profesorado mas cercano o a Recepcién de
cualquier incidencia que requiera la presencia de un adulto.

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 podrén ir al servicio en estos desplazamientos salvo autorizacién expresa del
profesorado).

Durante los recreos, los alumnos no podran permanecer en las aulas ni en los pasillos, salvo
autorizacién expresa de algun profesor, y en su compafia. Habra profesores de guardia
asignados para la supervision de los recreos, situados en zonas clave de los patios para favorecer
el acompafiamiento pedagdgico durante este tiempo. En condiciones meteoroldgicas adversas
se aplicara lo dispuesto en el apartado 4.1 de este Reglamento. Las conductas contrarias a las
normas de convivencia cometidas durante los juegos y actividades deportivas del recreo
conllevan, ademas de la correccién que corresponda, la privacién temporal de participar en
dicho juego, en los términos previstos en el Plan de Convivencia del Proyecto Educativo.

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 dénde 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.

- No delegar en ninglin alumno o alumna la vigilancia del grupo, el control de la disciplina
ni el registro de incidencias, que son funciones exclusivas del profesorado.

3.8 UNIFORMIDAD

38’I 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 estd compuesto por:
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- Sudadera deportiva roja con adornos azul marino y blanco, y escudo del colegio en la
solapa izquierda (Eureda).

- Pantalén 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).

382 UNIFORMIDAD EN EDUCACION BASICA (PRIMARIA Y ESO)

El uniforme oficial es de uso obligatorio en todos los cursos, desde 1° de Educacién Primaria
hasta 4° de ESO, sin excepcién. Junto con el de Educacién Infantil, el uniforme es obligatorio
para todo el alumnado del Centro, cada etapa con el suyo.

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 pantalén 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.

383 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, pafuelos o cualquier otro accesorio similar, en las aulas,
pasillos, patios ni en ninguna otra dependencia del Centro.
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384 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 carécter 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
Unico atuendo permitido en tales circunstancias.

El incumplimiento de esta norma tendré la consideraciéon de conducta contraria a las normas de
convivencia y se corregira conforme a la escala establecida en el Plan de Convivencia del
Proyecto Educativo (apartado 5.2.5).

3.9 SECRETARIA

391 OBJETO Y COMPETENCIAS EN MATERIA DE CERTIFICACION

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

2. La emisién 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.

392 NATURALEZA DE LOS INFORMES Y CERTIFICADOS

1. 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.
2. Queda excluida cualquier valoracion subjetiva o apreciacion personal (p. €j., alusiones a
higiene, indumentaria, opiniones, percepciones u otros juicios de valor).
3. No se facilitaran datos de terceros (incluido el otro progenitor, familiares u otros
miembros de la comunidad educativa) salvo habilitacion legal expresa o mandato judicial.
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393 LEGITIMACION Y ACCESO DE PROGENITORES/TUTORES

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

2. Cuando existan resoluciones judiciales que limiten o condicionen el acceso a la
informacion, el Centro actuard conforme a lo resuelto por la autoridad judicial. La
Secretaria podréa requerir la acreditacién de dichas resoluciones para proceder.

394 PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD

1. Canal exclusivo. Toda solicitud deberad 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 representacion legal o las limitaciones
establecidas por resolucién judicial.
3. Verificacion. El Centro podra requerir documentacion adicional para verificar la identidad
y la representacién del solicitante.
4. Canales no admitidos. Por razones de proteccién de datos, no se atenderan solicitudes
telefénicas, por mensajeria instantanea u otros canales no institucionales.

395 TRAMITACION, ENTREGA Y CONSERVACION

1. La Secretaria expedira el documento en el plazo mas breve posible, asegurando la
exactitud de la informacién y la confidencialidad del tratamiento.

2. Laentrega se realizard por vias oficiales (presencial con identificacién, o electrénicamente
mediante el correo institucional u otras plataformas habilitadas por el Centro).

3. Los informes y certificados se expediran con firma del/de la Secretario/a y sello del
Centro; cuando proceda, podran emitirse con firma electrénica 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 conservacion 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
habilitacién 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 denegacién serd motivada por escrito, con indicacién del fundamento normativo.

_42 -


mailto:secretaria@csasevilla.org

COLEGIO SAN AGUSTIN SEVILLA - REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

397 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 recogerd 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 deberéa realizarse
preferentemente en el mismo acto de la tutoria o, en todo caso, dentro de los diez dias habiles
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 tramitard 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 realizard aplicando los principios de exactitud,
minimizacién y confidencialidad, y se limitard 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.

398 COPIA DE PRUEBAS DE EVALUACION

Las solicitudes de copia de pruebas escritas o de evaluacion del alumnado, tal y como se indica
en el Proyecto Educativo en su apartado 3.1.7, se cursaran exclusivamente a través del formulario
de contacto disponible en la pagina web del Centro (www.csasevilla.org, seccién "contacto").
No se admitiran solicitudes por otros canales. La solicitud debera identificar al solicitante y su
condicién de representante legal, asi como el drea o materia, el curso, el profesor o profesora
responsable y la unidad o tema correspondiente a la prueba. Cada solicitud recibida quedara
anotada en el registro de entrada de Secretaria, con indicacién de la fecha de recepcién, a
efectos del cémputo de plazos. La expedicion se realizarad por los canales oficiales del centro y
con observancia estricta de la normativa de proteccién de datos; la copia se limitard a la
documentaciéon del alumno/a solicitante, sin incluir informacién de terceros, y sin valoraciones
subjetivas distintas de las correcciones objetivas inherentes a la prueba. La copia se entregara
exclusivamente en formato papel, en mano al solicitante debidamente identificado, previo
abono del coste de reproduccién establecido por el Centro, y de su entrega quedara constancia
mediante el correspondiente registro de salida en Secretaria. La solicitud debera presentarse
dentro de los quince dias siguientes a la publicacion de la calificacion en Educamos, plazo que
responde a la finalidad educativa del procedimiento (revisar la prueba mientras es util para el
aprendizaje, con las aclaraciones del profesorado); transcurrido ese plazo, la solicitud no se
tramita por este procedimiento y solo cabe el ejercicio formal del derecho de acceso a los datos
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personales del alumno o alumna, que se resuelve en el plazo méximo de un mes, ampliable a
dos meses cuando la complejidad lo exija, conforme al RGPD y la LOPDGDD, y sin el
acompanamiento pedagdgico propio del procedimiento ordinario.

3.10 COMUNICACION DE DESPERFECTOS E INCIDENCIAS

Todo el personal del Centro comunicara los desperfectos, averias e incidencias que detecte en
las instalaciones, el mobiliario, el material y los medios tecnolégicos a través de la aplicacion
Formularios, disponible en la pestafia correspondiente del canal General del equipo de Teams
del Centro, en el trdmite Desperfectos e incidencias técnicas. Este procedimiento sustituye a los
avisos verbales y a los correos sueltos, y garantiza que cada incidencia llegue directamente a su
responsable, quede registrada y pueda seguirse hasta su resolucién.

Las incidencias se agrupan en dos grandes ambitos, cada uno con su responsable:

- Mantenimiento, materiales y mobiliario: pintura, puertas y ventanas, cerraduras,
persianas, humedades, fontaneria, electricidad y climatizacién; mesas, sillas, armarios,
estanterias y material de aula, deportivo o de laboratorio; limpieza e higiene; seguridad
(riesgos, sefalizacion, extintores, alarmas); e infraestructuras y espacios exteriores (patios,
pistas, jardines, vallado). Se dirigen al responsable de mantenimiento y servicios
generales, en Administracion.

- Informatica, tecnologia, redes y conectividad: ordenadores, iPads y tabletas, impresoras,
proyectores, pizarras digitales, telefonia y equipos audiovisuales; Internet y WiFi, Teams,
Educamos, correo electrénico y problemas de red. Se dirigen al responsable de
Informética, que podra derivarlas a la empresa externa de soporte.

Al comunicar la incidencia se indicaréa la categoria y subcategoria, la gravedad (leve, moderada,
grave o critica), la ubicacion (aula, planta o zona) y una descripcién, y podra adjuntarse una
fotografia. La aplicacién la dirige automéaticamente al responsable del dmbito, que la atendera
por orden de gravedad y la harad avanzar por los estados de pendiente, recibida, en proceso y
resuelta o no resuelta; en este Ultimo caso deberd indicarse el motivo. Quien comunicd la
incidencia recibe un correo en cada cambio de estado, por lo que conoce en todo momento en
qué punto se encuentra.

Las incidencias de gravedad critica que supongan un riesgo inmediato para la seguridad de las
personas (por ejemplo, un elemento a punto de desprenderse, un vertido o una averia eléctrica)
se comunicaran ademas de forma inmediata, en persona o por teléfono, a Administracién o a un
miembro del Equipo Directivo, sin perjuicio de su registro en la aplicaciéon. Los dafios causados
intencionadamente por el alumnado se comunicaran también al Coordinador de Convivencia
para su tratamiento conforme al Plan de Convivencia.

-44 -



COLEGIO SAN AGUSTIN SEVILLA - REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

4. LA ORGANIZACION DE LA VIGILANCIA DE LOS TIEMPOS DE RECREO Y DE LOS
PERIODOS DE ENTRADA Y SALIDA DE CLASE.

Durante los recreos, existird un grupo de profesores de guardia que supervisard 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:

e Infantil de 11:30 a 12:15 h.
e Primaria de 11:30 a 12:00 h.
e Secundaria de 10:00 a 10:15 hy 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 y, de repente estan en otro, etc. Asimismo, hacer cumplir las reglas de
preferencia de uso de los patios y pistas deportivas establecidas en el apartado 3.2 (desalojo
del campo gris durante las clases de Educacién Fisica y preferencia del recreo en la pista
cubierta en caso de lluvia).

- Estar atentos a los distintos protocolos activos en ese momento (Protocolos de Actuacién
en Supuestos de Acoso Escolar, Protocolo de actuacion para la prevencién del riesgo ante
conductas suicidas o autolesiones del alumnado y Protocolos de Supervisién por Trastornos
de la Alimentacién)

- 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 bafo.
- Alfinalizar 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 estard marca en
el cuadrante de vigilancias de recreo.

4.1 RECREOS EN CONDICIONES METEOROLOGICAS ADVERSAS
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Con el fin de garantizar la seguridad del alumnado y del personal, el Centro dispone de un
protocolo especifico para el desarrollo de los recreos en situaciones de lluvia intensa, viento
fuerte, tormenta o riesgo de desprendimiento de ramas u otros elementos. Este protocolo tiene
caracter temporal y se aplica Unicamente mientras persistan las condiciones que motivan su
activacion.

411 ACTIVACION DEL PROTOCOLO

El protocolo se activard de forma automatica cuando la Agencia Estatal de Meteorologia
(AEMET) tenga decretado un aviso de nivel naranja o rojo para la ciudad de Sevilla por lluvia,
viento o tormentas que afecte al horario de los recreos.

En caso de aviso de nivel amarillo, o cuando, aun sin aviso oficial, se aprecie un riesgo evidente
para la seguridad (lluvia muy intensa, rachas fuertes de viento, riesgo de caida de ramas), el

Coordinador de Convivencia valorara la conveniencia de activarlo.

La orden de activacién corresponde en todo caso al Coordinador de Convivencia.

14.1.2 COMUNICACION

El Coordinador de Convivencia comunicara la activacion del protocolo al profesorado a través
del canal Convivencia de Microsoft Teams, con antelacién suficiente al inicio del recreo. En ese
mismo aviso indicara las medidas concretas que se adoptan, el refuerzo de vigilancia necesario
y, en su caso, la orden de permanencia en las aulas.

El profesorado que se encuentre con el alumnado en la sesién previa al recreo trasladara a su
grupo las indicaciones recibidas antes de que este abandone el aula.

4.1.3 ESPACIOS HABILITADOS

Durante los recreos afectados, el alumnado permanecera exclusivamente en las zonas cubiertas
del Centro que se indican a continuaciéon, quedando prohibido el uso de las zonas descubiertas
de los patios:

- Educacién Infantil: el alumnado permaneceré en sus aulas o podré utilizar el porche y la zona
cubierta de Infantil. Si fuera necesario, se habilitardan espacios amplios, como el Salén de
Actos o la Sala de Usos Mltiples, para que el alumnado pueda salir de las aulas y moverse
con seguridad.

- Educacién Primaria: galerias del patio de Primaria y galerias exteriores cubiertas.

- Educacién Secundaria: galerias del patio interior y galerias exteriores cubiertas.

Con caracter extraordinario, y solo mientras el protocolo permanezca activo, se autoriza el uso
de las galerias interiores de los patios, cuya utilizacién no estd permitida durante los recreos en
condiciones normales, en las que el alumnado debe permanecer en las zonas exteriores. En
todos los casos, el alumnado se mantendra bajo techo, dentro de los limites que sefiale el
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profesorado de guardia, y no podra acceder a las aulas ni a los pasillos, salvo lo previsto en el
apartado 4.1.5.

414 VIGILANCIA

Se mantendré el cuadrante habitual de vigilancia de recreos, adaptando las zonas asignadas a
cada profesor o profesora a los espacios cubiertos habilitados.

Dada la mayor concentracién de alumnado en espacios reducidos, el Coordinador de
Convivencia indicard en el aviso de activacién el refuerzo de vigilancia necesario, que podra
consistir en la incorporacién de uno o dos profesores adicionales o, si la situacion lo requiere, de
todo el profesorado disponible en ese momento.

415 PERMANENCIA EN LAS AULAS

Cuando el Coordinador de Convivencia aprecie que ni siquiera las galerias ofrecen condiciones
seguras (aviso rojo, viento muy fuerte, riesgo de caida de elementos u otras circunstancias
anélogas), podra ordenar que el alumnado no salga de las aulas durante el recreo.

En este caso, cada grupo permanecera en su aula bajo la supervisiéon del profesor o profesora
que haya impartido la Ultima sesién antes del recreo. El profesorado de guardia de recreo
atendera los pasillos, los servicios y las incidencias que puedan producirse, y facilitara los relevos
que sean necesarios.

14.1.6 FINALIZACION

La desactivacion del protocolo y la vuelta a la organizacion habitual de los recreos se
comunicaran por el mismo canal y por la misma persona responsable de su activacion.
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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 gestion 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 renovacién 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 reposicién/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 cémo dejé 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 dejé su hermano/a

2. Los alumnos/as que permanezcan de nuevo en el mismo curso (repetidores), volverén 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 algun libro de reposicién, 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 Gltimos 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, evaluacion 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 (puntuacién 1)

R- Reposicion. El estado del libro impide su utilizacién: graves deterioros, paginas rotas o
arrancadas (aunque sea una) humedades, sin su encuadernacién original etc.) o no se
entrega el libro. La familia del alumno tiene la obligacién 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 puntuacién de todos los libros determinaré el estado del lote que
entrega. En el momento de la asignacién, al alumno/a se le entregarad un nuevo lote de libros,
con una puntuacion similar a la de los libros que entregé.

5.3 INSTRUCCIONES PARA EL PROFESORADO

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

5.4 INSTRUCCIONES PARA LOS TUTORES

Los Tutores/as seran los encargados de supervisar la recogida, evaluaciéon 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 dard la informacién referente a hermanos en cursos contiguos y de alumnos
repetidores.

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

En estos momentos, el Centro se encuentra en pleno proceso de renovacion y de actualizacion
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
proteccién 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 estan ubicadas las
sefalizaciones correspondientes a la direccionalidad de la evacuacién.

El Coordinador de Autoproteccién y de Prevenciéon de Riesgos Laborales tiene las siguientes
funciones:

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

Revisar los medios de autoproteccién y la comprobacién de la adecuacion de estos.
Informar al Claustro del procedimiento de evacuacién en caso de emergencia.

Realizar, al menos, un simulacro de evacuacién anual.

Coordinar, junto con el Director Técnico, los Jefes de Estudio, el Coordinador de
Convivencia y/o el Departamento de Orientacion, los cursos de formacién que se puedan
impartir en el Centro.

6. Actuar en caso de emergencias sanitarias y laborales.

o wN

6.1 PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE LA SUSPENSION DE LA ACTIVIDAD
LECTIVA PRESENCIAL POR ALERTA

61 .1 OBJETO Y PRINCIPIOS

Este protocolo establece un procedimiento claro, gradual y homogéneo de actuaciéon del Centro
ante la suspension de la actividad lectiva presencial acordada por la autoridad competente como
consecuencia de una alerta meteoroldgica adversa (lluvias torrenciales, viento, ola de calor u
otras), de una alerta sanitaria, de un corte generalizado del suministro eléctrico o de cualquier
otra circunstancia sobrevenida de fuerza mayor que impida la asistencia presencial del alumnado
y del profesorado.

Persigue dos finalidades: garantizar la seguridad de la comunidad educativa siguiendo en todo
momento las indicaciones de las autoridades competentes, y dar continuidad, de forma
proporcionada a la duracion de la incidencia, al derecho a la educacién reconocido en el articulo
27 de la Constitucion, sin generar una carga desproporcionada sobre el alumnado, las familias y
el profesorado. Su principio rector es la proporcionalidad: la respuesta educativa se graduia en
funcion de la duracién prevista o real de la suspensién, evitando tanto la inaccién ante episodios
prolongados como la sobrecarga ante incidencias de un solo dia.
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Se aplica a todo el alumnado, profesorado y personal de administracién y servicios, en todas las
etapas, y se activa Unicamente cuando exista una comunicacién oficial de suspensién de la
actividad lectiva presencial. El Centro no adopta esta medida por iniciativa propia, salvo en el
supuesto excepcional de fuerza mayor sobrevenida (por ejemplo, un corte eléctrico generalizado
que afecte a la seguridad o a la habitabilidad del edificio) verificado y documentado por el
Equipo Directivo.

6.1.2 MARCO NORMATIVO

El protocolo se fundamenta en la Constitucion Espafiola (art. 27); la Ley Orgénica 2/2006, de
Educacién, en la redaccién dada por la Ley Organica 3/2020; la Ley 17/2015, del Sistema
Nacional de Proteccién Civil, y el Real Decreto 407/1992, Norma Basica de Protecciéon Civil; la
Ley 2/2002, de Gestidén de Emergencias en Andalucia, el Plan Territorial de Emergencia de
Andalucia (PLATECA) y los planes especificos de riesgo que activa la Junta de Andalucia; el Real
Decreto 393/2007, Norma Basica de Autoproteccion, al que se ajusta el Plan de Autoproteccion
del Centro, del que este protocolo forma parte; las instrucciones y comunicados que la
Consejeria de Desarrollo Educativo y Formacién Profesional y la Delegacién Territorial de Sevilla
dirigen a los centros ante episodios de alerta; y, en materia de protecciéon de datos, el
Reglamento (UE) 2016/679 y la Ley Organica 3/2018, en lo referente al uso de Microsoft Teams
y de las cuentas corporativas para la actividad no presencial. Los avisos de la Agencia Estatal de
Meteorologia (AEMET) y las comunicaciones del 112 Andalucia constituyen habitualmente el
criterio técnico que motiva la decision de la autoridad.

La decision de suspender la actividad lectiva presencial corresponde siempre a la autoridad
educativa o de proteccién civil competente (Consejeria o Delegacién Territorial, Ayuntamiento
de Sevilla, Junta de Andalucia). Este protocolo regula exclusivamente la respuesta pedagdgica
y organizativa del Centro una vez comunicada la suspension.

61 .3 ACTIVACION Y CANALES DE COMUNICACION
El protocolo se activa a partir de alguna de las siguientes comunicaciones oficiales:

1. Comunicado de la Consejeria o de la Delegacién Territorial de Desarrollo Educativo y
Formacidon Profesional de Sevilla, a través de Séneca, correo institucional o aviso
telefénico a la Direccién.

2. Bando o comunicado del Ayuntamiento de Sevilla o de Proteccién Civil.

3. Aviso rojo o naranja de AEMET o activacién de la fase de emergencia del plan de riesgo
correspondiente por la Junta de Andalucia, cuando de ello se derive instruccion expresa
de suspensién de clases.

4. Verificacion interna, por el Equipo Directivo, de una situaciéon de fuerza mayor
sobrevenida que impida garantizar la seguridad o la habitabilidad del Centro.

Recibida la comunicacion, el Equipo Directivo la traslada de forma inmediata al Claustro, a través
de Teams, y a las familias, a través de la plataforma Educamos, que es el Unico canal oficial de
comunicacion con las familias; en situaciones extraordinarias podra reforzarse el aviso a través
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de la web y de las redes sociales del Centro, sin que estas sustituyan al canal oficial. En la misma
comunicacion el Equipo Directivo determina el nivel de respuesta educativa que corresponde,
en funcién de la duracién prevista o comunicada.

614 NIVELES DE RESPUESTA EDUCATIVA

La respuesta pedagdgica se gradla en tres niveles segun la duracion prevista o real de la
suspension. El nivel puede reclasificarse al alza si la incidencia se prolonga mas de lo previsto, o
a la baja si la prevision se acorta.

Nivel 1. Suspensién de un dia lectivo. Situaciones tipicas: aviso recibido con poca antelacién (la
misma tarde o noche anterior) por temporal, corte generalizado de suministro eléctrico o
cualquier alerta cuya resolucién se prevé en 24 horas. No se establece actividad lectiva no
presencial ni se encomienda al alumnado ningln trabajo entregable: se considera un dia no
lectivo a efectos de continuidad pedagdgica inmediata, dado su caracter imprevisto y su corta
duracién, evitando generar una carga anadida a las familias en circunstancias de emergencia. El
profesorado podra dejar constancia en Teams de los contenidos que tenia previsto impartir, a
efectos de su recuperacion en la siguiente sesion presencial. Las familias recibiran por Educamos
la confirmacién de la suspensién, con indicacion expresa de que no existe tarea asociada.

Nivel 2. Suspensiéon de dos a cuatro dias lectivos. Situaciones tipicas: alerta con prevision de
persistir varios dias o cierre preventivo prolongado acordado por la autoridad. Se activa la
entrega de tareas a través de Microsoft Teams, entendidas como actividades de refuerzo y
consolidacién de aprendizajes ya iniciados en el aula, no de introduccién de contenidos nuevos
de especial complejidad, con caracter entregable y, siempre que sea posible, evaluable,
garantizando que ningun alumno o alumna resulte perjudicado por dificultades de conexién
ajenas a su voluntad. Cada docente publica en el equipo de Teams del grupo las tareas de su
materia siguiendo, en lo posible, el horario habitual, dentro de las primeras 24 horas desde la
suspension y con un plazo de entrega razonable y adaptado a la etapa. El tutor o tutora centraliza
la comunicaciéon con las familias y el seguimiento de las entregas. Para el alumnado sin
dispositivo o sin conexion se activa el mecanismo alternativo del apartado 6.1.7.

Nivel 3. Suspension superior a cuatro dias lectivos, o de prevision inicial incierta y prorrogable.
Situaciones tipicas: emergencia de mayor magnitud (temporal prolongado, fase de emergencia
por riesgo de inundacién, alerta sanitaria, corte de suministros de larga duracién) en la que la
autoridad prorroga dia a dia la suspensién o no puede anticipar su finalizacién. Se combina el
trabajo auténomo del alumnado sobre materiales previamente elaborados por el profesorado
(videos, presentaciones, lecturas guiadas, ejercicios), seguin la metodologia de aula invertida,
con sesiones sincronas de clase por videoconferencia en Teams que siguen, en la medida de lo
posible, el horario lectivo habitual, para mantener la rutina y el contacto directo del profesorado
con el alumnado. El Equipo Directivo, con la Jefatura de Estudios y el Coordinador TIC, organiza
el calendario de sesiones sincronas; el profesorado prepara los materiales y programa
videollamadas de seguimiento y resolucién de dudas, priorizando el contacto sincrono con el
alumnado de menor edad o con necesidad especifica de apoyo educativo. Mientras se mantenga
la suspension, el Equipo Directivo revalida cada dia la vigencia del nivel.
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Duracién Modalidad educativa Ejemplo de situacién

. - . Aviso de Ultima hora por
_ ) _ Sin actividad no presencial .
Nivel 1 1 dia lectivo ) temporal; corte eléctrico
ni tarea entregable. .
generalizado.
Tareas de refuerzo
. , . entregables, y siempre que Alerta con previsién de
Nivel 2 2 a 4 dias lectivos gab'es. y pre 9 npre
sea posible evaluables, a varios dias.
través de Microsoft Teams.
) ) Aula invertida y clases Emergencia de mayor
_ Mas de 4 dias o o . \ .
Nivel 3 D online sincronas segun el magnitud con prérroga
duracién incierta . . o .
horario habitual. diaria por la autoridad.

615 PROCEDIMIENTO DE ACTIVACION

Recepcion de la comunicacion oficial de suspension, o verificacion interna de fuerza
mayor por el Equipo Directivo.

El Equipo Directivo determina el nivel previsible (1, 2 o 3) y lo comunica al Claustro y a
las familias en el plazo mas breve posible, preferentemente antes de las 20:00 horas si la
suspension afecta al dia siguiente.

Activacion de los canales: Educamos para las familias, Teams para el profesorado y el
alumnado.

En los niveles 2 y 3, el profesorado publica el material y las tareas en Teams en el plazo
establecido (24 horas en el nivel 2; conforme al horario habitual en el nivel 3).

El tutor o tutora centraliza las dudas e incidencias de conexion de las familias y las traslada
al Coordinador TIC cuando sea necesario.

El Equipo Directivo revisa diariamente la vigencia del nivel activado mientras dure la
suspension, reclasificandolo si cambia la prevision.

Finalizada la suspension, se realiza un breve balance en la primera reunién del ETCP o
del Claustro posterior, para valorar la respuesta dada y proponer mejoras.

616 RESPONSABILIDADES

Equipo Directivo: recibiry verificar la comunicacion oficial; determinary comunicar el nivel
activado; coordinar los canales de informacion; revisar diariamente la vigencia del nivel.

Coordinador TIC: dar soporte técnico al profesorado y a las familias para el uso de Teams;
organizar, en el nivel 3, el calendario de sesiones sincronas.

Tutores y tutoras: centralizar la comunicacién con las familias de su grupo; hacer el
seguimiento de las entregas y de las incidencias de conexién; detectar al alumnado en
situacion de brecha digital.

Profesorado: publicar tareas o materiales en Teams en el plazo establecido segun el nivel;
programar y realizar, en el nivel 3, las sesiones sincronas de su materia.

Familias: facilitar el acceso del alumnado a Teams; comunicar al tutor o tutora cualquier
incidencia de conexién o dificultad para realizar las tareas.
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6. Alumnado: consultar los canales oficiales; realizar y entregar las tareas en los plazos
indicados; participar en las sesiones sincronas cuando se activen.

61 .7 ATENCION A LA DIVERSIDAD Y A LA BRECHA DIGITAL

En Educacién Secundaria, el alumnado dispone de iPad propio en el marco del proyecto 1:1,
por lo que las incidencias se limitan, en general, a la conexién a internet en el domicilio. En
Educacion Infantil y Primaria el alumnado no dispone de dispositivo propio, y el Centro no cuenta
con dispositivos suficientes para su préstamo, por lo que la actividad no presencial en estas
etapas se apoyara en los dispositivos de las familias y, cuando no sea posible, en los mecanismos
alternativos siguientes.

Al inicio de cada curso, la Jefatura de Estudios, con el apoyo de los tutores y tutoras, identificara
al alumnado que no dispone de dispositivo o de conexién a internet en su domicilio. Para este
alumnado se prevé la entrega de las tareas en formato papel a través de un punto de recogida
acordado con la familia, cuando las condiciones de la alerta lo permitan, y el contacto telefénico
del tutor o tutora para el seguimiento de las tareas en los niveles 2 y 3. Se prestarad especial
atencion al alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo, priorizando el contacto
sincrono y el acompafiamiento directo del profesorado o del Departamento de Orientacion.

618 COMUNICACION CON LAS FAMILIAS

Toda comunicacion relativa a este protocolo sera clara, breve y remitida por Educamos, evitando
la difusion de informacion no verificada. Modelo orientativo de mensaje, que se adaptara al nivel
activado:

«Estimadas familias: siguiendo las indicaciones de [Delegaciéon Territorial de Desarrollo
Educativo y Formacion Profesional de Sevilla / Proteccion Civil / Ayuntamiento de Sevilla],
mafana, dia __, queda suspendida la actividad lectiva presencial en el Centro. [Nivel 1: No se
establece ninguna tarea asociada a este dia. / Nivel 2: El profesorado publicard en Teams las
tareas correspondientes a lo largo del dia de hoy. / Nivel 3: Se mantiene el horario lectivo
habitual mediante sesiones online por Teams y trabajo auténomo, segin el calendario que
remitird cada tutor o tutora.] Les mantendremos informados de cualquier novedad a través de
Educamos.»

61 .9 PROTECCION DE DATOS Y CONDICIONES DE TRABAJO

La actividad educativa no presencial se realizard exclusivamente a través de las cuentas
corporativas de Microsoft 365 del Centro asignadas al alumnado y al profesorado, sin recurrir a
plataformas o cuentas personales. La grabaciéon de sesiones sincronas, cuando se realice,
requerird informacion previa a las familias, se limitard a fines estrictamente educativos y se
ajustara a la normativa de proteccién de datos y a las indicaciones del Delegado de Proteccién
de Datos del Centro. Las condiciones de prestacién de servicios del profesorado durante los
niveles 2 y 3 se ajustardn a la normativa laboral, al Convenio Colectivo de aplicacién y a las
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instrucciones que dicte la Administracion educativa para cada episodio, sin que este protocolo
pueda alterarlas.

61 .10 SEGUIMIENTO Y REVISION

Este protocolo forma parte del Plan de Autoprotecciéon del Centro y del Plan de Centro, y se
revisara anualmente, y siempre que se produzcan cambios normativos o instrucciones
administrativas que lo requieran. Tras cada activacion, el ETCP realizara una breve valoraciéon de
la respuesta dada, que se incorporard como propuesta de mejora a la memoria de
autoevaluacion.

Lista de comprobacién para el tutor o tutora:

Confirmar la recepcién del nivel activado comunicado por el Equipo Directivo.

Revisar el listado del alumnado de su grupo con dificultades de conexién o sin dispositivo.
Enviar a las familias por Educamos el mensaje-modelo adaptado al nivel activado.

Hacer el seguimiento de las entregas o de la asistencia a las sesiones sincronas (niveles 2
y 3).

Trasladar al Coordinador TIC o a la Jefatura de Estudios cualquier incidencia relevante.
Participar en el balance posterior a la finalizacién de la suspension.

AN =

o o

6.2 ATENCION AL ALUMNADO ANTE INDISPOSICIONES Y ACCIDENTES.
ADMINISTRACION DE MEDICAMENTOS

6.2.1 INDISPOSICIONES Y ACCIDENTES

Cuando un alumno o alumna se encuentre indispuesto o sufra un accidente leve durante la
jornada escolar, el profesorado lo atenderd y lo comunicard a Recepcién, que contactara de
inmediato con la familia para que acuda a recogerlo. Ante una situacién que revista gravedad o
cuya evolucién no pueda valorarse, se avisara sin demora al servicio de emergencias 112y a la
familia; el alumno o alumna permanecerd acompafado en todo momento por personal del
Centro hasta la llegada de los servicios sanitarios o de la familia, y, si fuera trasladado a un centro
sanitario antes de que esta llegue, ird acompafado por un miembro del personal. Toda
intervencién de un servicio sanitario se comunicara por escrito al Equipo Directivo conforme al
apartado 2.1.1.

Las familias tienen el deber de mantener actualizada en la plataforma Educamos la ficha médica
de sus hijos e hijas (alergias, intolerancias, enfermedades, medicacién y observaciones para
Educacion Fisica) y los teléfonos de contacto, y de comunicar al tutor o tutora y a la Direccion, al
inicio del curso o en cuanto se produzca, cualquier enfermedad o circunstancia de salud
relevante para la atencién del alumno o alumna en el Centro.

622 ADMINISTRACION DE MEDICAMENTOS
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De acuerdo con los criterios del Equipo de Orientaciéon Educativa de la zona (EOE Sevilla San
Pablo-Santa Justa), en los centros educativos no se debe administrar ningiin medicamento, salvo
en determinadas circunstancias. Por ello, el personal del Centro no administra medicamentos al
alumnado, ni siquiera a peticién de la familia, con las dos Unicas excepciones siguientes:

1. Cuando durante la jornada escolar sea imprescindible la administraciéon de una dosis de
la medicacién prescrita a un alumno o alumna con una enfermedad diagnosticada.

2. Cuando durante la jornada escolar se presente una situacién de urgencia que precise la
administraciéon de un medicamento (en particular, crisis convulsiva, reacciéon alérgica
grave, ataque de asma o subida o bajada de azlcar en el alumnado diabético).

En ambos casos, la actuacién del personal del Centro requiere que se cumplan los tres requisitos
siguientes, que se tramitaran a través de la Direccion:

1. Informe del médico especialista con la prescripciéon del medicamento, la dosis, la via y
las situaciones en las que hay que administrarlo.

2. Solicitud y consentimiento informado de la familia, en el modelo facilitado por el EOE,
por el que los padres, madres o tutores legales comunican la enfermedady las situaciones
de riesgo, declaran haber sido informados de las medidas y de los riesgos de la
administracién por personal no sanitario, y solicitan y autorizan al personal del Centro la
administracién del medicamento en las dosis y pautas prescritas y el traslado a un centro
sanitario si fuera necesario, quedando el Centro y su personal exentos de la
responsabilidad que pudiera derivarse de dicha actuacion.

3. Protocolo de actuacién del Centro para ese alumno o alumna, elaborado con la
valoracion y las orientaciones del médico o médica del EOE y, cuando proceda, con la
coordinacién de la Enfermera Referente de Centros Educativos del Servicio Andaluz de
Salud, que incluira la formacién del personal que atiende al alumno o alumna, la custodia
de la medicacién en un lugar conocido y de facil acceso y la revisiéon de su caducidad al
comienzo de cada curso.

La documentacién se renovara cada curso escolar o cuando cambie la prescripcion. Mientras no
se disponga de los tres requisitos, el personal del Centro no administrard medicacion alguna.

Actuacion en situaciones de urgencia. Ante una urgencia vital, y con independencia de la
documentacion disponible, el personal del Centro actuaré conforme al deber de socorro: avisara
al 112, describird los sintomas y seguird sus indicaciones, avisard a la familia, mantendra al
alumno o alumna acompafado y en posicion segura y, cuando exista medicacion de rescate
prescrita y protocolo autorizado (adrenalina autoinyectable, glucagén, medicaciéon anticonvulsiva
de rescate o broncodilatador), la administrard conforme a las pautas establecidas. Los planes de
atencién al alumnado con enfermedades crénicas de la Junta de Andalucia recogen que no se
deriva responsabilidad alguna de una aplicacién incorrecta realizada en cumplimiento del deber
de socorro.

El Coordinador de Autoproteccién y de Prevencion de Riesgos Laborales mantendra actualizada
la relacién del alumnado con protocolo de administraciéon de medicamentos, informara al
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profesorado que le imparte docencia y al de guardia, y verificara al inicio de cada curso la
vigencia de la documentacién y de la medicacién custodiada.
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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.
Reglamentacién general respecto al uso de los dispositivos electrénicos y multimedia:

a) Como norma general, y de acuerdo con la Instruccién de 4 de diciembre de 2023 de la
Viceconsejeria de Desarrollo Educativo y Formacién Profesional, no estéd permitido el uso
ni la tenencia de teléfonos méviles u otros dispositivos multimedia personales por parte
del alumnado durante toda la jornada escolar (horario lectivo, recreos y actividades
complementarias y extraescolares) ni en los edificios del centro, salvo autorizacién
expresa del profesorado para un uso didactico puntual previsto en el Proyecto Educativo,
y salvo el alumnado que lo requiera por circunstancias personales debidamente
acreditadas ante la Direccién por sus representantes legales.

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 podréan
llevarlo en los bolsillos (y mas si van al servicio) y no podréan sonar notificaciones.

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

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

d) En el caso especifico de los iPads educativos que se utilizan en el centro, éstos serén
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 distorsion del orden en el interior del aula. A
lo largo de estos afos, se han dado casos de uso de méviles en clase, en los pasillos y en los
aseos, escribiendo WhatsApp a amigos y familiares, realizdndose 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 nimero 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
contempladas en el Plan de Convivencia del Proyecto Educativo (apartado 5.2.5, medidas ante
el uso indebido del teléfono movil): la tenencia o el uso del mévil se corrige con la suspension
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del derecho de asistencia al Centro durante 1 dia lectivo en la primera incidencia, 2 en la
segunda, 3 en la terceray, en la cuarta y sucesivas, mas de 3 dias y menos de un mes, al constituir
la reiteracién una conducta gravemente perjudicial para la convivencia (art. 37.1.h del Decreto
327/2010 y art. 36.1.h del Decreto 328/2010), todo ello dentro del mismo curso, con las
agravantes que procedan por desobediencia o por otras conductas cometidas durante el uso
indebido; Unicamente el descuido (dispositivo guardado y apagado en la mochila que suena o
vibra) se corrige con apercibimiento escrito.

Tanto por el elevado coste econémico de los méviles como por el hecho de que en su interior
puede haber informacién sensible y privada, el Centro no retendré ni custodiara el dispositivo
del alumno o alumna, ni accederad en ningun caso a su contenido: el profesorado requerira al
alumno o alumna para que lo apague y lo guarde en la mochila hasta la salida del centro, y
registrara la incidencia en Educamos conforme al procedimiento del Plan de Convivencia. La
familia sera informada el mismo dia. Durante las excursiones, el alumnado solo podra hacer un
uso puntual del dispositivo cuando el profesorado lo autorice expresamente, y en ningln caso
podra realizar grabaciones en las que aparezca la imagen del profesorado o del alumnado sin la
autorizacién del profesorado, conforme al apartado 9.9.4 del Proyecto Educativo; el
consentimiento de las personas grabadas no sustituye dicha autorizacién. Es necesario también
remarcar que, segun el Reglamento General de Protecciéon de Datos y el articulo 92 de la Ley
Organica 3/2018, las imagenes y grabaciones tomadas no pueden ser publicadas en redes
sociales (Instagram, Facebook, X, WhatsApp, TikTok, etc.) sin la autorizacién expresa de las
personas que aparecen en ellas.

7.2 USO DE REDES SOCIALES, POR PARTE DEL ALUMNADO, CON MATERIAL
GRABADO EN EL CENTRO.

1. 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 comunicacién
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 privaciéon 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), segun los art 35.2.e del Decreto
327/2010 para Secundaria y art. 34.2.e del Decreto 328/2010 para Infantil y Primaria.

2. Estamedida, 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 Educacién sobre las
actuaciones a adoptar en la aplicacién del “Protocolo de Actuacién 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 intervencién en una agresion repetida en el tiempo”.
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3. A pesar de que las personas que aparezcan en las fotos, videos o audios, en principio

puedan estar de acuerdo con la grabacién 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 trasmisién 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 realizacién, edicién y/o difusion de material digital
que pueda herir la integridad moral de un menor, es susceptible de ser considerado un
delito y, segin vienen recogido dentro de la Ley del Menor, a partir de 14 afos, los
menores son legalmente imputables.

7.3 USO SEGURO DE INTERNET Y DE LAS TICS.

1. El Centro adoptard medidas dirigidas a preservar los derechos del alumnado a la intimidad
y a la confidencialidad:

a)

b)

Proteccién 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.

Proteccién 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.

Proteccién 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.

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

a)

b)

d)

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.

Informar al alumnado y a las familias de las normas del Centro sobre la utilizacién de
moviles, cdmaras u otros dispositivos de grabacion de imagen y/o sonido.

Informar al alumnado y a las familias, que difundir imdgenes 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 moévil, puede constituir un delito. No se puede difundir
rumores, ni manifestar opiniones difamantes, insultantes, amenazantes o intimidantes.
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e) Informarala comunidad educativa que si en el acceso a Internet se encuentran contenidos
ilegales se puede denunciar en PROTEGELES (linea de denuncia anénima a través del
portal www.protegeles.com) o directamente a la Policia o a la Guardia Civil.

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

a) 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.

b) 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 nifiera, 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.

La participacién en el programa 1:1 es voluntaria. El centro no asigna dispositivo al alumnado
que no participa en el programa y, cuando una actividad concreta lo requiera, le presta uno de
manera puntual. Las obligaciones de este apartado relativas a traer el dispositivo a diario y con
la bateria cargada, y las faltas asociadas a su incumplimiento, se aplican Unicamente al alumnado
que participa en el programa 1:1.

Para obtener el méximo 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 pedagdgico y evitar que el uso del dispositivo sea, para algunos
alumnos, una opcién de ocio y distraccion cuando no deba serlo.

2. 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 aplicacién en los dispositivos sin autorizacion del Centro.

3. Elalumno/a que participa en el programa 1:1 deberé llevar su iPad todos los dias escolares
al colegio salvo disposiciéon contraria del centro.

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

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

6. Lalimpieza, mantenimiento y la proteccion del dispositivo sera responsabilidad del alumno
y su familia.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

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

Se utilizara el iPad dentro del colegio inicamente 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 autorizacién
explicita.

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 deberdn 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 contrasefas 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 ningln caso
ni alterar o manipular la contrasefna de ID de Apple, salvo autorizacion expresa del Colegio.
El alumno/a sélo 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 cadmara de fotos y video se utilizard solo cuando el profesor lo haya autorizado
expresamente para la realizaciéon 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 difusién y
requieren siempre la autorizacion expresa del profesorado, conforme al apartado 9.9.4 del
Proyecto Educativo; el consentimiento de las personas grabadas no sustituye dicha
autorizacion.
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20. El Colegio adoptara todas las medidas a su alcance para la prevencién de incidencias con
el dispositivo, incluyendo gestion remota y la selecciéon de las aplicaciones de valor
educativo.

21. 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:

e Tener abiertas aplicaciones cuando el profesor no lo ha indicado.

e Conectarse al proyector de aula sin permiso.

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

e Dejarse el iPad en casa o traerlo al colegio sin cargar (alumnado del programa 1:1).
e Usar el iPad fuera de clase sin permiso expreso de algun profesor.

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

FALTA GRAVE:

e Tener instaladas aplicaciones no autorizadas por el Colegio.

e Utilizar el iPad de modo que se pueda dafar el dispositivo, tanto el hardware como el
software.

e Uso de la cdmara del iPad, sin permiso o con fines no educativos.

e Obstaculizar la aclaracion.

e Usar el iPad de un compafero sin su permiso.

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

e Acumular tres faltas leves.

Correccién 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.

e Suplantar la identidad de otra persona.

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

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

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

e Danar intencionadamente el iPad de cualquier persona de la comunidad educativa.
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e Acumular tres faltas graves

Correccién educativa ante faltas muy graves: 10 dias lectivos con el iPad inhabilitado y las
correcciones educativas establecidas en el Proyecto Educativo en relacién 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:

751 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.

752 USO DE MICROSOFT TEAMS Y OTROS RECURSOS DIGITALES:

Para consultar, enviar o leer informacién 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 mévil 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 moévil 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.

754 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 administracién o secretaria correspondiente. Este uso esta
justificado por tratarse de una situacién 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".

755 USO DE DISPOSITIVOS EN CLAUSTROS Y FORMACIONES:
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Durante los claustros, reuniones de equipos docentes y formaciones, se recomienda minimizar
el uso de moéviles, iPads y ordenadores, salvo que sean necesarios para la actividad en curso.
Esta practica contribuye a mantener la atencién, participar de forma activa y respetar las
intervenciones de los compaferos, 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 renovacion y de actualizacion
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
proteccién 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 estan ubicadas las
sefalizaciones correspondientes a la direccionalidad de la evacuacion.

El Coordinador de Autoproteccién y de Prevenciéon de Riesgos Laborales tiene las siguientes
funciones:

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

Revisar los medios de autoproteccién y la comprobacién de la adecuacion de estos.
Informar al Claustro del procedimiento de evacuacién en caso de emergencia.

Realizar, al menos, un simulacro de evacuacién anual.

Coordinar, junto con el Director Técnico, los Jefes de Estudio, el Coordinador de
Convivencia y/o el Departamento de Orientacion, los cursos de formacién que se puedan
impartir en el Centro.

6. Actuar en caso de emergencias sanitarias y laborales.

a bk wN
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9. ORGANOS DE GOBIERNO, PARTICIPACION Y GESTION.

Los érganos de gobierno, participacion y gestiéon del centro pueden ser unipersonales o
colegiados.

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

b. Son dérganos colegiados de gobierno y gestiéon, el Equipo Directivo, el Claustro de
Profesores y el Equipo de Pastoral.

c. Es un drgano colegiado de participacion el Consejo Escolar, en la secciéon de las
Ensefanzas Concertadas, sin perjuicio de que en el presente Reglamento se prevean
otros 6rganos de participacion de la comunidad escolar.

Los 6rganos 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.

91 .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 Gltima instancia la responsabilidad de
su organizacion y gestion.

b. Promover la elaboracién 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 autorizacién de nuevas ensefianzas aprobadas en Equipo Directivo,
y la modificacién y extincion de la autorizacion existente, asi como la suscripcion,
modificacion 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 elaboracién o modificacién del Proyecto Educativo y del Reglamento de
Organizacién y Funcionamiento y proponerlos, en nombre de la Entidad Titular, para su
aprobacién por el Consejo Escolar del Centro.

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

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

k. Formar parte del Consejo Escolar, cuando asi lo determine la Entidad Titular, como uno
de sus representantes.

19.1.2 DIRECTOR TECNICO

El Director Técnico 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 duracién del
mandato del Director Técnico serd de cuatro afios, y podra ser prorrogado.

Son competencias del Director Técnico, en su correspondiente dmbito:

a. Ostentar la representacion ordinaria del Colegio con las facultades que le otorgue el
Director Titular.

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

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

d. Adoptar los protocolos de actuacién y las medidas necesarias para la prevencion,
deteccién y atencidn de los actos de violencia en el dmbito escolar, asi como cuando
existan indicios de que cualquier alumno o alumna vive en un entorno familiar o relacional
en el que se esté produciendo una situacién de violencia de género, desamparo o acoso,
conforme a los protocolos de la Orden de 20 de junio de 2011 y a la normativa de
proteccion de la infancia y la adolescencia.

e. Imponer y firmar las correcciones y medidas disciplinarias previstas en el Plan de
Convivencia del Proyecto Educativo, a propuesta del Coordinador de Convivencia y
previa audiencia del alumno o alumna y de su familia, dando cuenta a la Comision de
Convivencia.

d. Representar al Colegio ante la Administracién educativa en todo lo relativo a los aspectos
académicos y de funcionamiento ordinario del Colegio.

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

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

g. Planificar, junto con los Jefes de Estudio, la organizacion académica de los distintos
niveles, cursos o etapas educativas.

h. Presentar al Equipo directivo para su aprobacién, informando previamente al Director
Titular, todas las propuestas y/o proyectos que tenga una relevancia significativa para la
marcha o funcionamiento del Colegio.

i. Convocary 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 érganos unipersonales.
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k. Visar las certificaciones y documentos académicos, asi como la documentacidon de
gestion 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.

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

m. Nombrar y cesar a los Tutores, a propuesta de los Jefes de Estudio, asi como a los
Coordinadores de Convivencia, TIC y de Autoproteccién y Prevenciéon de Riesgos
Laborales.

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

o. Proponer a la Entidad Titular, mediante la presentaciéon de un informe detallado, a
aquellos profesores o personas de administraciéon 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.

g. Coordinar con el Administrador todas las acciones conducentes al mantenimiento y buen
estado de las instalaciones del Colegio y a la provisiéon 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.

91 .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 la Entidad Titular a propuesta del Director Técnico.

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

a) Coordinar las actividades educativas de la etapa.

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

c) Coordinar y dirigir el Plan de Accién Tutorial y la accién de los Tutores, en colaboracién con
los Departamentos de Orientacién 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) Proponer al Director Técnico el nombramiento y cese de los Tutores de su etapa y ser oido
con caracter previo al nombramiento de los Coordinadores de Ciclo.

f) Favorecer la convivencia y corregir las alteraciones que se produzcan en los términos
sefialados en el Plan de Convivencia del Proyecto Educativo (apartado 5.2.5).
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g) Proponer los libros de texto, previa consulta al correspondiente Departamento y
profesorado, en los términos legalmente establecidos, asi como promover la adquisicién y
utilizaciéon de otros materiales didacticos necesarios para el desarrollo de la accion
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 Técnico y este
Reglamente dentro del &mbito 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).

91 .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 Técnico, para su aprobacion, las personas que
integraran el Equipo de Pastoral.

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

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

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

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

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

g) Promover la formacién de grupos vocacionales.

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

i) Animar la coordinacién 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 Técnico en
el &mbito de sus competencias, asi como las funciones que le atribuyan los Estatutos de
la Entidad Titular.

915 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,
requerird y recibird oportunamente de los responsables directos de los diversos centros
de costes los datos necesarios.
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Organizar, administrar y gestionar los servicios de compra y almacén de material fungible,
conservacién de edificios, obras, instalaciones y, en general, los servicios del centro.

Mantener informado al director Titular de la marcha econémica del centro, asi como al
Equipo Directivo de la aplicaciéon del presupuesto.

Supervisar la recaudacion y liquidacion de los derechos econémicos que procedan, segin
la legislacion vigente, y el cumplimiento, por el centro, de las obligaciones fiscales y de
cotizacién a la Seguridad Social.

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

Ejercer por delegaciéon del director Titular y por su autoridad, la jefatura de la
administracién del personal de administracién y servicios, controlando y velando por el
cumplimiento de sus obligaciones.

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

Realizar el inventario general del centro y mantenerlo actualizado.

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

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

916 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 recaudacién 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
Administracién 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.
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g) Registrar oficialmente las altas y las bajas de los alumnos durante el curso.

h) Confeccionar listas, boletines de calificacidn, actas de fin de curso y los libros escolares.

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

91 .7 EL COORDINADOR DE CONVIVENCIA

El Coordinador de Convivencia es nombrado y cesado por el Director Técnico y ejerce sus
funciones en todas las etapas del Centro. Es un cargo compatible con otros cargos unipersonales
del centro. El Coordinador de Convivencia tiene las competencias y funciones siguientes:

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

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

c) Informarala Comunidad Educativa acerca de las normas de convivencia y su adecuado
cumplimiento.

d) Fomentar la participacién de los distintos sectores de la Comunidad Educativa en la
convivencia del Centro.

e) Favorecer la convivencia y corregir las alteraciones que se produzcan en los términos
sefalados en este reglamento.

f)  Organizar la atencién y el cuidado del alumnado de todas las etapas en los periodos
de recreo y otras actividades no lectivas.

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

918 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 Técnico
dentro del dmbito de sus competencias, asi como las que le atribuyan los Estatutos de
la Entidad Titular.

/9.2 ORGANOS COLEGIADOS.
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921 EQUIPO DIRECTIVO.

1. El Equipo Directivo estd formado por:
) El Director Titular
) El Director Técnico, que lo convoca y preside.

Q

O

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 Técnico otras personas, con voz, pero sin voto.

Son competencias del Equipo Directivo:

a) Asesorar al Director Titular y al Director Técnico, 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 Técnico.

c) Coordinar el desarrollo de los diferentes aspectos del funcionamiento y organizacién del
Centro en orden a la consecucién de sus objetivos, sin perjuicio de las competencias
propias de los respectivos érganos 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 Técnico; evaluar y controlar su ejecucion y establecer el procedimiento de
participacion en la elaboracion del Proyecto Educativo de Centro y en las directrices para
la programacion y desarrollo de actividades y servicios en el centro

e) Proponer y/o modificar, a requerimiento de la Entidad Titular del Centro el Reglamento
de Organizacion y Funcionamiento.

f) Aprobar, a propuesta del Director Titular y/o del Director Técnico, 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 Técnico 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.

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

k) Recabar de la Comision de Centros de Ensefianza representante de la Entidad Titular
cuantas informaciones crea necesarias para el desarrollo de sus competencias.
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) Reunion al menos una vez al mes.

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

9.2.2 CONSEJO ESCOLAR

El Consejo Escolar es el érgano colegiado y maximo érgano de participacion de la Comunidad
Educativa perteneciente a las etapas de las ensefianzas concertadas.

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

El Consejo Escolar est4 formado por:

a) El Director Técnico.

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.

) Un representante del personal de administracién y servicios.

La elecciéon 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 Escolary la cobertura provisional de vacantes de dichos
representantes, se realizard conforme al procedimiento que determine la Entidad Titular del
Centro con respeto a las normas reguladoras del régimen de conciertos y demés 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 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 este apartado. En este supuesto el sustituto lo serd por el restante tiempo del
mandato del sustituido.

Son competencias del Consejo Escolar:

a. Aprobar, a propuesta de la Entidad Titular del Centro, el Proyecto Educativo del Centro, y
participar en su elaboracion y aplicacion.

b. Aprobar, a propuesta de la Entidad Titular del Centro, el Reglamento de Organizacion y
Funcionamiento del Centro, sin perjuicio de la competencia de informe que le atribuye el
articulo 57 de la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio.

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

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

Intervenir en la seleccién 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 Plan de seleccién de personal del
Proyecto Educativo (apartado 6.7).

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

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 Técnico y
proponer, en su caso, la adopcién de las medidas oportunas.

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

Proponer, en su caso, a la Administracion la autorizacion para establecer percepciones a
los padres de los alumnos por la realizacion de actividades escolares complementarias en
niveles concertados.

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

Favorecer relaciones de colaboracién con otros Centros con fines culturales y educativos.
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 Educacidn, la
resolucion pacifica de conflictos y la prevenciéon de violencia de género.

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

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

a.

Las reuniones del Consejo Escolar serdn convocadas y presididas por el Director Técnico
de las enseflanzas concertadas. La convocatoria se realizara, al menos, con ocho dias de
antelacién e ird acompafiada del orden del dia. Cuando la urgencia del caso lo requiera,
la convocatoria podra realizarse con veinticuatro horas de antelacion.

El Consejo Escolar se reunird ordinariamente tres veces al afo coincidiendo con cada uno
de los tres trimestres del curso académico. Con caracter extraordinario se reunird 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.

Los miembros electivos del Consejo Escolar se renovaran por mitades cada dos afos. 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 9.2.2 del presente Reglamento.
En este supuesto el sustituto lo sera por el restante tiempo de mandato del sustituido.
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El Consejo Escolar quedara validamente constituido cuando asistan a la reunién la mitad
mas uno de sus componentes.

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

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

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 discrecion de los asuntos tratados.

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 reunién, las correcciones que
procedan. Una vez aprobada sera suscrita por el Secretario que daréa fe con el visto bueno
del Presidente.

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

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

. Comisién Permanente. Se constituye una Comisién Permanente del Consejo Escolar,
integrada por el Director Técnico, que la preside, un representante de la Entidad Titular,
un representante del profesorado, un representante de los padres y madres y un
representante del alumnado, elegidos por y entre los miembros de cada sector en el
Consejo Escolar. Le corresponde la aprobacion de las modificaciones y de las actividades
escolares complementarias sobrevenidas conforme a las directrices del Proyecto Educativo
(apartado 3.3.5), asi como el estudio y la tramitacién de los asuntos urgentes o de mero
tramite que el pleno le encomiende. De sus acuerdos se dara cuenta al pleno del Consejo
Escolar, que los ratificara en la siguiente sesiéon ordinaria.

Sesiones telematicas y procedimiento escrito. Las sesiones del Consejo Escolar y de sus
comisiones podran celebrarse de forma telematica, mediante videoconferencia, cuando
asi lo disponga el Presidente, garantizandose la identidad de los miembros, la
comunicacion entre ellos en tiempo real y la disponibilidad de los medios durante la sesion.
Asimismo, los asuntos de mero tramite, como los cambios de fecha de las actividades
escolares complementarias, podran someterse a aprobacién por procedimiento escrito: el
Presidente remitira la propuesta por correo electrénico a los miembros del érgano, que
manifestaran su conformidad o su oposicién por el mismo medio en el plazo que se
indique, no inferior a dos dias habiles; se entendera aprobada si obtiene la mayoria exigida
y el Secretario dejara constancia del acuerdo y de las respuestas recibidas en el acta de la
siguiente sesién.
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0. Los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar participaran en todas las
deliberaciones del mismo excepto en las relativas a la designaciéon y cese del Director
Técnico y despido del profesorado.

p. 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 informacién 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 participacién 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 Programacion General
Anual y de la evaluacion del Centro.

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

c. Promover iniciativas en el campo de la investigacion y experimentacién pedagdgica, en la
formacién permanente, pedagoégica y didactica del profesorado.

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

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

f.  Elegir a sus representantes en el Consejo Escolar, conforme a lo establecido en el apartado
9.2.2 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. Aprobar y evaluar los aspectos educativos del Proyecto Educativo relativos a las lineas
generales de actuacién pedagodgica y la concrecion curricular, los criterios pedagdgicos
del centro, el plan de formacién del profesorado y los planes estratégicos (apartados 2, 3,
6 y 8 del Proyecto Educativo), tomando como referencia el articulo 23.3 del Decreto
327/2010, de 13 de julio, en la redaccién dada por el Decreto 483/2026, de 31 de agosto,
y sin perjuicio de las competencias que corresponden al Consejo Escolar y a la Entidad
Titular.

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

k. Coordinar, cada Seccion del Claustro en su dmbito, las programaciones de las diversas
areas de conocimiento, segun las directrices del Equipo Directivo.
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El Director Titular y/o el Director Técnico 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:

=t

Convoca y preside las reuniones del Claustro el Director Titular y/o el Director Técnico.

La convocatoria se realizard, al menos, con ocho dias de antelacién e ird acompafiada 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 podra ser convocada cualquier otra persona cuyo informe o
asesoramiento estimen oportuno el Director Titular y/o el Director Técnico.

Los acuerdos deberan adoptarse, al menos, por el voto favorable de la mitad mas uno de
los asistentes a la reuniéon. En caso de empate el voto del Director Titular y/o el de Director
Técnico 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 discrecion de los asuntos tratados.

Las reuniones se cefiirdn al Orden del dia preestablecido y si algin profesor propone tratar
otros asuntos de la competencia del Claustro serd necesaria la aprobacién unanime de
todos los asistentes.

El Secretario del Claustro serd 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 reunién 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 afo, coincidiendo con
el inicio y el final del Curso académico. De forma extraordinaria, cuando lo convoque el
Director Titular y/o el Director Técnico, o asi lo soliciten dos tercios de los miembros
integrantes.
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10. ORGANOS DE COORDINACION EDUCATIVA

Los érganos de coordinacién educativa pueden ser unipersonales o colegiados.

1. Son érganos unipersonales de coordinacién educativa, el Coordinador de Convivencia,
el Coordinador de Orientacién, el Coordinador de Ciclo, el Coordinador TIC, el
Coordinador de Autoproteccién y Prevencion de Riesgos Laborales y el Tutor.

2. Son ¢rganos colegiados de coordinacién educativa: el Equipo de Pastoral, el
Departamento de Orientacién, el Equipo Técnico de Coordinacién Pedagdgica (ETCP) y
los Equipos Docentes.

10.1 ORGANOS UNIPERSONALES.

10.1.1 COORDINADOR DE ORIENTACION.

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

Son competencias del Coordinador de Orientacion:

a) Asesorar a los profesores, a los érganos de gobierno y gestion y a las estructuras
organizativas del Centro, en el &mbito de la funcién de orientacidn.

b) Coordinar los aspectos generales de la funcién de orientacion.

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

d) Desarrollar programas de orientacién con los alumnos.

e) Convocary dirigir las reuniones del Departamento de Orientacién.

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

10.1.2 COORDINADOR DE CICLO

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

Son competencias del Coordinador de Ciclo:

a) Promovery 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 planificacién de los horarios del profesorado del Ciclo al Director Técnico
y coordinar las tareas del profesorado de Ciclo.
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d) Informar al Director Técnico 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 elaboracion, programacién y evaluacion del Proyecto Curricular de Ciclo y
ser el portavoz del profesorado del Ciclo a que pertenece para la elaboracién del
Proyecto Curricular de Etapa.

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

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

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

110.1.3 TUTOR

El Tutor es un profesor del grupo de alumnos correspondiente. Es nombrado y cesado por el
Director Técnico a propuesta del 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 situacién real del alumno, asi como su entorno familiar y social, orientandole
en sus problemas personales, escolares y vocacionales.

c) Dirigir y moderar la sesién de evaluacion de los alumnos del grupo que tiene asignado.

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

e) Elaborar, bajo la coordinacién y direccién del Jefe de Estudios y la colaboracién 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 accién 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, conforme al procedimiento y a los plazos establecidos en el apartado 2.7 de este
Reglamento.

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 eleccién de delegados de grupo, orientandoles en la participacion de la vida
escolar.

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

Il) Corregir las alteraciones de la convivencia en los términos que sefale 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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10.1.4 COORDINADOR TIC
El Coordinador TIC es un profesor o profesora del Centro, nombrado y cesado por el Director
Técnico.
Son competencias del Coordinador TIC:
a) Coordinar la aplicacién del Proyecto Digital de Centro (apartado 9 del Proyecto Educativo) y
asesorar al profesorado en la integracién pedagdgica de las tecnologias.
b) Gestionar, en coordinacién con el responsable de Informatica, las plataformas educativas del
Centro (Educamos, Teams y el sistema de gestién de los iPads) y las cuentas del alumnado y del
profesorado.
c) Dar soporte al profesorado y a las familias en los términos previstos en el apartado 6.1
(suspension de la actividad lectiva presencial).
d) Proponer al Director Técnico las acciones de formacién del profesorado en competencia
digital.
e) Cualquier otra funcién que le encomiende el Director Técnico en el dmbito de sus
~competencias.

10.1.5 COORDINADOR DE AUTOPROTECCION Y PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES

El Coordinador de Autoproteccién y Prevencion de Riesgos Laborales es nombrado y cesado
por el Director Técnico. Sus funciones son las recogidas en los apartados 6 y 8 de este
Reglamento (Plan de Autoproteccion y prevencion de riesgos laborales), asi como las relativas a
la administraciéon de medicamentos al alumnado previstas en el apartado 6.2.

10.2 ORGANOS COLEGIADOS

510.2.1 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 Comisién de Pastoral con
representantes de los siguientes sectores:

Equipo de Pastoral.

Profesorado de Educacién Religiosa.

Animadores de los grupos de jévenes.

Grupos de catequistas y matrimonios.

Asociaciéon de Padres de Alumnos.

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

"0 00 0w

Son competencias y funciones del Equipo de Pastoral:

a. Proponer e interpretar las lineas de accién de la dimensién evangelizadora del Proyecto
Educativo y realizar su seguimiento.
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b. Programar y concretar, en conformidad con el Proyecto Educativo y el Plan de Accién
Pastoral, las actividades pastorales de la accién educativa del Centro para su inclusion
en la programacién General Anual.

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

d. Actuar en colaboracién con el profesorado de Religién en lo que se refiere a la
ensefianza religiosa.

e. Responsabilizarse de la marcha de los grupos de fe y de sus animadores,
proporcionando los medios adecuados para su conveniente desarrollo.

f.  Prolongar la accién pastoral del Centro entre las familias de los alumnos y los antiguos
alumnos.

g. Participar en las actuaciones previstas en el Plan de Convivencia del Centro en los
términos alli contemplados.

h. Cualquier otra funcién que le encomiende el Director Titular y/o el Director Técnico
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 Técnico, que es quien la presidira.

Se relne, al menos, dos veces al afo, para programar la actividad pastoral del curso, dar
cohesioén a las distintas actividades pastorales y a las personas que las realizan y para hacer la
evaluacion de las mismas.

10.2.2 EQUIPO DOCENTE
El Equipo Docente esta integrado por los profesores del respectivo ciclo, curso o grupo.
Son competencias del Equipo Docente:

a. Realizar la conexién interdisciplinar del curso o ciclo.

b. Proponer al Claustro criterios generales de evaluacion.

c. Colaborar en la elaboracién de los proyectos, adaptaciones y diversificaciones
curriculares.

d. Proponer iniciativas y experiencias pedagdgicas y didacticas.

e. Evaluar a los alumnos, decidir sobre su promocién y sobre la concesién de los titulos.

f.  Elaborar, con la participacién del Departamento de Orientacién, el Consejo Orientador
del alumno.

10.2.3 EQUIPO TECNICO DE COORDINACION PEDAGOGICA

El Equipo Técnico de Coordinacién Pedagdgica estd formado por el Director Técnico, los Jefes
de Estudio y representantes de todas las etapas educativas designados por el Director Técnico,
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con la participacién del Orientador del Centro, conforme al apartado 3.8.3 del Proyecto
Educativo. Es convocado, presidido y dirigido por el Director Técnico.

Son competencias y funciones del Equipo Técnico de Coordinacién Pedagodgica:

Q@ ~o o

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

Proponer al Claustro de Profesores el plan para la elaboracién, seguimiento, evaluacion
y modificaciéon del Proyecto Curricular de Etapa.

Elevar al Consejo Escolar, para su aprobacién, 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 Evaluacion.
Elevar al Equipo Directivo la elecciéon de los materiales curriculares sugeridos por el
profesorado.

10.2.4 DEPARTAMENTO DE ORIENTACION

El Departamento de Orientacién estd formado por:

o 00 T

El Director Técnico.

El orientador/a.

Los Coordinadores Generales de Etapa (Jefes de Estudios).

Los Tutores.

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

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

Son competencias del Departamento de Orientacién:

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.

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

Coordinar la elaboracién, realizacién y evaluacién de las actividades de orientacién de
la accién educativa del Centro.

Asesorar técnicamente a los 6rganos del Centro en relacién con las adaptaciones
curriculares, los programas de refuerzo educativo y los criterios de evaluacion y
promocién de alumnos.
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e. Proporcionar a los alumnos informacién y orientacién sobre alternativas educativas y
profesionales.

f.  Elaborar y archivar actividades, estrategias y programas de orientaciéon personal,

escolar, profesional y de diversificacion curricular.

Aplicar programas de intervencién orientadora de alumnos.

Formular propuestas a la Equipo Técnico de Coordinacién Pedagdgica sobre los

aspectos psicopedagodgicos del proyecto Curricular.

i. Realizar la evaluacién psicopedagodgica individualizada de los alumnos y elaborar
propuestas de intervencion.

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

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

|.  Elaborar el Plan de Accién Tutorial.

= (o]

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 debera presentarse por escrito a través de
Secretaria (secretaria@csasevilla.org), donde quedard registrado de entrada y se remitird al
Departamento de Orientacion.

El Departamento de Orientaciéon es el érgano competente para valorar la pertinencia de su
cumplimentacién, coordinar la eventual recopilacion de informaciéon 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
sustituird 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 Orientacién podré denegar motivadamente la cumplimentacién cuando el
instrumento resulte excesivo, no pertinente, duplicado, invada dmbitos clinico-sanitarios ajenos
a la funcion educativa, o exija datos no disponibles en los registros del centro. En supuestos de
organismos publicos con competencia sanitaria o educativa (p. ej., 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 representacién legal del menor.

Toda gestion se realizard aplicando estrictamente los principios de licitud, finalidad, minimizacién
y confidencialidad. La informacion facilitada se limitara 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 efectuard Unicamente por los
canales oficiales del centro a través de Secretaria, con registro de salida y archivo en el
expediente del alumno/ay en el Registro de Actividades de Tratamiento del centro. En caso de
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duda razonable sobre la cobertura juridica o el alcance del cuestionario, el Departamento de
Orientacién podra recabar informe del Delegado de Proteccién de Datos antes de responder.
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11. PROTOCOLO DE DESCONEXION DIGITAL DEL PERSONAL

11.1 OBJETO Y FINALIDAD

El Colegio San Agustin reconoce y garantiza el derecho de todas las personas trabajadoras a la
desconexion digital fuera de su jornada laboral, como manifestacién del derecho al descanso, a
la conciliacién de la vida personal, familiar y laboral y a la proteccién de su salud fisica y
emocional.

En coherencia con el ideario del centro, la desconexiéon digital constituye una expresiéon del
cuidado integral de quienes forman parte de nuestra comunidad educativa, favoreciendo el
equilibrio personal, unas relaciones laborales respetuosas y un adecuado clima de trabajo.

Las herramientas digitales deben contribuir a mejorar la organizacién y la comunicacién del
centro, sin que ello suponga una prolongacién habitual e indebida de la jornada laboral ni una
situacion de disponibilidad permanente.

El presente protocolo se aprueba en cumplimiento de la siguiente normativa:

- Articulo 88 de la Ley Organica 3/2018, de Proteccién de Datos Personales y Garantia de los
Derechos Digitales.

- Articulo 20 bis del Estatuto de los Trabajadores (Real Decreto Legislativo 2/2015).

- Ley 31/1995, de Prevencién de Riesgos Laborales.

- Demés disposiciones que, en cada momento, resulten de aplicacién al personal del centro.

11.2 AMBITO DE APLICACION

El presente protocolo sera de aplicacion a todo el personal que preste sus servicios en el Colegio
San Agustin, con independencia de la naturaleza de su relacién laboral, modalidad de
contratacion, jornada o puesto desempefiado, incluyendo al personal docente y al equipo
directivo, al personal de administracién y servicios, al personal de orientacién y apoyo educativo,
y al personal de actividades complementarias y extraescolares contratado directamente por el
centro.
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11.3 DERECHO A LA DESCONEXION DIGITAL

A los efectos del presente protocolo, se entiende por horario laboral el correspondiente a la
jornada que tenga asignada cada persona trabajadora conforme a su contrato de trabajo,
calendario laboral y organizacién interna del centro.

En el caso del personal docente, esta jornada tiene una configuraciéon especifica: el Convenio
Colectivo de aplicacion distribuye la jornada anual en horas lectivas y horas complementarias, lo
que en computo semanal se traduce, con caracter orientativo, en veinticinco horas lectivas y
cinco horas complementarias, distribuidas del siguiente modo:

Bloque horario Franja horaria Disponibilidad para comunicaciones
Horario individual asignado No exigible si el profesorado esté a

Horas lectivas
a cada docente cargo del alumnado

Complementarias
de permanencia en | Martes de 16:00 a 19:30 h
el centro

Se ejerce de forma presencial (reuniones,
coordinacién, tutorias)

De lunes a viernes: Por la
mafiana a partir de las 7:30 Es razonable la atencién a

h. Por la tarde, entre las comunicaciones profesionales

16:00 y las 20:00 h

Complementarias
de libre
disposicion

En ningtin caso lo anterior supone una ampliacién del horario laboral ni una excepcién al derecho
a la desconexioén digital fuera de la jornada contratada.

El derecho a la desconexién digital comprende el derecho de las personas trabajadoras a no
atender las comunicaciones profesionales fuera de su jornada laboral, asi como a disfrutar de sus
tiempos de descanso, permisos, vacaciones y demas periodos de inactividad laboral sin la
obligacién de permanecer disponibles.

Este derecho implica, entre otros aspectos:
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- No responder correos electrénicos, mensajes, llamadas o cualquier otra comunicacion
profesional fuera del horario laboral.

- No acceder a las plataformas digitales o herramientas corporativas durante los periodos de
descanso.

- No sufrir ningin perjuicio profesional derivado del legitimo ejercicio del derecho a la
desconexion digital.

- Que el ejercicio de este derecho sea respetado por todas las personas que integran la
comunidad profesional del centro.

11.4 PRINCIPIOS GENERALES DE ACTUACION

511.4.1 DERECHO A NO RESPONDER

Con caracter general, ninguna persona trabajadora estard obligada a atender o responder
comunicaciones laborales fuera de su jornada de trabajo.

La recepcién de una comunicacién fuera del horario laboral no implicard la obligacién de su
lectura inmediata ni la necesidad de emitir respuesta alguna hasta el inicio de la siguiente jornada
laboral ordinaria.

El ejercicio del derecho a la desconexién digital no podra dar lugar a sancién, perjuicio
profesional ni valoracién negativa del desempefio laboral.

11.4.2 UTILIZACION DE LOS CANALES OFICIALES

Las comunicaciones relacionadas con la actividad profesional se realizaran preferentemente a
través de los canales institucionales habilitados por el centro.

Asimismo, no se exigira al personal la utilizacion de dispositivos personales ni de aplicaciones de
mensajeria instantanea para el desempefo ordinario de sus funciones profesionales. El uso de
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aplicaciones o cuentas corporativas en dispositivos personales serd voluntario, pudiendo
desactivarse las notificaciones correspondientes fuera del horario laboral.

11.4.3 EMISION DE COMUNICACIONES FUERA DEL HORARIO LABORAL

La actividad propia de un centro educativo puede requerir, en determinadas ocasiones, la
remisién de comunicaciones fuera del horario laboral de las personas destinatarias.

El envio de dichas comunicaciones no implicara, por si mismo, la obligacién de atenderlas o
responderlas de manera inmediata.

Siempre que la naturaleza y urgencia de la informacién lo permitan, se procuraré utilizar las
funciones de envio programado o diferido. A estos efectos, la franja ordinaria para la emisién de
comunicaciones internas sera de lunes a jueves hasta las 20:00 horas y los viernes hasta las 15:00
horas. Las comunicaciones elaboradas fuera de esa franja (de lunes a jueves a partir de las 20:00
horas, los viernes a partir de las 15:00 horas y durante los fines de semana, festivos y periodos
vacacionales) se programaran para su recepcién al inicio de la siguiente jornada laboral del
destinatario, salvo que razones pedagodgicas, organizativas o de coordinacién del centro exijan
su remisién inmediata conforme a lo previsto en el apartado 11.6. El personal podra activar
respuestas automaticas durante ausencias superiores a tres dias.

11.4.4 REUNIONES Y CONVOCATORIAS

Las reuniones, convocatorias y demas actuaciones organizativas se programaran con la
antelacion suficiente, procurando respetar la jornada laboral y los tiempos de descanso del
personal.

11.5 COMUNICACIONES CON LAS FAMILIAS Y EL ALUMNADO

Las comunicaciones con las familias y el alumnado se realizaran a través de los canales oficiales
establecidos por el centro.
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El profesorado no estara obligado a responder consultas o mensajes fuera de su horario laboral,
debiendo entenderse que estos seran atendidos dentro del tiempo razonable correspondiente
a su jornada ordinaria de trabajo.

Las familias seran informadas de que el envio de una comunicacién fuera del horario laboral del
profesorado no genera la obligacién de una respuesta inmediata.

Asimismo, no se exigird al personal docente la utilizaciéon de teléfonos personales ni de
aplicaciones de mensajeria instantanea para la atencién ordinaria de las familias o del alumnado.

11.6 SITUACIONES EXCEPCIONALES

El derecho a la desconexién digital es plenamente compatible con las necesidades organizativas
inherentes al funcionamiento de un centro educativo.

En consecuencia, podran remitirse comunicaciones fuera del horario laboral cuando concurran
circunstancias excepcionales, necesidades organizativas relevantes o situaciones que afecten al
normal funcionamiento del colegio, a la adecuada prestacién del servicio educativo o a la
seguridad y bienestar del alumnado.

Entre otras, podran incluirse las incidencias relacionadas con:

- La organizaciéon académica o pedagdgica del dia siguiente en situaciones sobrevenidas
(Modificaciones de horarios, actividades escolares, complementarias, extraescolares o
servicios complementarios).

- Sustituciones imprevistas del profesorado.

- Comunicaciones procedentes de la Administracion educativa cuya difusion resulte
necesaria.

- Situaciones que afecten a la seguridad del alumnado o del personal.

- Cualquier otra circunstancia sobrevenida que requiera una adecuada coordinacién
organizativa del centro.
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En estos supuestos, la remisién de la comunicacién no implicara, con caracter general, la
obligaciéon de responderla de forma inmediata por parte de las personas destinatarias, salvo que
la naturaleza de la incidencia requiera una actuacién urgente e inaplazable.

11.7 SEGUIMIENTO Y COMPROMISO INSTITUCIONAL

El Colegio San Agustin promoverd un uso responsable y equilibrado de las herramientas
digitales, fomentando una cultura organizativa basada en el respeto de los tiempos de descanso
y el equilibrio entre la vida laboral y personal.

Para ello, el centro difundira el presente protocolo a todo el personal, informara de los canales
internos disponibles para comunicar posibles incumplimientos y revisard periédicamente su
contenido para adaptarlo a futuras novedades normativas u organizativas.

Toda la comunidad educativa contribuird, desde el ejercicio responsable de sus funciones, al
efectivo cumplimiento del presente protocolo.

11.8 ENTRADA EN VIGOR

El presente Protocolo de Desconexién Digital ha sido informado por el Claustro de Profesorado
y aprobado por el Consejo Escolar del Colegio San Agustin, quedando incorporado al
Reglamento de Organizacién y Funcionamiento (ROF), documento integrante del Plan de Centro
conforme a lo establecido en el Decreto 328/2010, de 13 de julio (Educacion Infantil y Primaria),
y en el Decreto 327/2010, de 13 de julio (Educacién Secundaria Obligatoria).

El protocolo entrard en vigor en la fecha de su aprobacion, siendo de aplicacion para todo el
personal del centro, y podré ser revisado para adaptarse a futuras novedades normativas u
organizativas.
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